Pruszkow

poznasz - polubisz

Prezydent Miasta Pruszkowa
ogfasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16 05-800 Pruszkow

Inspektor
w Wydziale Edukacji
petny etat
termin skfadania ofert do 27 marca 2024 r. do godz. 16:00

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

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

e niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e wyksztatcenie srednie lub wyisze:
- w przypadku wyksztatcenia wyzszego, minimum 3 lata stazu pracy,
- w przypadku wyksztatcenia Sredniego, minimum 5 lat stazu pracy,

Wymagania dodatkowe:
¢ doswiadczenie w administracji publicznej zwigzane z obszarem edukacji,
e znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,
e znajomosc pakietu Microsoft Office — Word, Excel,
® znajomos¢ przepisdw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa prawo oéwiatowe, ustawa
o systemie oswiaty, ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych, Karta Nauczyciela, Kodeks
Pracy oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
* naliczanie dotacji dla niepublicznych palcéwek oéwiatowych,
® wspotpraca z Wydziatem Finanséw i Budzetu oraz Centrum Ustug Wspélnych,
® przygotowywanie wnioskéw w sprawie zmian w budzecie Wydziatu Edukacji,
® ksiggowanie dokumentéw finansowych w systemie elektronicznym,
® prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci Systemu Informacji Oéwiatowej (SI0),
® opisywanie dokumentoéw finansowych i wprowadzanie ich do systemu elektronicznego,
® prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencjg wydziatu, w tym EZD,
® przygotowywanie projektdw uchwat i zarzadzeri wynikajacych z obszaru dziatania,
¢ przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wskazang korespondencje,
e $ledzenie na biezaco przepiséw o$wiatowych i przekazywanie niezbednych informacji
placéwkom podlegtym Wydziatowi Edukaciji,
¢ Wykonywanie innych polecen przetozonego zwigzanych z dziatalnoécig Wydziatu,
e Pomoc placéwkom podlegtym Wydziatowi Edukacji w rozwigzywaniu probleméw



merytorycznych i prawnych,
e Pomoc przy przygotowywaniu i przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego.

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 rozméw
telefonicznych oraz bezposredni kontakt z interesantami i placéwkami oswiatowymi. Wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j 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 oswiadczenia:

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - podpisany wtasnorecznie,

e list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,

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

e kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztafcenie,

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

e oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
podpisane wiasnorecznie,

® oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wtasnorecznie,

® Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Druk kwestionariusza oraz informacja o przetwarzaniu danych przez Urzad Miasta Pruszkowa
w procesie rekrutacji sa do pobrania na stronie www.bip.um.pruszkow.pl

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, osobiécie 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 27 marca 2024 r. do godz. 16:00.

O zachowaniu terminu sktadania dokumentéw rekrutacyjnych decyduje data wptywu do Kancelarii
Urzedu Miasta Pruszkowa.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu oryginaty
Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw. e




