FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko: Inspektor
Wydziat/Miejska Jednostka Organizacyjna: Wydziat Edukacji i Sportu
Referat/Zespoét: ---

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1) obywatelstwo polskie *,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) inne (nalezy podaé wytgcznie w przypadku, gdy wynikajg one z przepisow
odrebnych):

kryteria

kwalifikacyjne Niezbedne dodatkowe

Wyzsze magisterskie na

kierunku:
e administracja,
wyksztatcenie e ekonomia,
e finansei
kierunek rachunkowos¢,
e prawo,

e zarzagdzanie.

Mile widziane:

e doswiadczenie w
administracji samorzgdowej,

e doswiadczenie w

doswiadczenie co najmniej 3 letni staz ksiegowosci budzetowej lub

zawodowe pracy finansach publicznych,

e doswiadczenie w
jednostkach oswiatowych lub
organach prowadzgcych

szkoty.
uprawnienia n/d
Biegta obstuga komputera, |Dobrze widziana obstuga
w szczegolnosci pakietu programow  analitycznych z
obstuga komputera | MS Office; zakresu os$wiaty

znajomos¢ Systemu
Informacji Oswiatowe;j
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(SI0);

znajomosc jezykow
obcych

n/d

wiedza
i umiejetnosci
zawodowe

ustawa z dnia 27
pazdziernika 2017 r. o
finansowaniu zadan
oSwiatowych (Dz. U. z 2025
r. poz. 439, z pézn. zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024
r. poz. 1530, z p6zn. zm.);

ustawa z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz.
U.z 2024 r. poz. 104, z
pozn. zm.).

Uchwata Nr
XXXIX/916/2021 Rady
Miejskiej w Bielsku-Biatej z
dnia 21 grudnia 2021 r. w
sprawie ustalenia trybu
udzielania i rozliczania
dotacji z budzetu Miasta
Bielska-Biatej dla
publicznych i
niepublicznych przedszkoli,
szkot, placowek
oSwiatowych, innych form
wychowania
przedszkolnego oraz
poradni psychologiczno-
pedagogicznych
prowadzonych na terenie
Miasta Bielska-Biatej przez
inne niz Miasto Bielsko-
Biata osoby prawne lub
osoby fizyczne, a takze
trybu przeprowadzania
kontroli prawidtowosci ich
pobrania i wykorzystania.

Kursy, szkolenia dodatkowe

o tematyce zwigzane;j

z dotowaniem przedszkoli i szkot
niepublicznych i publicznych
prowadzonych przez osobe
fizyczng lub prawng inng niz
jednostka samorzadu
terytorialnego;

Umiejetnosc¢ analizy danych
finansowych i przygotowywania
kontroli wykorzystania dotaciji.

Predyspozycje osobowosciowe:
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Obowigzkowos¢, terminowos$¢, odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ analitycznego

myslenia

* Prezydent Miasta, upowszechniajgc informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej bedacego pracownikiem samorzadowym wskazuje stanowisko,
o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktorym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

C. RODZAJ REALIZOWANYCH ZADAN

1) zadania wiasne gminy w 0%
2) zadania wiasne powiatu w 100%
3) zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzagdowej w 0%
4) zadania zlecone powiatowi z zakresu administracji rzagdowej w 0%

D. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przetozony:

Naczelnik Wydziatu Edukac;ji i Sportu

Przetozony wyzszego stopnia:

Zastepca Prezydenta Miasta

E.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtéwne:

prowadzenie ewidencji i weryfikacja wnioskdbw o dotacje sktadanych przez
organy prowadzgce przedszkola, szkoty i placowki oswiatowe niepubliczne i
publiczne prowadzone przez osobe fizyczng lub prawng inng niz jednostka
samorzadu terytorialnego,

prowadzenie ewidenciji i weryfikacja rocznych rozliczen dotacji oraz zestawien
wydatkow sfinansowanych z dotacji,

ustalanie i aktualizacja wysokosci stawek dotacji na jednego przedszkolaka,
prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z przeprowadzonym
w ww. przedszkolach, szkotach i placowkach oswiatowych kontrolami przez
Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli,

dokonywanie wpisu, wykreslen, zmiany, odmowy wpisu do ewidenc;ji
przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych niepublicznych i publicznych
prowadzonych przez osobe fizyczng lub prawng inng niz jednostka samorzgdu
terytorialnego,

prowadzenie ewidencji ww. przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych,

rozpatrywanie wnioskow o uzyskanie danych dostepowych do Systemu
Informacji Oswiatowej dla kierownika podmiotu,

sporzgdzanie zbiorczych zestawien i analiz na podstawie danych z ww.
przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych przekazanych do Systemu
Informacji Oswiatowej,

sprawdzenie i analiza wysokosci przyznanych subwencjg S$rodkow
finansowych w kontekscie danych przekazanych przez ww. przedszkola,
szkoty i placowki o$wiatowe w Systemie Informacji Oswiatowej,
przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen dotyczacych realizowanych
zadan,
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— przygotowywanie danych i zmian do planu zamoéwieh publicznych Wydziatu
Edukacji i Sportu,

— wspodtudziat w przygotowaniu oraz przeprowadzeniu otwartego konkursu ofert
na realizacje zadania publicznego z zakresu wychowania przedszkolnego,

— wprowadzanie danych do rejestru umow i faktur zgodnie z ustawg o finansach

publicznych.

Zakres ogolnych obowigzkdw:
- przyjmowanie stron, informowanie o sposobie zatatwienia spraw,
- praca w systemach informatycznych stosowanych w Urzedzie Miejskim,
- wykonywanie zadan i polecen Naczelnika Wydziatu.

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz stanowisku dyrektora
miejskiej jednostki organizacyjnej bedacego pracownikiem samorzagdowym w
rozumieniu przepiséow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych obowigzany jest odbyé¢ stuzbe przygotowawcza,
o ktoérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik otrzyma stosowne upowaznienia Prezydenta Miasta do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie zobowigzany do
zlozenia oswiadczenia majatkowego - zgodnie z art. 24h ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym ™

"do ewentualnego wykorzystania

F.WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu Miejskiego przy ul. Ksiedza Stojatowskiego 32. Budynek
wyposazony w winde. Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie¢ wozkiem
inwalidzkim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych
prace osobom niewidomym. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze.
Kontakty z interesantami, koniecznos¢ szybkiego reagowania w sytuacjach
stresowych. Koniecznos¢ przemieszczania sie pomiedzy budynkami Urzedu oraz na
terenie miasta.

Proponowane wynagrodzenie miesieczne na stanowisku inspektora: wynagrodzenie
zasadnicze z przedziatu 6000 — 6500zt .

-premia regulaminowa w wysokosci 10% wynagrodzenia zasadniczego, dodatek za

wieloletnig prace zgodnie z art. 38 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych. .....
(np. zmienne tempo pracy, czeste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego
reagowania i podejmowania decyziji, itp.)
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G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Stuzbowa:
Przed przetozonymi

Materialna:
Nie dotyczy

(podpis i piecze¢ Naczelnika Wydziatu)

* Prezydent Miasta, upowszechniajgc informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej bedgcego pracownikiem samorzadowym wskazuje stanowisko,
o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktorym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

** Formularz zgtoszeniowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zawierajgcy kwestionariusz osoby, klauzule informacyjng
oraz o$wiadczenia dostepny jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Bielsku-Biatej w czesci dotyczacej
naboréw na stanowiska,

*** Dotyczy kandydatéw, ktorzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
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