Brzes¢ Kujawski, dnia 09.10.2024 r.

BA.2110.34.2024

URZAD MIEJSKI W BRZESCIU KUJAWSKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. edukacji w Wydziale Edukacji, Bezpieczenstwa i Spraw Spolecznych

Urzedu Miejskiego w Brzes$ciu Kujawskim

1. Wymagania niezbedne:

D
2)
3)
4)

3)
6)

wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosé/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku pracy,
a w szczegolnosci:

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela oraz aktow wykonawczych do
ustawy,

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe oraz aktéw wykonawczych do ustawy,
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo o$wiatowe,
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty oraz aktow wykonawczych do ustawy,
ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o§wiatowych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 — Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

uchwal Rady Miejskiej w Brzesciu Kujawskim regulujgcych zagadnienia dotyczace zadan

wykonywanych na stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

preferowane wyksztalcenie o specjalnoéci: Zrzgdzanie o$wiata/Ekonomia/Finanse,

mile widziana znajomo$¢ dziatania Systemu Informacji O$wiatowej oraz Rejestru Ztobkdw,
mile widziane 3- letnie doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub na
podobnym stanowisku,

biegla znajomos¢ obstugi komputera i pakietdw biurowych,

umieje¢tno$¢ samodzielnego wykonywania zadan, jak 1 pracy w zespole, umiej¢tnosé

myslenia strategicznego i analitycznego,



6)

7)

sprawna organizacja pracy, sumiennos$¢, wysoka kultura osobista, dokladnosc,
samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, samodyscyplina, komunikatywnosc,

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)

2)

4)

S)

6)

Obsluga konkurséw na stanowisko dyrektora szkoly/przedszkola, m.in.:

oglaszanie konkursdw na stronach wlasciwych podmiotow,

prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwigzanej z konkursami m.in. przygotowanie
zarzadzenia w sprawie ogloszenia konkursu, zarzgdzenia w sprawie skladu komisji
konkursowej, korespondencji z cztonkami Komisji Konkursowej, oswiadczen cztonkow
komisji, list obecnosci,

przygotowanie zarzadzenia w sprawie zatwierdzenia konkursu, powierzenia stanowiska
dyrektora.

Obshuga spraw zwiazanych z przejeciem szkoly/przedszkola przez nowego dyrektora,
m.in.:

przygotowanie dokumentacji zwiazanej z przejeciem szkoty/przedszkola m.in. zarzgdzenia
Z tym zwigzanego,

wspotpraca z dyrektorem szkoty/przedszkola w celu prawidtowego przebiegu przekazania,
udzial w czynnosciach w dniu przekazania, a takze sporzadzenie protokotu z przekazania.
Obsluga spraw zwiazanych z pelnieniem roli pracodawcy wobec dyrektorow
szkol/przedszkoli, m.in.:

przygotowywanie pism/zaswiadczen dotyczgcych zatrudniania 1 wynagradzania dyrektorow,
przygotowywanie pism w sprawie dodatkow motywacyjnych i funkcyjnych dla dyrektorow,
kontrolowanie prawidlowo$ci wykorzystania urlopdw przez dyrektorow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej] z dokonywaniem oceny pracy dyrektorow
szkél/przedszkoli.

Przygotowywanie pism zwiazanych z wydaniem opinii w sprawie powolania
wicedyrektora szkoly/przedszkola, weryfikacja spelniania wymagan na to stanowisko
przez kandydata.

Przygotowywanie zarzadzen w sprawie wyznaczenia osoby zast¢pujgcej dyrektora
szkoly/przedszkola.

Obsluga awanséw zawodowych na stopien nauczyciela mianowanego, m.in.:
przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wszczgcie postgpowanie egzaminacyjnego,
pozyskiwanie ekspertéw wilasciwych do udzialu w postgpowaniu egzaminacyjnym,

przygotowywanie dla nich uméow zlecen,



* przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z  przeprowadzeniem  postepowania
egzaminacyjnego m.in. zarzadzen w sprawie powolania komisji egzaminacyjnych,
oswiadczen cztonkow komisji, list obecnoscei,

* przygotowanie sprz¢tu niezbgdnego do prezentacji i wykonania zadania multimedialnego,

* przygotowywanie Aktow Nadania stopnia nauczyciela mianowanego, prowadzenie rejestru
Aktow.

7) Wyposazanie przedszkoli i oddzialéw przedszkolnych w wyprawke przedszkolng.

8) Przygotowywanie uroczysto$ci zwigzanych z edukacja (m.in. wreczenia Aktow
Nadania, powierzenia stanowiska dyrektora, zakonczenia roku szkolnego).

9) Sprawowanie biezgcego nadzoru nad dzialalno$cig szkol/przedszkoli w zakresie
prawidlowosci gospodarowania mieniem — w szczegélnosci rejestru zawieranych umow
najmu/uzyczenia pomieszczen.

10) Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem przez szkoly/przedszkola Biuletynu
Informacji Publicznej oraz stron internetowych i udostepnianych tam informacji.

11) Obsluga stypendiéw motywacyjnych, m.in.:

e przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie stypendiow,

* przygotowywanie informacji w sprawie spelnienia badZz niespelnienia warunkow
do przyznania stypendidow,

* przygotowywanie miesigcznych list do wyptaty stypendiow,

* sporzadzanie formularzy PIT i przekazywanie do Urzedu Skarbowego,

* przygotowywanie listy stypendystow na strone BIP.

12) Obstuga stypendiéw sportowych, m.in.:

¢ przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o przyznanie stypendidw,

* przygotowanie decyzji w sprawie przyznania badz odmowy przyznania stypendiow,

* przygotowywanie miesigcznych list do wyplaty stypendiow.

13) Obsluga dofinansowania kosztéw ksztalcenia mlodocianych pracownikéw, m.in.:

* przyjmowanie i weryfikacja zawiadomien o zatrudnieniu mtodocianego,

* przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o dofinansowanie,

» skladanie zapotrzebowania na $rodki niezbedne do wyptaty dofinansowania,

* przygotowanie dokumentdéw do wyptaty dofinansowania,

e rozliczenie dofinansowania,

¢ przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

* wprowadzanie danych o udzielonej pomocy de minimis do aplikacji SHRIMP.

14)Przygotowywanie danych niezb¢dnych do opracowania Informacji oswiatowej

i Raportu o stanie gminy.



15) Korzystanie z informacji i danych zamieszczonych w Systemie Informacji

Oswiatowej, w tym coroczne rozliczanie w arkuszu Exel przyznanych gminie $rodkéow

finansowych na poszczegdlne szkoly i przedszkola.

16) Obsluga spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla podmiotéw innych niz gmina

na prowadzenie szkol, przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego, m.in.:
przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o udzielenie dotacji,
naliczanie i przekazywanie dotacji na podstawie comiesiecznych informacji, zgodnie
z ustawg o finansowaniu zadan oswiatowych,
weryfikacja danych wykazanych w informacji z danymi wykazanymi przez podmiot
w Systemie Informacji Oswiatowe;j,
weryfikacja prawidlowosci ztozonych sprawozdan,
obliczanie Podstawowej kwoty dotacji na dany rok dla przedszkoli, oddziatlow
przedszkolnych i innych form wychowania przedszkolnego, a takze dokonywanie jej
aktualizacji zgodnie z ustawg o finansowaniu zadan o$wiatowych,
zamieszezanie na stronie BIP informacji o wysokosci PKD,
przygotowywanie dokumentacji i zestawien na potrzeby przeprowadzania kontroli pobrania
1 wykorzystania dotacji oraz wykazywania danych zgodnych z dokumentacja podmiotu
w ztozonych sprawozdaniach,
udzial w czynnosciach kontrolnych, zgodnie z udzielonym upowaznieniem oraz

sporzadzenie raportu z kontroli i decyzji w zaleznosci od wynikéw kontroli.

17) Obciazanie innych gmin kosztami wychowania przedszkolnego.

18)Weryfikacja i potwierdzanie prawidlowosci not obcigzeniowych innych gmin

za wychowanie przedszkolne dzieci zamieszkalych na terenie gminy Brzesé¢ Kujawski.

19) Obsluga spraw zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie gminy zlobkéw i klubow

dzieci¢cych oraz dziennych opiekunéw, m.in.:

prowadzenie Rejestru ztobkow i klubow dzieciecych (dokonywanie wpisow, wykreslen,
zmian i wprowadzanie danych wymaganych przepisami prawa),

comiesieczna weryfikacja i potwierdzanie list dzieci w ztobkach w Rejestrze,

sporzadzanie sprawozdawczos$ci wymagane] przepisami prawa,

weryfikacja prawidlowosci wnioskow o dotacje na dodatki motywacyjne ustalone
Programem dla pracownikdéw zatrudnionych w samorzgdowych instytucjach opieki nad
dzie¢mi do lat 3,

przygotowanie dokumentacji i udzial w czynnosciach kontrolnych/nadzorczych w ztobkach
i klubach dzieciecych oraz sporzgdzenie protokotu z tych czynnosci,

znajomo$¢ Programow ustanawianych na rzecz rodzicéw i dzieci w wieku do lat 3,



znajomo$¢é Programdw ustanawianych na rzecz gmin i samorzadowych instytucji opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat 3, w tym sporzadzanie wnioskéw o dofinansowania, prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie oraz rozliczen.

20) Planowanie budzetu w zakresie spraw realizowanych na stanowisku.

21) Wspélpraca i udzial w dzialaniach spolecznych

22) Realizacja zamoéwien biurowych dla Wydzialu.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo (w przypadku osob

niepelnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami),

2) miejsce wykonywania pracy — Urzad Miejski w Brzesciu Kujawskim, Aleje Wiadystawa

3)

4)

Lokietka 1A, budynek pietrowy bez windy, stanowisko pracy usytuowane na pietrze
budynku,

praca przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca wysokiego
poziomu samodzielnosci,

planowany termin zatrudnienia — listopad 2024 r.

5. W miesigcu wrzesniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie

Miejskim w Brzesciu Kujawskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej

oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wiasnorecznie podpisany zyciorys — curriculum vitae,

wypelniony i wilasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem lub zaswiadczenie o pozostawaniu w  zatrudnieniu
w przypadku trwajacego stosunku pracy,

kserokopie dokumentéw (poswiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),



7) wlasnorgeznie podpisane oswiadczenia o:
* posiadanym obywatelstwie polskim (z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 i 3
ustawy o pracownikach samorzagdowych),
* posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
* nickaralnosci/braku  skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
* nieposziakowanej opinii,
* wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastgpujacej tresci:
,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
celow niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), przez Urzad Miejski w Brzesciu Kujawskim, pl. Wiadystawa
Lokietka 1, 87-880 Brzes¢ Kujawski.
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r . o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz. 1135 )”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
w Urzedzie Miejskim w Brzesciu Kujawskim, w Punkcie Obstugi Interesanta lub dostarczone
listownie w terminie do dnia 21.10.2024r. godz. 15* pod adresem: pl. Wiadystawa Lokietka 1,
87-880 Brzes¢ Kujawski w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urze¢dnicze Podinspektor ds. edukacji w Urzedzie Miejskim w Brzesciu Kujawskim”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7 Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miejskim w Brzesciu Kujawskim przy
pl. Wiladystawa FPokietka 1 (pok. 12) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

www.bip.brzesckujawski.pl.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do drugiego etapu konkursu zostang

o tym powiadomieni poprzez zamieszczenie listy na stronie www.bip.brzesckujawski.pl .

Informacja o wynikach naboru begdzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na

stronie internetowej BIP (www.bip.brzesckujawski.pl).




Informacja o procedurze zgloszen wewnetrznych
Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerweca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U. z 2024 r. poz. 928), w zwiazku z rozpoczeciem ubiegania si¢ o prac¢ na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg $wiadczenia pracy lub ushug lub
petienia funkcji, lub petienia stuzby przekazuje informacje o procedurze zgltoszen wewngtrznych
wraz z rozpoczg¢eiem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Moze Pan/Pani

dokonaé zgloszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w art. 3 ust. 1 ustawy z

i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Brzesciu Kujawskim dostepna jest
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Brzeéciu Kujawski w zakladce Procedury
zalatwiania spraw — folder ,,Zgloszenie naruszenia prawa — zgloszenia wewnetrzne” (odno$nik

do strony: https://mst-brzesc-kujawski.rbip.mojregion.info/3471/297/zgloszenie-naruszenia-prawa-

zgloszenia-wewnetrzne.html ). Z Procedurg mozna zapoznaé si¢ réwniez w Urzedzie Miejskim

w Brzesciu Kujawskim przy pl. Wiadystawa tokietka 1 (pok. 13).




