OGLOSZENIE O NABORZE NR 16/2013 Z DNIA 03.10.2013 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

%%

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabo6r kandydatéw na stanowisko
Inspektora ds. dotacji i analiz oSwiatowych

W Referacie Oswiaty

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.);

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

brak skazania za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo

skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze;

minimum 3 lata stazu pracy, preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;

znajomosé przepiséw prawa: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o systemie o$§wiaty, ustawa

0 systemie informacji o$wiatowej, ustawa o finansach publicznych, ustawa 0 samorzadzie gminnym,

Kodeks pracy, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostgpie do informacji publiczne;j.

Wymaganie dodatkowe:

o doswiadczenie w zakresie zarzadzania oswiatg;

znajomo$¢ organizacji i zasad funkcjonowania systemu o$wiaty oraz zadan o$wiatowych realizowanych
przez jednostke samorzadu terytorialnego;

znajomos$¢ aktow wykonawczych do ustawy o systemie o$wiaty i ustawy — Karta Nauczyciela;

bardzo dobra znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego EXCEL;

mile widziane doswiadczenie w zakresie obstlugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw;

umiejetnosci analitycznego myslenia;

komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole;

samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢;

odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, zaangazowanie;

wysoka kultura osobista.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca na terenie miasta Milanowka oraz w trzech budynkach Urz¢du. Budynki A i B nie
sa dostosowane do poruszania si¢ 0s0b niepetnosprawnych z dysfunkcja konczyn dolnych (tylko budynek C
posiada windy, ciagi komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢
wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych §wiattem naturalnym i sztucznym, z wentylacja
grawitacyjng oraz z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e prowadzenie spraw z zakresu udzielania, rozliczania i kontrolowania 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;

e wspolpraca z przedszkolami, szkotami podstawowymi i gimnazjami w zakresie pozyskiwania danych
sprawozdawczo-statystycznych i dokonywanie analiz obrazujgcych zakres zadan edukacyjnych i struktury
kwalifikacyjnej zatrudnionych nauczycieli;




o weryfikacja sprawozdan jednostkowych i opracowywanie sprawozdan lgcznych w zakresie danych
statystycznych, zatrudnienia i wynagrodzen oraz dochodow i wydatkéw budzetowych w tym:
- rozliczanie dotacji celowych z budzetu panstwa;
- sporzagdzanie zbiorczych raportéw Gminy Milandéwek w Systemie Informacji Oswiatowe;j;
- sporzadzanie sprawozdan z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez Gming Milanoéwek;

e wystawianie not obcigzeniowych dla gmin o0 zwrot dotacji udzielanych na dzieci uczgszczajagce
do niepublicznych przedszkoli na terenie Milanéwka, a zamieszkujgce poza jego granicami;

e prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow: przygotowywanie
decyzji, list wyplat;

e przygotowanie rocznej informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy Milanéwek, w tym
informacji o wynikach egzaminow.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny -

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych dos§wiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego

posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego, zgodnie

z przepisami o stuzbie cywilne;j,

e podpisane o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,”

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji”.

" druki kwestionariusza i o§wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od listopada 2013 r., w wymiarze 1/5 etatu, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia kolejnej
umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e  osobiScie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Ko$ciuszki 45,
e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. KoS$ciuszki 45, 05-822 Milanéwek
z dopiskiem: ,,OFERTA NR 16/2013” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do 14 pazdziernika 2013 r. do godz. 18.00

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wplyna do podanego terminu. Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu
po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku A Urzgdu Miasta Milanowka ul. Ko$ciuszki 45.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milanéwka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.
Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w Referacie
Organizacyjnym (budynek A II pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob nie
zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Osoba wybrana w drodze naboru zobowigzana jest do przedlozenia Pracodawcy zaswiadczenia o niekaralno$ci
za przestepstwa popelnione umyslnie z Krajowego Rejestru Karnego.

Burmistrz Miasta Milanowka
/-1
Jerzy Wysocki

Przygotowata: Monika Dziewigcka
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