BURMISTRZ
ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15, 57- 200 Zabkowice Slaskie
tel. (074) 815 15 77, fax. (074) 815 54 45

e-mail: orzeszek@zabkowiceslaskie.pl

OR.2110.3.2011.BG Ogloszenie OR. Nr 3/2011 z dnia 29.03.2011 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH
oglasza nabér na wolne urzgdnicze stanowisko ds. finansowo-administracyjnych
w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu
Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slgskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezbgdne:
wynikajace z art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z ze zm.) oraz:

IL.

1.
2.
3.

N

= o

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze - kicrunek ekonomia, administracja publiczna.

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata pracy w administracji samorzadowej, w tym
na podobnym stanowisku.

Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

Znajomos¢ obstugi urzadzen technicznych (faks, kserokopiarka).

Biegla obstuga komputera.

Znajomos¢ przepiséw prawa, w szczegolnosci:

a) ustawy o systemie o$wiaty,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

¢) ustawy o finansach publicznych,

d) Karty Nauczyciela

Wymagania dodatkowe:
1. Umiejetnos¢ organizacji wilasnej pracy, pracy w zespole, dyspozycyjnosé, obowigzkowosé,

komunikatywno$é, zdyscyplinowanie.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidengji oraz skreslenie z ewidencji:
a) niepublicznych placéwek oswiatowych,
b) jednostek upowszechniania kultury,
c) instytucji kultury,
d) jednostek upowszechniajacych sport i rekreacje,
e) stowarzyszen, klubéw zajmujacych si¢ upowszechnianiem kultury lub sportu.
2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja obowigzku nauki.
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3. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja:

a) obowigzku szkolnego przez uczniéw szkol podstawowych lub gimnazjow,

b) obowigzku szkolnego w zespolach integracyjnych,

c) obowiagzku szkolnego poprzez nauczanie indywidualne,

d) obowiazku rocznego przygotowania dziecka szescioletniego.

4. Wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw na pomoc socjalng dla dzieci i mlodziezy
w celu realizacji stosownych programow rzadowych.

5. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowozem uczniéw do placéwek.

6. Opracowywanie sprawozdawczosci zbiorczej zgodnie z SIO.

7. Przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej ze wspélpracq ze
stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi oraz z podmiotami okreslonymi
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie ( Dz. U. z 2003 r. Nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.), dzialajgcymi na rzecz
dzieci , 0séb niepelnosprawnych oraz rozwoju kultury i sportu.

8. Prowadzenie Ksiegi Rejestrowej Instytucji Kultury.

9. Przygotowywanie zbiorczych propozycji do budzetu gminy w zakresie jednostek
budzetowych.

10. Prowadzenie analiz wydatkéw oraz przedstawienie wnioskéw w przedmiocie
gospodarki finansowej.

11. Kontrola placowek oswiatowych, instytucji kultury oraz Osrodka Sportu i Rekreacji
w  zakresie gospodarowania przyznanymi srodkami zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. Celowos¢ wydatkéw. Gospodarowanie powierzonym mieniem.

12. Przygotowywanie porozumien, uméw-zleceri na realizacje zadan bedacych w gestii
Wydziatu.

13. Prowadzenie rozliczen z zadan w/w porozumien i uméw.

14. Sporzadzanie zbiorczych rozliczenn srodkow zaangazowanych w umowach
i porozumieniach.

15. Przygotowywanie stosownych dokumentéw o oplatach i doplatach w zakresie
$wiadczonych uslug dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych oraz biletow
wstepu do obiektéw sportowych i zabytkowych.

16. Wnioskowanie o dofinansowanie pracodawcom kosztéw przygotowania.
zawodowego mlodocianych pracownikéw poprzez:

a) nauke zawodu

b} przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy.

17. Przygotowanie decyzji w sprawie dofinansowania pracodawcom kosztéw
ksztalcenia, o ktérych mowa w pkt. 16 po spelnieniu warunkéw okreglonych w art. 70b
ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 roku o systemie o$wiaty.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.
Kserokopia dowodu osobistego*.
Kserokopie dokumentdw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie*,
Kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie*.
Kserokopie dokumentdw o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.
Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.
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9. Podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe. Osoba wybrana do =zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia
oryginalu aktualnego ..Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

10. Podpisana klauzula o tresci: .Wyrazam zgode na przerwarzanie moich danvch osobowych
zawartych w ofercie pracy dia potrzeb rekrutacyi, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 . Nr 101, poz. 926 z péén. zm.).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér
na wolne stanowisko urzednicze ds. finansowo—admmlstracy]nych w Wydziale Edukacji,
Kultury i Sportu w Urzg¢dzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich” do dnia 08 kwietnia 2011 r.
do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzedu Mlejsklego (Biuro Obstugi Interesanta, parter) lub
poczta na adres: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice
Slaskie (decyduje data wplywu do Urz¢du Miejskiego).

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Wyb6r ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich. O terminie
i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni w sposéb zwyczajowo
przyjety.

Aplikacje/oferty, ktore nie beda spelnialy kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu zostang
odrzucone. Nie dopuszcza sig mozliwosci uzupetnienia przez kandydatéw ztozonych dokumentow.

Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszenr Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 29 marca 2011 r.

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem
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