Urzad Miasta Puck
ul. 1-go Maja 13, 84-100 Puck
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. oswiaty
w wymiarze petnego etatu

Wymagania formalne dla kandydatow, w tym:

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

min. 5-letni staz pracy,

doswiadczenie zawodowe w zakresie pozyskiwania srodkdw unijnych,

obywatelstwo polskie,

posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc¢ przepisdw z zakresu: Ustawy o systemie oswiaty, Ustawy o samorzadzie gminnym,
Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
Ustawy o finansach publicznych,

b)
c)

mile widziane doswiadczenie na stanowisku urzedniczym badz zwigzanym z oswiatg,
zaangazowanie, samodzielnos¢, doktadnosé¢, odpowiedzialno$é, sumiennos¢, odpornosé na

stres, obowigzkowos$é, umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy, zdolnosci analityczne,
umiejetnos¢ pracy w zespole.
d) dobra praktyczna znajomos¢ obstugi komputera.
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Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

Pozyskiwanie srodkdw unijnych na realizacje zadan z zakresu zajmowanego stanowiska;
Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem kosztéw pobytu dziecka w przedszkolu;
Przyjmowanie wnioskéw o uruchomienie dotacji dla przedszkoli na dany miesigc, naliczanie
dotacji miesiecznych placdbwkom niepublicznym oraz przeprowadzanie kontroli prawidtowosci
pobrania dotacji udzielonej przez Urzad Miasta w Pucku;

Naliczanie kosztow dotacji przedszkolnej dla Gminy Miasta Puck za dzieci z innych gmin oraz
przyjmowanie not przygotowanych przez inne gminy;

Przygotowywanie konkurséw na dyrektoréw placéwek;

Wdrazanie w zycie zarzadzen, instrukcji i wytycznych Ministra Edukacji Narodowej oraz
Kuratorium Oswiaty w zakresie pracy dydaktyczno -wychowawczej szkét i realizacji programoéw
nauczania;

Nadzor nad dziatalnoscig szkét i placéwek oswiatowych (m.in. przygotowywanie konkurséw na
dyrektoréw placéwek i prowadzenie spraw zwigzanych awansem zawodowym nauczycieli);
Prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych oraz spraw zwigzanych z ich
prowadzeniem;

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem realizacji obowigzku szkolnego w stosunku
do ucznidw mieszkajgcych na terenie miasta;

Realizacja zadan wymagajgcych zgody lub porozumienia sie z Kuratorium Oswiaty lub MEN w
sprawach wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow;

Prowadzenie spraw zwigzanych z programami oswiatowymi oraz ich sprawozdawczoscig,
prowadzenie procedur stypendialnych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng, wspieraniem uczniéw oraz funduszem
Swiadczen socjalnych;

Organizacja i nadzdr zaje¢ wakacyjnych dla dzieci w miescie;

Prowadzenie bazy Systemu Informacji Oswiatowej, pozyskiwanie danych z podlegtych
jednostek oswiatowych i opracowywanie zbiorczych zestawien;

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia pracownikdw mtodocianych
i rozliczania dotacji w tym zakresie;

Analiza i przedstawianie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli;



17. Analiza poniesionych w danym roku wydatkdw na wynagrodzenia nauczycieli, w odniesieniu
do wysokosci srednich wynagrodzen i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;
18. Organizowanie dowozu o0sOb niepetnosprawnych z terenu gminy do szkdt specjalnych
i osSrodkow
lll.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) wymiar czasu pracy — peten etat,
b) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Puck, znajdujacy sie przy ul. 1-go Maja 13 w Pucku,
pomieszczenie biurowe znajduje sie na |l pietrze budynku (budynek wyposazony w winde),
c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
d) przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2025 r.
IV. Oferty kandydatéw powinny zawierac¢:

a) zyciorys - curriculum vitae, wtasnorecznie podpisany,

b) list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe w zakresie pozyskiwania
Srodkow unijnych,

f) oswiadczenie o nastepujgcej tresci: ,Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z klauzulg informacyjng
dotyczacg przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji prowadzonej przez Urzad Miasta
w Pucku, ktéra zamieszczona zostata na stronie bip.miastopuck.pl w zaktadce Rekrutacja
pracownikoéw: Rekrutacja pracownikow-Urzqd Miasta w Pucku.”,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine (w przypadku zatrudnienia kandydat
przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

h) kwestionariusz osobowy,

i) oswiadczenie o posiadaniu petnych zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

j) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

k) ewentualne kserokopie $wiadectw pracy oraz referencje.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu pazdzierniku 2024 r. w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit
mniej niz 6 %.

VI. Konkurs prowadzony jest zgodnie z regulaminem naboru na stanowisko urzednicze,
wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 37/2014 Burmistrza Miasta Puck z dnia 14 marca 2014 r. Regulamin
konkursu dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Puck:
bip.miastopuck.pl zaktadka rekrutacja pracownikdw.

VIl. Komplet wymaganych dokumentéw nalezy ztozy¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko — Podinspektor ds. oswiaty” w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta Puck,
ul. 1 Maja 13, 84-100 Puck (parter, pok. nr 2), w terminie od dnia ogtoszenia naboru do dnia
27.11.2024 r. do godz. 15.30. W przypadku ofert przestanych pocztg decyduje data wptywu do Biura
Obstugi Klienta. Oferty ztozone po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji udziela: Agnieszka Siebert — Sekretarz Miasta, nr tel.: 695-604-139

z up. Burmistrza Miasta Puck
Agnieszka Siebert — Sekretarz Miasta

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Puck, dnia 15.11.2024 r.
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