URZAD GMINY WEJHEROWO

ul, Transportowa 1, 84-200 Wejherowo godziny pracy urzedu:
tel. 58 677 97 43, 58 738 67 60 poniedziatek-$roda 7:30-15:30 {wtorek dzief wewnetrzng)
GMINY WEJHEROWO i ; : crwartek 7:30-17.00
f email: sekrgtartat@ugwe;herowo.pl oiatek 7301400
1934 - 2024 www.ugwejherowo.pl

Wejherowo, dnia 21 lutego 2024 r.

OGLOSZENIE

Wojt Gminy Wejherowo poszukuje kandydata do pracy na zastepstwo (min. 1,5 roku)
pracownika na stanowisku ds. administracyjno-ksiggowych w Referacie Oswiaty

Zakres zadan realizowanych na w/w stanowisku obejmuje :
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozami do i ze szkét ucznidw posiadajacych orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego:
- rozpatrywanie wnioskéw rodzicow dzieci niepetnosprawnych o dowoz do placowek oswiatowych,
- zlecanie dowozow firmie zewnetrznej, przygotowywanie w tym celu niezbednej dokumentacji
przetargowe;j.

2. Realizacja zadan zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mlodocianych pracownikow:
- analiza wnioskdéw w sprawie przyznania dofinansowania,
- sporzadza wnioski do Wojewody o srodki finansowe,
- sporzadza kwartalne i roczne sprawozdania z wykorzystania srodkéw finansowych Funduszu

Pracy przeznaczonych na dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow.

3. Realizacja zadania przewidzianego ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat trzech:
- prowadzenie Rejestru ztobkow i klubéw dziecigeych za pomoca systemu teleinformatycznego,
- prowadzenie wykazu dziennych opiekundw,
- sporzadzanie rocznych sprawozdan,
-przygotowywaniem dokumentéw zwigzanych z udzieleniem dotacji.

4. Rozliczanie i przekazywanie dotacji do niepublicznych przedszkoli na terenie Gminy.

5. Rozliczanie miedzy gminami kosztéw utrzymania dzieci zamieszkalych na terenie Gminy
Wejherowo, a uczgszezajacych do przedszkoli niepublicznych w innych gminach, obcigzanie tych
gmin tytulem zwrotu kosztéw pobytu dzieci w przedszkolu.

6. Wspotpraca ze szkotami w zakresie realizacji dotacji celowej na wyposazenie szkét w podreczniki
i materiaty edukacyjne.

7. Obstuga e-kancelarii, elektroniczny rejestr zaméwien publicznych.
8. Przygotowanie projektu uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wajta Gminy w sprawach oswiatowych.
9. Przygotowanie dokumentoéw do archiwum.

Osoby zainteresowane, posiadajace co najmniej wyksztalcenie Srednie, proszone s3 o zlozenie
CV oraz listu motywacyjnego bezposrednio w Urzedzie Gminy Wejherowo, ul. Transportowa

1, 84-200 Wejherowo lub na adres mailowy: ref.organizacyjny@ugwejherowo.pl, w_terminie
do dnia 1 marca 2024 r. -

AL



