Burmistrz Aleksandrowa tédzkiego
ogtasza nabdér na wolne stanowisko referenta
w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie £6dzkim

Opis stanowiska:
Wymiar czasu pracy - 1 etat- petny wymiar czasu pracy.
Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych > 6%

Do podstawowych obowigzkéw pracownika na tym stanowisku bedg nalezaty sprawy
Zwigzane z:

1) realizacjg obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 15-18 lat;

2) rozliczaniem dotacji oSwiatowych;

3) Systemem Informacji Oswiatowej;

4) pracami spotecznie-uzytecznymi;

5) stypendiami, nagrodami o charakterze motywacyjnym.

a w szczegolnosci:

1) wprowadzanie, weryfikacja danych i nadzér nad Systemem Informacji Oswiatowej;

2) nadzor nad realizacjg obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 15-18 lat
zamieszkatych na terenie Gminy Aleksandréw todzki;

3) nadzor nad rozliczeniami dotacji oSwiatowych;

4) pomoc w przygotowywaniu i sktadaniu wnioskow aplikacyjnych dotyczgcych
pozyskiwania srodkow pozabudzetowych na zadania edukacyjne, kulturalne i
sportowe;

5) pomoc przy rozpatrywaniu wnioskdw z zakresu stypendium nagréd, wyrdznien
sportowych, naukowych, kulturalnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami spotecznie-uzytecznymi;

7) wydawanie decyzji administracyjnych oraz sporzgdzanie umow, porozumien
dotyczgcych powierzonych obowigzkow;

8) wspodtpraca z tédzkim Kuratorem Oswiaty, toédzkim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem
Marszatkowskim w todzi, Powiatowym Urzedem Pracy w Zgierzu w sprawach
zwigzanych z realizacjg powierzonych obowigzkdéw;

9) prowadzenie i opisywanie dokumentacji finansowych wptywajgcych do wydziatu;

10) nadzér nad ztobkami, klubami dzieciecymi i dziennymi opiekunami (wspotprowadzenie
rejestru ztobkow);

11) sporzadzanie informacji, sprawozdan i raportow wydziatowych;

12) prowadzenie akt osobowych kierownikéw o$wiatowych.



Wymagania niezbedne (konieczne):

1) ukoniczone studia wyzsze i co najmniej roczne doswiadczenie w pracy w administracji
samorzgdowej;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) stan zdrowia pozwalajacy na prace na wskazanym stanowisku;

6) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: Prawa oswiatowego, Ustawy o finansowaniu
zadan oswiatowych, kodeksu postepowania administracyjnego, umiejetnos¢
opracowania decyzji, postanowien, aktéw prawnych;

7) obstuga komputera, znajomos¢ programow biurowych (MS Office).

Wymagania dodatkowe:

1) gotowos$¢ do poszerzania wiedzy i podnoszenia swoich kwalifikacji;

2) posiadanie nastepujgcych cech osobowosci i umiejetnosci psychofizycznych: dobra
organizacja pracy, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, zdolnosé
logicznego myslenia i wnioskowania, otwarto$¢ na nowe rozwigzania, umiejetnos¢ pracy w
zespole, umiejetnosc analizy i syntezy informacji, odpornosc¢ na stres, umiejetnosc
pozyskiwania i przekazywania wiedzy;

3) znajomos¢ spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkét, przedszkoli i instytucji kultury;

4) znajomos¢ przepisdw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych i prawa zamdéwien
publicznych, niezbednych do opisywania i kwalifikowania faktur zwigzanych z realizacja
umow, programow, projektow;

5) doswiadczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych ze stypendiami o charakterze
motywacyjnym, rozliczaniem dotacji oswiatowych, z rejestrem ztobkdw i klubdw
dzieciecych, z realizacjg obowigzku nauki i SIO.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze budynku Pasywnego Urzedu. Oswietlone jest
Swiattem dziennym w stopniu zgodnym z obowigzujgcymi przepisami, posiada oswietlenie
ledowe. Pomieszczenie wyposazone jest w typowe urzgdzenia biurowe, tj. zestawy mebli
biurowych wraz z telefonem oraz zestawem komputerowym i drukarka. W trakcie
wykonywania zadan osoba zatrudniona na tym stanowisku porusza sie po ciggach pieszych
znajdujgcych sie w budynku Urzedu, w tym po schodach tgczgcych kondygnacje.

Oferty zawierajace:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie
BIP Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie tddzkim);



3) CV -z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

4) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miegjsc pracy;

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) kandydaci chcacy skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do ztozenia wraz z ww. dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem (do pobrania na stronie BIP Urzedu
Miejskiego w Aleksandrowie todzkim);

10) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

11) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko urzednicze w Wydziale
Edukacji, Kultury i Sportu” prosimy skfadac w siedzibie Urzedu, na adres:

Urzqd Miejski w Aleksandrowie tddzkim,

ul. Plac Kosciuszki 2, 95-070 Aleksandrow tddzki

w terminie do 20 maja 2021 r. do godz. 16:00 w Sekretariacie Urzedu

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.aleksandrowlodzki.bip.net.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Aleksandrow todzki, dn. 10.05.2021 r.

Burmistrz Jacek Lipinski



