URZĄD MIASTA W BRZEGU
Ul. ROBOTNICZA 12
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Główny specjalista ds. obsługi finansowej w Biurze Oświaty
1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie, 
2) wykształcenie wyższe – finanse, rachunkowość, ekonomia,
3) staż pracy: co najmniej 4 lata doświadczenia zawodowego przy wykonywaniu podobnych czynności związanych z finansami w oświacie,
4) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
5) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne  przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
6) znajomość  przepisów prawa w zakresie:

a)
 ustawa o samorządzie gminnym,

b)
 ustawa o systemie oświaty,

c)
 ustawa o finansach publicznych,

d)
 ustawa o rachunkowości,

e)
 Karta nauczyciela,

f) 
ustawa o systemie informacji oświatowej,

g)
 Prawo zamówień publicznych,

h)
 Kodeks postępowania administracyjnego,

7) biegła obsługa programów komputerowych Word i Excel,
8) znajomość instrukcji kancelaryjnej, 

9) umiejętność planowania i organizowania własnej pracy,

10) umiejętność rozwiązywania problemów,

11) obowiązkowość, dokładność, terminowość, systematyczność,

12) umiejętność redagowania pism urzędowych,

2. Wymagania dodatkowe:

1) obsługa programu Vulcan w zakresie:

a)
 importu i eksportu danych finansowych,

b)
 importu arkuszy organizacyjnych,

c)
 importu danych do SIO,

2) umiejętność tworzenia planów finansowych, opracowywania planów budżetu oraz ich realizacji.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) Przygotowywanie założeń stanowiących podstawę sporządzania projektu budżetu Gminy Miasta Brzeg w części dotyczącej zadań oświatowo-wychowawczych.

2) Przygotowanie projektów planów finansowych. 

3) Opracowanie analiz ze sprawozdań finansowych przedszkoli i szkół 
oraz z danych zawartych w oprogramowaniu zintegrowanego systemu zarządzania oświatą.

4) Koordynacja prac związanych ze zbilansowaniem projektów organizacyjnych 
z planami budżetowymi przedszkoli i szkół. 
5) Sporządzenie poleceń przelewu dotacji dla przedszkoli i szkół.
6) Prowadzenie ewidencji przekazywanych środków.

7) Nadzór nad realizacją planów finansowych.

8) Kontrola gospodarki finansowej jednostek oświatowych.

9) Sporządzenie sprawozdań z wykonania budżetu w części podlegającej Biuru Oświaty.

10) Realizacja zadań wynikających z art. 30 a ustawy Karta Nauczyciela.

11) Realizacja rozliczeń wynikających z zawartych porozumień regulujących uczęszczanie do przedszkoli dzieci spoza Gminy Miasto Brzeg do brzeskich przedszkoli i  dzieci z Gminy Miasto Brzeg uczęszczających do przedszkoli prowadzonych przez inne gminy.

12) Realizacja rozliczeń wynikających z przekazywanych dotacji należnych przedszkolom i szkołom prowadzonym przez inne niż Gmina Miasto Brzeg osoby prawne i osoby fizyczne.

13) Współpraca z dostawcą oprogramowania w zakresie zakupu programów elektronicznych oraz ich wdrażania i szkoleń.

14) Nadzór nad przekazywaniem danych stanowiących podstawę naliczania części oświatowej subwencji ogólnej.

15) Prowadzenie bazy danych oświatowych w ramach systemu informacji oświatowej.

16) Wykonywanie zadań związanych z organizowaniem i dofinansowaniem kształcenia i dokształcania nauczycieli placówek oświatowych.

17) Rozliczanie i dokumentowanie realizowanych projektów dofinansowywanych ze środków zewnętrznych.
18) Nadzór nad realizacją doradztwa metodycznego w przedszkolach szkołach podstawowych, gimnazjach i  zespołach szkół.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

       Praca na przedmiotowym stanowisku będzie wykonywana zarówno w biurze przy komputerze, jak również w terenie – wizyty w szkołach i przedszkolach.

Biuro Oświaty jest zlokalizowane na III piętrze budynku Urzędu Miasta Brzegu przy ul. Robotniczej 12, który jest niedostosowany dla potrzeb osób niepełnosprawnych ( brak windy i podjazdów dla niepełnosprawnych).
5. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych  do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002r. Nr 101 poz 926 z późn. zm.),

List motywacyjny, CV oraz klauzula o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych muszą być opatrzone własnoręcznym podpisem.

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3) kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o odbytych stażach   (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,

4) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych 
do zajmowanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentów (poświadczona przez kandydata za zgodność 
z  oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo (np. dowodu osobistego) – poświadczona przez kandydata za zgodność z oryginałem,

7) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych oraz, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

8) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby 
mu wykonywanie obowiązków w wymiarze jednego etatu,
9) kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia o którym mowa w art. 13a ust 2 ustawy o pracownikach samorządowych ( jeżeli w Urzędzie Miasta wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu ustawy przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datą upublicznienia ogłoszenia o naborze jest niższy niż 6%, pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzędniczych, z wyłączeniem kierowniczych stanowisk urzędniczych, przysługuje osobie niepełnosprawnej) obowiązany jest do złożenia wraz z dokumentami kopi dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (poświadczonej przez kandydata za zgodność z oryginałem).

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.      


Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać 
w terminie do dnia 26 marca 2012r. do godz. 1000.
pod adresem:          Urząd Miasta

                               ul. Robotnicza 12

                                   49-300 Brzeg

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze Główny specjalista ds. obsługi finansowej – w Biurze Oświaty”.


Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie 
nie będą rozpatrywane.


Kandydaci spełniający wymagania formalne będą powiadomieni pisemnie o terminie i miejscu rozpoczęcia II etapu konkursu.

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Miasta w Brzegu 
przy ul. Robotniczej 12 (budynek B pok. 313) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeg.pl. 
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (77) 4047145 lub 

(77) 4160724.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta przy ul. Robotniczej 12, 49-300 Brzeg.
                                                                       

                                                                              Burmistrz Miasta 

                                                                         (-) Wojciech Huczyński

