Pruszkéw

poznasz - polubisz

Prezydent Miasta Pruszkowa
ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16 05-800 Pruszkow

Inspektor
w Wydziale Edukaciji
petny etat
termin skfadania ofert do 02 marca 2022 do godz. 16.00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze ,

minimum 3 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

doéwiadczenie zawodowe w zakresie pracy biurowo - administracyjnej,

znajomos¢ przepiséw: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa prawo o$wiatowe, ustawa
0 systemie oswiaty, ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych, Karta Nauczyciela, Kodeks
Pracy oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

znajomosc¢ obstugi programdw komputerowych, w szczegdlnosci pakietu Microsoft Office —
Word, Excel,

umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych,

samodzielno$¢, komunikatywnoé¢, dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy
w zespole, odpowiedzialnos¢, umiejetnosc interpretowania przepiséw i wykorzystywanie ich
w praktyce.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

Prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci systemu informacji o$wiatowej (S10).

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg dowozu do szkét uczniow niepetnosprawnych.
Refundacja kosztéw dowozu uczniéw z orzeczeniami o potrzebie ksztatcenia specjalnego
dowozonych przez rodzicéw - umowy, decyzje.

Organizacja spraw zwigzanych z przetargiem na dowozy dzieci niepetnosprawnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem dotacji na dzieci niezamieszkate
w miescie Pruszkéw (wystawianie not). Wspotpraca w tym zakresie z innymi gminami,
Prowadzenie spraw zwigzanych z kosztami za dzieci zamieszkate w mieécie Pruszkéw,
a uczeszczajgce do placéwek w innych miastach (ptatnosci za noty).

Wspotudziat w  organizacji imprez o$wiatowych z ramienia wydziatu edukacji. Wspétpraca
w tym zakresie z placowkami o$wiatowymi, zainteresowanymi wydziatami, jednostkami
organizacyjnymi Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przychodzacg i wychodzaca korespondencja.
Przygotowywanie projektéw aktéw prawa miejscowego (uchwat, zarzadzen), wynikajgcych
z obszaru dziatan.



9. Sledzenie na biezaco przepisdw oéwiatowych i przekazywanie niezbednych informacji
Naczelnikowi Wydziatu Edukacji, wspétpracownikom oraz placéwkom podlegtym Wydziatowi
Edukacji.

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 wewnatrz budynku i w terenie. Prowadzenie rozmoéw
telefonicznych oraz bezposredni kontakt z interesantami i placéwkami oswiatowymi.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze w Urzedzie Miasta Pruszkowa byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e list motywacyjny,

e kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

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

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe—
podpisane wtasnorecznie,

e oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wtasnorecznie,

* kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktdrym 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 skiada¢ 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 Pruszkéw,
z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Inspektor w Wydziale Edukacji w terminie
do dnia 02 marca 2022 r. do godz. 16.00

O zachowaniu terminu sktadania dokumentdw rekrutacyjnych decyduje data wptywu do Kancelarii
Urzedu Miasta Pruszkowa.
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przediozy¢ do wgladu

oryginaty Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw.
PREZYDENT
MIASTAPRUSZKOWA

PawetMakuch



