Urzad Miejski w Goraju
ul. Bednarska 1
23-450 Goraj

Burmistrz Goraja
oglasza nabor
na wolne
stanowisko urzednicze ds. oSwiaty

Dane dotyczace stanowiska pracy:
1.  Pelny etat
2.  Liczba stanowisk pracy: 1
3. Wymagania niezbedne:
- wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszy,
- staz pracy minimum 3 lata w administracji publiczne;j,
- nieposzlakowana opinia,
- obywatelstwo polskie,
- niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni
z praw publicznych
- znajomos¢ aktéw prawnych:
- Karta nauczyciela (Dz. U. z 2021 poz.1762 z p6zn. zm.)
- Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 poz.1082 z p6zn.zm.)
- Ustawa o systemie o$wiaty(Dz. U. z 2022 poz.2230)
- Ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz. U. z 2022 poz.2082)
- Ustawa o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. z 2022 poz. 2597)
- Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych ( Dz. U. z 2022 poz. 1009
z pdzn.zm.)
- Ustawa o $wiadczeniach pienig¢znych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa( Dz. U. z 2022 poz.1732 z p6zn. zm)
- Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych ( Dz. U. z 2022
p0z.2647)
- Ustawa o pracowniczych planach kapitalowych (Dz.U. z 2020 poz.1342
z pdzn. zm.)
- Ustawa o zwigzkach zawodowych ( Dz. U. z 2022 poz.854)
- Kodeks pracy(Dz. U. z 2022 poz.1510 z p6zn. zm.)
- KPA(Dz. U. 2 2022 poz. 2000 z p6zn. zm.)
- Ustawa o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 poz. 1634 z pdzn. zm.)
- Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z 2022 poz.1710 z pdzn. zm.)
4. Wymagania dodatkowe:
- samodzielno$¢, umiejetnos$¢ organizacji pracy.
- obstuga komputera w srodowisku Windows przy znajomosci programow
Word, Excel,
- fatwos$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych, wysoka kultura osobista,
- przejawianie inicjatywy w zdobywaniu i poglebianiu wiedzy



5. Zakres stanowiska pracy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja publiczna, wynikajacych z przepisow
oswiatowych, takich jak :ustawa prawo oswiatowe, ustawa o systemie o$wiaty oraz
ustawa Karta Nauczyciela, lezacych w kompetencjach organéw samorzadu gminnego,
Jjako organu prowadzacego szkoty i placowki oswiatowe

2) Udziat w przygotowaniu projektu budzetu o$wiaty oraz w sporzadzaniu sprawozdan z
realizacji budzetu, wystgpowanie z wnioskiem o dokonanie zmian w planie finansowym

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja projektow edukacyjnych finansowanych ze
srodkéw unijnych lub $rodkéw z budzetu panstwa, w tym wspdlpraca w ramach
realizowanych projektow z instytucjami zewngtrznymi wdrazajacymi projekty oraz
innymi szkotami realizujacymi projekty

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja wydatkéw budzetu Gminy tytutem
poniesionych kosztow wychowania przedszkolnego

5) Wspolpraca z dyrektorami szkét w zakresie remontéw i modernizacji obiektow
szkolnych

6) Realizacja zadan w zakresie dowozu uczniéow z terenu Gminy do szkét publicznych i
specjalnych

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z bezptatnym dostgpem do podrecznikdéw, materiatow,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem i doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

9) Wspdtpraca z Kuratorium O$wiaty i Osrodkami Doskonalenia Nauczycieli,

10) Analiza danych demograficznych dotyczacych dzieci w wieku szkolnym i
przedszkolnym

11) Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot,

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z informatyka, statystyka i sprawozdawczoscia
oswiatowa,

13) Kontrola obowiazku nauki,

14) Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia pracownikéw
miodocianych,

15) Wspotdziatanie z innymi jednostki organizacyjnymi Gminy, lokalnym srodowiskiem
oraz utrzymanie kontaktow ze zwiazkami zawodowymi, stowarzyszeniami, osobami
prawnymi ijednostkami nie posiadajacymi osobowosci prawnej - zgodnie
z kompetencjami,

16) Wykonywanie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej Zespotu Szkét w
Goraju w zakresie ustalonym przez Burmistrza Goraja i we wspotpracy z Sekretarzem
Gminy, Skarbnikiem Gminy w tym w szczegdlnosci :

a) obstuga programu komputerowego — Ptace,

b) sporzadzanie list ptac nauczycieli,

¢) prowadzenie kart wynagrodzen osobowych ,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyplat wynagrodzen ,

e) rozliczanie czasu pracy i prowadzenie kart zasitkowych,

f) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym — sporzadzanie PIT 11, PIT 4 oraz dokonywanie
innych koniecznych rozliczen i sporzadzanie deklaracji ,

g) obstuga programu komputerowego Platnik — dokonywanie rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, w tym sporzadzanie wymaganych przepisami deklaracji
rozliczeniowych

h) realizacja zadan nalezacych do wiasciwosci Burmistrza Goraja zwigzanych z
Systemem Informacji Oswiatowej, w tym terminowego i zgodnego z obowigzujacymi
przepisami przesytania sprawozdan,

i) wydawanie zaswiadczen,



17) Archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
18) Wykonywanie innych polecen stuzbowych Burmistrza.

6. Warunki pracy na stanowisku:
- praca administracyjno-biurowa
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin
- praca na pierwszym pigtrze, brak windy

7.Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w
grudniu 2022 r. (miesigcu poprzedzajacym opublikowane ogloszenie) w Urzedzie
Miejskim w Goraju byt wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem,

- kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i
staz pracy,

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

- oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby rekrutacji(wyrazenie
zgody jest dobrowolne),

- podpisana klauzula informacyjna RODO

-w przypadku posiadania orzeczenia o niepelnosprawnosci — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢

Wzér w/w o$wiadczen do pobrania na stronie internetowej www.uggoraj.bip.lubelskie.pl

Inne informacje:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskim w Goraju,
ul. Bednarska 1, 23 — 450 Goraj ( I pietro, pokdj Nr 2 - Sekretariat) lub przestaé na
adres: Urzad Miejski w Goraju, ul. Bednarska 1, 23 — 450 Goraj w terminie do dnia 25
stycznia 2023 roku do godziny 13.00 (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego) w
zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko pracy ds. o$wiaty”

Kompletnos$¢ oferty oznacza przedlozenie wszystkich wymaganych dokumentéw i
wlasnor¢cznie podpisanych o$wiadczen.
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w_Goraju _po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.uggoraj.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Goraju, ul. Bednarska 1.

BUR TRZ

Antdhni Lukasik



