Pruszkow

poznasz - polubisz

Prezydent Miasta Pruszkowa
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16 05-800 Pruszkow

Inspektor
w Wydziale Edukac;ji
petny etat
termin sktadania ofert do 23 sierpnia 2021 r. do godz. 18.00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze ,

co najmniej 3 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w administracji publicznej zwigzanej z obszarem edukacji,
prowadzeniem kadr,

znajomosc obstugi urzadzen biurowych,

znajomosc pakietu Microsoft Office — Word, Excel,

znajomosc przepisow: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa prawo oSwiatowe,
ustawa o systemie oswiaty, ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych, Karta

Nauczyciela, Kodeks Pracy oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych w celu nauki zawodu:
— przygotowywanie wystapien o Srodki finansowe,

— weryfikacja wnioskow o dofinansowanie,



|

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

przygotowanie zaswiadczen de minimis,

przygotowanie sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej,

sporzadzanie polecenia przelewu Srodkdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendiow i zasitkow

szkolnych oraz innej pomocy zgodnie z obowigzujagcym ustawodawstwem:

— weryfikacja wnioskow,

— przygotowywanie decyzji administracyjnych,

— realizacja stypendiéw w odniesieniu do uczniow szkét, dla ktérych miasto
Pruszkéw nie jest organem prowadzacym.

prowadzenie spraw dotyczacych darmowych podrecznikéw dla uczniéw w ramach

programoéw rzagdowych:

— analiza potrzeb,

— przygotowanie wystapien o srodki finansowe,

— nadzdr nad prawidtowoscig zakwalifikowania ucznidw,

— wspotpraca ze szkotami ponadpodstawowymi z terenu miasta Pruszkowa
w zakresie zaopatrzenia w podreczniki,

— rotzliczenie dotacji.

kontrola obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat oraz wspotpraca

ze szkotami w zakresie realizacji obowigzku szkolnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z przychodzaca i wychodzacg korespondencja

wydziatu:

— prowadzenie ewidencji korespondencji, w tym EZD

— przedktadanie korespondencji do dekretacji.

przygotowywanie aktéw prawa miejscowego (uchwat, zarzadzen), wynikajacych

z obszaru dziatan,

sledzenie na biezgco przepisdw oswiatowych i przekazywanie niezbednych informacji

Naczelnikowi Wydziatu Edukacji, wspotpracownikom oraz placéwkom podlegtym

Wydziatowi Edukaciji,

kontakt merytoryczny z pedagogami szkolnymi w sprawach stypendium dla uczniow,

pomoc placowkom podlegtym Wydziatowi Edukacji w rozwigzywaniu problemoéw

merytorycznych i prawnych,



e przygotowywanie odpowiedzi na wskazang korespondencje,
e pomoc przy przygotowywaniu i przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego,

e wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z dziatalnoscig Wydziatu .

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w budynku urzedu i poza nim. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
z dokumentami, przemieszczaniem sie wewngtrz budynku i w terenie . Prowadzenie rozmoéw

telefonicznych oraz bezposredni kontakt z interesantami i placowkami oswiatowymi.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitac;ji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w Urzedzie Miasta Pruszkowa byt

nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e list motywacyjny,

e kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany

staz pracy, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wiasnorecznie,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe—
podpisane wtasnorecznie,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wtasnorecznie,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,

ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Druk kwestionariusza oraz informacja o przetwarzaniu danych przez Urzad Miasta Pruszkowa

w procesie rekrutacji sg do pobrania na stronie www.bip.um.pruszkow.pl




Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie, osobiscie w Kancelarii Urzedu
Miasta Pruszkowa lub przestac za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkow,
z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Inspektor w Wydziale Edukacji

w terminie do dnia 23 sierpnia 2021 r. do godz. 18.00

O zachowaniu terminu skfadania dokumentéw rekrutacyjnych decyduje data wptywu

do Kancelarii Urzedu Miasta Pruszkowa.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyé¢ do wgladu

oryginaty swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw.




