OGtOSZENIE O NABORZE NR 13/2021 Z DNIA 04.05.2021 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
o
@ ¥

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko

od Podinspektora do Inspektora w Referacie Oswiaty
w Urzedzie Miasta Milandowka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panistw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019, poz. 1282);

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e brak skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

e nieposzlakowana opinia;

e wyksztatcenie wyzsze, preferowane na kierunku administracji lub prawa;

e minimum 2 lata stazu pracy (umowa o prace) o charakterze zgodnym z wymaganiami stawianymi
na stanowisku w jednostce sektora finanséw publicznych;

e znajomosc przepisOw prawa: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe, ustawa
o systemie informacji oswiatowej, ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawa o finansach
publicznych, ustawa prawo zamdwien publicznych ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej, Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej;

e biegta obstuga komputera w zakresie MS Office;

e zdolnosci organizacyjne, analityczne i logicznego myslenia;

e zaangazowanie, dociekliwos¢, doktadnosc i sumiennos¢;

e odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, umiejetnosc pracy w zespole oraz odpornos$é na stres;

e wysoka kultura osobista.

Wymaganie dodatkowe:

e doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;
e znajomosc platformy SIO, VULCAN, NABO, ODPN.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku A Urzedu. Budynki A i B nie sg dostosowane do poruszania sie 0sob
niepetnosprawnych z dysfunkcjg koriczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciggi komunikacyjne
o odpowiednich szerokosciach oraz toalety dostosowane do poruszania sie wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca
przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, o$wietlonej $wiattem naturalnym i sztucznym z
wentylacjg grawitacyjng, oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynkdéw i w terenie.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placdwek oswiatowych, w tym kontrola ww.
jednostek w zakresie wynikajacym z prowadzonej ewidencji oraz wydawanie zezwolen na
zaktadanie szkét i placéwek publicznych przez osoby fizyczne i prawne inne, niz jednostka
samorzadu terytorialnego.

Prowadzenie rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych, prowadzonych przez osoby fizyczne lub
jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej oraz wykazu ustawowej instytucji
opieki nad dzie¢mi do lat 3 (tzw. dziennych opiekunéw).

Udzielania dotacji dla szkét publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne i prawne inne niz j.s.t.,
dla szkét niepublicznych oraz niepublicznych przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego
oraz rozliczanie wymienionych jednostek publicznych i niepublicznych z udzielonej dotacji.
Wystawianie not obcigzeniowych dla sgsiednich gmin o zwrot kosztéw pobytu dzieci
uczeszczajgcych do przedszkoli na terenie Milandéwka, a zamieszkujacych poza jego granicami oraz
weryfikacja merytoryczna not wystawionych na Gmine Milandwek.

Sporzadzanie umoéw oraz udzielanie dotacji dla ztobkdéw niepublicznych dziatajgcych na terenie
Milandéwka.

Wykonywanie zalecen kuratorium oswiaty wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego nad
placowkami.

Prowadzenie czynnosci dotyczgcych obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidw, nagrdd i wyrdznien Burmistrza
Miasta Milandwka za wybitne osiggniecia edukacyjne, artystyczne, kulturalne oraz sportowe
uczniom i studentom zamieszkatym w Milanéwku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikdw (wydawanie decyzji i zaswiadczen o udzieleniu pomocy de minimis).
Aktualizowanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;].

Realizowanie zadan wynikajacych z nadzoru organu prowadzgcego w stosunku do jednostek
oswiatowych prowadzonych przez Gmine Milanéwek, w tym obstuga platformy o$wiatowej Sigma.
Weryfikacja sprawozdan jednostkowych i opracowywanie sprawozdan tgcznych w zakresie danych
statystycznych, dochodéw i wydatkéw budzetowych w tym:

rozliczanie dotacji celowych z budzetu panistwa;

sporzgdzanie zbiorczych raportéw Gminy Milanéwek w Systemie Informacji Oswiatowej;
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Referatu Oswiaty (kwartalne, pétroczne i roczne.
Zadania z zakresu wnioskowania, przekazywania i rozliczania dotacji podrecznikowej milanowskim
szkotom.

Przygotowywanie porozumien w zwigzku z prowadzeniem zadan publicznych, przy wspétpracy

z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem ucznidéw niepetnosprawnych do szkét i placowek.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem ucznidw milanowskich szkét na zawody sportowe.
Przeprowadzanie akcji profilaktycznych dla mieszkancow Milandéwka, w tym badania
mammograficzne, cytologiczne, szczepienia przeciw grypie.

Realizacja zadan zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkarncéw, w tym wytonienie wykonawcy w
drodze otwartego konkursu ofert na ustugi rehabilitacyjne dla mieszkancéw oraz realizatoréw
programoéw zdrowotnych w drodze otwartego konkursu ofert, nadzér nad ich przeprowadzaniem.
Przygotowywanie projektéw zarzadzen, umoéw z zakresu dziatalno$ci Referatu Oswiaty.
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e Sporzadzanie nowych aktow nadania stopnia nauczyciela mianowanego w przypadku uzyskania
przez niego nowych kwalifikacji.

e Prowadzenie ewidencji wydanych aktéw mianowania.

e Prowadzenie obstugi finansowej zadan realizowanych przez Referat Oswiaty.

e Prowadzenie teczek korespondencji wptywajgcej do referatu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
rzeczcowym wykazem akt.

e Przyjmowanie interesantow i udzielanie informaciji.

e Obstuga administracyjna Referatu Oswiaty.

e Przekazywanie dokumentéw do BIP-u.

e Przygotowanie materiatéw do Biuletynu Miasta Milanéwka.

e Aktualizacja Kart Ustug.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny ~

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e osSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajgcego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomosc jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej;

e osSwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe’,

e osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w tym publikacje danych osobowych (imie i nazwisko, miejscowos$¢ zamieszkania)
w Biuletynie Informacji Publicznej po przeprowadzonej procedurze naboru, w informacji
o wynikach naboru’.

* . . . . ’ . Ve . . . .
druki kwestionariusza i oswiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od czerwca 2021 r., w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin skfadania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach:
e osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45,
e |ub poczta na adres: Urzad Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanéwek

Ze wzgledu na przeciwdziatanie i zapobieganie rozprzestrzeniania sie COVID-19 dopuszczalne jest
przestanie skandw dokumentéw aplikacyjnych na adres mailowy: kadry@milanowek.pl.

Oryginaty dokumentéw aplikacyjnych zostang zweryfikowane przez komisje w trakcie rekrutacji.

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 13/2021 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 19 maja 2021 r. do godz. 16.00
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http://www.bip.milanowek.pl/

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktére wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktore
wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach A i C Urzedu
Miasta.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je
odebraé w Kadrach (budynek D przy ul. Zabie Oczko 1, | pietro) po zakoriczeniu procesu rekrutacji.
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Z up. Burmistrza Miasta Milanéwka
/-1

Piotr Iwicki

Sekretarz Miasta

Przygotowata: Monika Dziewicka
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