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Urzad Gminy Somonino poszukuje kandydatéw/kandydatki

na stanowisko

do spraw administracyjno-organizacyjnych oswiaty -

umowa na zastepstwo

Opis stanowiska:

e Koordynacja dziatalnosci szkot i przedszkoli;

e Whnioskowanie i wprowadzanie zmian w organizacji sieci szkét, przedszkola i
wspotdziatanie w tym zakresie z dyrektorami placéwek;

e Wspotpraca z dyrektorami szkot i przedszkoli dotyczacych pracy placowek
oSwiatowych;

e Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw uczniéw, badz ich rodzicéw o
udzielenie pomocy stypendialnej i innych fForm pomocy uczniom;

e Prowadzenie spraw zwigzanych z wyprawkami szkolnymi;

e Przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie projektéw decyzji
w sprawach dotyczacych przyznawania dodatku mieszkaniowego;

e Odpowiedzialnos¢ za organizacje dowozu dzieci do placowek oswiatowych, w
tym dzieci niepetnosprawnych;

e Wspotpraca z placowkami oswiaty w zakresie wymiany informacji;

e Nadzorowanie gospodarki zywieniowej przedszkola i stotéwek szkolnych;

e Prowadzenie rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych;

e Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zasad ustalania
maksymalnej wysokos$ci wynagrodzenia dziennego opiekuna oraz wysokosci
optat za pobyt dziecka w ztobku, w tym pobyt wydtuzony;

e Prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw;



Urzad Gminy Somonino

ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino
= Tel. 58 684-11-21 fax. 58 684-11-44
e-mail: ug@somonino.pl www: www.somonino.pl

=
oy
IFalall
~———

e Udziat w czynnosciach nadzorczych nad ztobkiem, klubem dzieciecym oraz
dziennym opiekunem w zakresie warunkoéw i jakosci $wiadczonej opieki;

e Przygotowywanie uchwat zwiekszajacych plan nadzoru, o ktérym mowa wyzej;

e Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie opieki nad
dzieémi do lat 3 i przekazywanie ich wtasciwemu organowi;

e Koordynowanie sporzadzania i wprowadzania sprawozdan GUS.

e Przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskdw i przygotowywanie decyzji w
sprawach dotyczacych dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych

pracownikow;

Wymagania:

o wyksztatcenie minimum srednie

o mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjnej
o znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office,

o sumiennos¢, odpowiedzialnosé, cierpliwosé,

o skrupulatnosé i umiejetnosci analitycznego myslenia,
Mile widziane:

« umiejetnos¢ interpretacji przepisow,

e umiejetnosc¢ pracy w zespole i pod presjg czasu,
o wysoka kultura osobista,

o komunikatywnos$¢ i samodzielnosé,

o dyspozycyjnosc.

Oferujemy:

e umMowa o prace na czas okreslony,

o dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. 13-tka,
o dodatek stazowy,

e wsparcie i przestrzen do rozwoju zawodowego,

o program dobrowolnego ubezpieczenia na zycie,
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o program Pracowniczych Planéw Kapitatowych.
Wymagane dokumenty:

e CV,

o kopia dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach,

o kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce
zatrudnienie,

e zgoda RODO

Osoby zainteresowane mogg sktada¢ dokumenty droga pocztowa lub osobiscie w
Punkcie Obstugi Interesanta w Urzedzie Gminy Somonino, ul. Ceynowy 21, 83-314

Somonino lub przesta¢ mailowo na adres ug@somonino.pl w terminie do 09

wrzesnia 2022 .

Urzad Gminy Somonino zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane

oferty.

Dokumenty osob, ktére nie przeszty rekrutacji podlegajg zniszczeniu po okresie 3

miesiecy.



