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Ogloszenie: wolne stanowisko urzednicze w Referacie
Finansow w Urzedzie Miejskim w Matomicach

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Matomicach

Stanowisko pracy: Inspektor ds. kadr i spraw oswiatowych w Urzedzie Miejskim w Matlomicach
Obstugiwane jednostki: Urzad Miejski w Matomicach, Szkota Podstawowa w Matomicach, Szkota
Podstawowa w Chichach, Przedszkole w Matomicach oraz Ztobek w Matomicach.

Wymiar etatu: 1

Wydziat: Referat Finansowy

Data udostepnienia: 2026-09-16

Ogtoszono dnia: 2026-09-16

Termin sktadania dokumentéw: 2026-09-30 12:00:00

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem;

4) nie byla skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6) posiada wyksztatcenie: min. Srednie ekonomiczne, preferowane wyzsze: administracja, finanse, prawo;

7) w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego ekonomicznego — co najmniej 5-letni staz pracy, w
przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego — co najmniej 3-letni staz pracy.

8) posiada znajomosé przepisdéw prawa niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku,

9) posiada nastepujgce umiejetnosci niezbedne do wykonywania pracy:

- umiejetnos¢ pracy na komputerze — MS Office (word i excel);

- znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych i informatycznych;

- umiejetnosc¢ pracy w zespole;

- umiejetnosci z zakresu komunikacji spotecznej;

- wysoka kultura osobista;

- obowigzkowos¢, rzetelnosc,

- systematycznos$¢, punktualnosc.

b. Wymagania dodatkowe:
e doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

[I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. OGOLNE

Kompleksowa realizacja zadan z zakresu kadr i powierzonych spraw oswiatowych dla Urzedu Miejskiego oraz

jednostek organizacyjnych Gminy Matomice.

—  Wykonywanie zadan zgodnie z przepisami prawa pracy, Karty Nauczyciela, Prawa oswiatowego, przepisami
dotyczacymi opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 oraz regulacjami wewnetrznymi.

2. SPRAWY KADROWE — PRACOWNICY URZEDU | JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

— Kompleksowe prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu Miejskiego oraz jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym nauczycieli, pracownikéw administraciji i obstugi.

— Prowadzenie, kompletowanie, aktualizowanie i przechowywanie akt osobowych oraz pozostatej dokumentac;ji
pracowniczej.

—  Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, w tym umoéw o prace, informacji o warunkach
zatrudnienia oraz dokumentacji wymaganej przed dopuszczeniem pracownika do pracy.

—  Przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych zmian warunkéw zatrudnienia, w szczegolnosci zmiany
stanowiska, wymiaru czasu pracy, rodzaju pracy i innych warunkéw zatrudnienia.
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— Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem i wygasnieciem stosunku pracy, w tym
wypowiedzen, porozumien, swiadectw pracy i dokumentéw kornczgcych zatrudnienie.

— Prowadzenie ewidencji zatrudnienia, czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci.

—  Monitorowanie terminéw badan profilaktycznych oraz szkolen BHP.

— Ustalanie okreséw zatrudnienia i stazu pracy na podstawie posiadanej dokumentaciji.

—  Przygotowywanie zadwiadczen o zatrudnieniu, stazu pracy oraz innych dokumentéw kadrowych.

— Prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopdéw oraz uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem, w zakresie
obowigzkoéw pracodawcy.

—  Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej nagréd, wyrdznien, nagréd jubileuszowych, odpraw i innych uprawnien
pracowniczych — w zakresie kadrowym.

— Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej szkolen, podnoszenia kwalifikacji zawodowych i innych form rozwoju
pracownikow.

—  Weryfikowanie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje, uprawnienia i przebieg zatrudnienia pracownikéw,
w szczegodlnosci nauczycieli.

—  Wspdtpraca z dyrektorami jednostek w sprawach zatrudnienia, organizacji pracy i biezgcych spraw kadrowych.

— Prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdéw na emeryture lub rente, w tym kompletowanie
dokumentacji dotyczacej okreséw zatrudnienia i innych dokumentéw niezbednych do ustalenia uprawnien
emerytalno-rentowych.

— Udzielanie pracownikom i kierownikom jednostek informacji dotyczgcych spraw kadrowych w zakresie
powierzonych obowigzkow.

—  Przygotowywanie dokumentacji kadrowej na potrzeby kontroli, audytéw i innych uprawnionych instytuciji.

— Dbanie o prawidtowy obieg, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji pracownicze;.

—  Obstuga innych spraw dotyczacych uprawnien nauczycieli wynikajgcych z Karty Nauczyciela.

—  Przygotowywanie raportéw i rocznych informacji (sprawozdan) o stanie realizacji zadan oswiatowych w gminie.

—  Prowadzenie kontroli przestrzegania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkatg w gminie Matomice, w tym
prowadzenie postepowan w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji wobec osob
niespetniajgcych obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

— Prowadzenie procedury i dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego.

— Nadzorowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli, przygotowywanie uchwat w tym zakresie oraz podziat
Srodkow na ten cel.

— Nadzorowanie przyznawania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli, przygotowywanie uchwat w tym zakresie
oraz podziat Srodkéw na ten cel.

—  Weryfikacja projektow organizacyjnych (arkuszy organizacyjnych) szkét i przedszkoli pod kgtem finansowym
i prawnym oraz przekazywanie do Kuratorium Os$wiaty celem zaopiniowania.

— Organizacja transportu i bezptatnego dowozu uczniéw oraz dzieci z niepetnosprawnosciami do szkot.

— Wspdtpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny oraz zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi
nauczycieli w zakresie ustalonym przez prawo.

— Prowadzenie i weryfikacja bazy SIO (System Informacji Oswiatowej) na poziomie organu prowadzgcego.

—  Wykonywanie innych zadah stuzbowych zleconych przez bezposredniego przetozonego, pozostajgcych
w $cistym zwigzku z rodzajem pracy okreslonym w umowie o prace.

3. KONKURSY | SPRAWY ORGANIZACYJNE

—  Obstuga administracyjna konkurséw na stanowiska dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy.

—  Przygotowywanie ogtoszen, dokumentacji konkursowej, zawiadomien i materiatéw dla komisji konkursowej.

—  Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem stanowiska dyrektora i zakonczeniem
postepowania.

—  Przygotowywanie projektéw pism, informacji, zarzadzen, uchwat i innych dokumentéw w zakresie
powierzonych zadan.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, powierzonych przez przetozonego.

I1l. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Urzedu Miejskiego
w Matomicach na parterze w pokoju wieloosobowym. Budynek bez windy i z podjazdem dla wézkéw inwalidzkich.
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzenh biurowych w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan na stanowisku. Praca wymagajgca czestych kontaktéw z interesantami, wspotpracy
z innymi referatami, jednostkami i instytucjami, odpornosci na stres, umiejetnosci podejmowania decyzji,
umiejetnosci pracy w zespole. Stanowisko zorganizowane jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe.
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IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — opatrzony wtasnorgcznym podpisem;

2) zyciorys zawodowy (cv) — opatrzony wiasnorecznym podpisem;

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wykazywane doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy
dokumentujgce wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy; (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany
do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatu dokumentéw);

5) oswiadczenie kandydata/kandydatki o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

6) oswiadczenie kandydata/kandydatki o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata/kandydatki o braku prawomocnego wyroku sgdu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata/kandydatki o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

10) oswiadczenie kandydata /kandydatki o zapoznaniu sie z widetkami ptacowymi okreslonymi w ogtoszeniu.

V. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentoéw aplikacyjnych:
a. Termin:

2026-09-30 12:00:00

b. Sposéb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Referacie Finanséw w Urzedzie Miejskim w Mafomicach” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Miejskiego lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres:

Urzad Miejski

PI. Konstytucji 3 Maja 1

67-320 Matomice.

Za termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje sie date faktycznego wplywu kompletnych dokumentow
aplikacyjnych do Urzedu Miejskiego.

Oferty, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw i podpisow w pisanej wyzej formie lub
wplynely po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VI. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
urzedzie, w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy, jest wyzszy niz 6%.

Co oferujemy w zakresie warunkéw finansowych i dodatkowych swiadczen dla pracownikow:

* Wynagrodzenie zasadnicze brutto w przedziale 6.000 zt - 7.000 zt

+ Dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
dokumentowanego stazu pracy

* Nagrody jubileuszowe

+ Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka")

» Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

* Mozliwosc¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego

VII. Informacje o administrowaniu danymi osobowymi:

Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych kandydatéw, wymagane na podstawie art. 13 RODO,
zawarte sg w Klauzuli informacyjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia.

Elektronicznie
Pawe* podpisany przez
. Pawet Stanistaw
Stanistaw oo
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