OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PODINSPEKTORA
W WYDZIALE EDUKACJLWYCHOWANIA I ZDROWIA W URZEDZIE
MIEJSKIM W CHOJNICACH,

STARY RYNEK 1, 89-600 CHOJNICE

OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.3.2025

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego w Chojnicach
(bip.miastochojnice.pl) w dniu 18 lipca 2025 roku
Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1135)

Burmistrz Miasta Chojnice
oglasza nabor kandydatéw na
wolne stanowisko podinspektora
w Wydziale Edukacji, Wychowania i Zdrowia
w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%

Liczba etatow: 1

I ZAKRES ZADAN

1.Wspolpraca z Wydzialem Finansowym Urz¢du Miejskiego w Chojnicach, jednostkami
budzetowymi 1 kultury, Kuratorium O$wiaty w zakresie spraw finansowo-ksiegowych
o$wiaty (np. opiniowanie wnioskow dotacyjnych).

2.Przygotowywanie materialow 1 wyjasnien do kontroli zewngtrznych (np. RIO, MEN)
zwigzanych z gospodarka finansowg o$wiaty.

3.Udzielanie wsparcia merytorycznego szkotom 1 przedszkolom w sprawach finansowych
(porady przy sporzadzaniu planow i rozliczen, obstuga systemu informatycznego).
4.Sporzadzanie 1 aktualizacja projektu rocznego planu finansowego Wydziatu Edukacji,
Wychowania 1 Zdrowia oraz podleglych placowek oswiatowych (szkol, przedszkoli, Zlobkoéw
1 biblioteki) oraz opracowywanie propozycji rozdzialu $rodkow budzetowych zgodnie
z uchwatg budzetowg i potrzebami jednostek.

5.Wykonywanie analiz ksztaltowania si¢ wielkoSci kosztow ponoszonych przez szkoty,
przedszkola 1 ztobki prowadzone przez JST oraz Miejska Biblioteke Publiczng ze wskazaniem
przyczyn odchylen i1 wystepujacych nieprawidtowosci.

6.0Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetéw szkol, przedszkoli
1 Zlobkow.

7.Sporzadzanie raportdow i zestawien finansowych oraz przekazywanie danych do organdéw
zewnetrznych (m.in. MEN, GUS).

8.Planowanie wielkos$ci dotacji dla jednostek o$wiatowych (publicznych i1 niepublicznych)
oraz przygotowywanie wnioskoOw dotacyjnych do organdéw finansujacych.

9.Wyliczanie, weryfikacja i rozliczanie dotacji celowych z rzagdowych programéw.
10.Obliczanie 1 ustalanie wysokosci dotacji oswiatowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami (ustalanie, rozliczanie, kontrola dotacji o$wiatowych oraz dochodzenie zwrotu
dotacji przez samorzad).



11.Przygotowywanie dokumentacji 1 dyspozycji przelewdéw dotacji dla szkot, przedszkoli,
ztobkow 1 biblioteki oraz weryfikacja formalna wnioskow dotacyjnych.

12.Kontrola i formalno-rachunkowe rozliczanie przekazanych dotacji - analiza ztozonych
rozliczen, sprawdzanie zgodnosci wydatkow z celem dotacji oraz uzupeilnianie brakow
w dokumentacji.

13.0bstuga programu zwigzanego z ksztatceniem mtodocianych pracownikéw.
14.Sporzadzanie dokumentacji w celu pozyskiwania srodkow zewnetrznych (fundusze unijne
oraz fundusze z Urzedu Marszatkowskiego).

15.Sporzadzanie wnioskow do MEN o pozyskanie dodatkowych $rodkow na zadania
oSwiatowe.

16.Przygotowywanie dokumentacji zwigzanych konkursami na stanowisko dyrektora szkoty,
przedszkola, ztobka.

17.Prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot, przedszkoli, zlobkéw prowadzonych
przez JST i Miejskiej Biblioteki Publicznej;

18.Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz spraw zwigzanych
z rejestrem ztobkéw, w tym opiniowanie wnioskdw osob prawnych i fizycznych w sprawie
zatozenia szkot, przedszkoli i ztobkow.

19.Prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowigzku szkolnego i nauki oraz wspotdziatanie
z instytucjami systemu wymiaru sprawiedliwo$ci w zakresie spraw z zakresu realizacji
obowigzku szkolnego 1 nauki.

20.0Opracowywanie zarzadzen, uchwal, instrukcji i regulaminéw wewngtrznych.
21.Przygotowanie 1 prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
dotyczacych robot budowlanych, dostaw, lub ustug zgodnie z zadaniami realizowanymi przez
Wydzial, z zachowaniem zasad i trybu okreslonego w ustawie Prawo zamowien publicznych,
w aktach wykonawczych oraz zarzadzeniach Burmistrza Miasta Chojnice, przy S$cistej
wspolpracy 1 udziale Zespolu Radcow Prawnych.

22 Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu zadan Wydziatu.

23.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Wydziatu.

II KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA
ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

a) niezbedne:
e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

e wyksztalcenie wyzsze;

e o najmniej roczny okres zatrudnienia w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji publiczne;j;

e brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne, §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

¢ nieposzlakowana opinia;

e znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

e znajomo$¢ oprogramowania MS Office;

e 7znajomos$¢ przepisow z zakresu:

-ustawy Prawo o$wiatowe;
-ustawy o finansowaniu zadan o$§wiatowych;



-ustawy Karta Nauczyciela,

-ustawy o samorzadzie gminnym;

-ustawy Prawo zamowien publicznych;
-ustawy o finansach publicznych,;

-ustawy o dostgpie do informacji publicznej;
-kodeksu postgpowania administracyjnego;
-ustawy o ochronie danych osobowych;

b) dodatkowe:
- komunikatywnos¢;
- terminowos¢;
- rzetelnosé;
- odpowiedzialnos¢;
- sumiennosg;
- odporno$¢ na stres;
- umiejetnos¢ pracy w zespole.

III INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Praca posiada charakter administracyjno - biurowy i zaliczana jest do prac lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego. Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu
wzroku i ukladu migsniowo - szkieletowego. Pracownik poddany jest tez obcigzeniom
psychicznym zwigzanym m. in.: z pospiechem w wykonywaniu pracy i odpowiedzialnos$cia
za bezbledno$¢ przygotowanych dokumentow oraz stresem zwigzanym 2z obstuga
interesantow.

Praca wykonywana jest w Urzedzie Miejskim w Chojnicach.

Pracownik zobowigzany jest do podwyzszania kwalifikacji zawodowych.

Praca jednozmianowa, trwa od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00,
za wyjatkiem wtorku od godz. 8.00 do 16.00.

Na stanowisku wykorzystywany jest sprzet biurowy (zestaw komputerowy, niszczarka,
kserokopiarka, sprzet specjalistyczny,itp.)

Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostgp do budynku Urzedu Miejskiego
w Chojnicach, pomieszczenia biurowe oraz pozostata infrastruktura (winda, podjazd)
dostosowane sg do osob niepelnosprawnych.

IV OCZEKUJEMY NA PANSTWA PISEMNE ZGELOSZENIA ZAWIERAJACE

- list motywacyjny;

- zyciorys /CV/;

- dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie 1 staz pracy oraz dokumenty potwierdzajace
posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny na stronie
internetowej bip.miastochojnice.pl oraz w pokoju nr 307 w Urzedzie Miejskim
w Chojnicach, Stary Rynek 1);



- zgode na przetwarzanie danych osobowych kandydatéw do pracy w procesie rekrutacji
na stanowisku podinspektora w Wydziale Edukacji, Wychowania i Zdrowia (dostgpny na
stronie internetowe]j bip.miastochojnice.pl oraz w pokoju nr 307 w Urzedzie Miejskim
w Chojnicach, Stary Rynek 1)

- os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

- o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

- o$wiadczenie kandydata, ze korzysta w petni z praw publicznych.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w klejonych kopertach:
w terminie do 1 sierpnia 2025r.

osobiscie:
w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w Chojnicach

lub przestac na adres:
Burmistrz Miasta Chojnice, Stary Rynek 1, 89-600 Chojnice
Z dopiskiem na kopercie ,,Nabor nr OR.2110.3.2025”

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu lub data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzgdu niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej terminu
nie beda rozpatrywane.

Prosimy o dofaczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydatow do pracy
w procesie rekrutacji na stanowisko podinspektora w Urzedzie Miejskim w Chojnicach.

Uwaga:

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Chojnicach /bip.miastochojnice.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach.

BURMISTRZ
dr inz. Arseniusz Finster



