Podinspektor w Referacie Organizacyjnym - ogloszenie nr 9/07 z dn. 14.03.2007 r.

Burmistrz Miasta Milanowka zatrudni:

Do jednostki Urzgdu Miejskiego w Milanowku ul. Ko$ciuszki 45
W referacie Organizacyjnym

Na stanowisko Podinspektor

Wymiar etatu 1/1

Wyksztatcenie srednie

Glowne obowiazki

1. Prowadzenie ewidencji szkot placowek niepublicznych
1 zalatwianie spraw dla tych placéwek, wynikajacych
z Ustawy o systemie o§wiaty.

2. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych
dokumentow, wynikajacych z przepisow oswiatowych oraz
postanowien Rady Miasta 1 Burmistrza.

3. Obstuga programu komputerowego ,,Zbiorczy arkusz
organizacyjny”, przygotowywanie zestawien oraz dokonywanie
analiz zwiazanych z aktualizacja programéw komputerowych
dla placowek oswiatowych.

4. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi
konkursami na dyrektoréw placéwek.

5. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego
nauczycieli oraz spraw osobowych dyrektorow placowek.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy
materialnej dla uczniow.

7. Prowadzenie spraw z zakresu spetniania obowiazku szkolnego.

8. Zatatwianie spraw archiwalnych dotyczacych bylych
pracownikow o$wiaty.

9. Prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej dotyczacej
samodzielnego stanowiska ds. oswiaty.

10. Aktualizacja informacji, dotyczacych o$wiaty na terenie Gminy
Milanéwek w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

11. Prowadzenie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania srodkoéw
pozabudzetowych.

12. Zatatwianie biezacych spraw zwiazanych z realizacja zadan
stanowiska ds. o§wiaty.

13. Wspolpraca z Komisja Zdrowia, Opieki Spotecznej 1 Sportu,
Komisja Kultury oraz Komisja Edukacji Nauki i Mtodziezy
Rady Miasta a takze z MOK, MBP, Szkotami i Przedszkolami
oraz z Organizacjami Pozarzadowymi dziatajacymi na terenie
miasta w zakresie organizacji i realizacji przedsigwzig¢
miejskich dotyczacych tych podmiotow.

Wymagania
konieczne

Wymagania
dodatkowe

- minimum 2 lat doswiadczenia zawodowego
na podobnym stanowisku,
- umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sig,
- odpornos¢ na stres,
- dyspozycyjnos¢,
- dobra znajomo$¢ obstugi komputera
Brak



Wymagane List motywacyjny oraz CV , kopie dokumentéw potwierdzajacych

dokumenty 1 wyksztalcenie, o§wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw

oswiadczenia publicznych 1 o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umysinie,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.

Zatrudnienie Od 1 kwietnia 2007 r. — na okres probny 3 miesiace z mozliwoscia
zawarcia umowy na czas nieokreslony po pozytywnej ocenie po
okresie probnym

Termin sktadania Do 27 marca 2007 r. do godz. 16.00 w Sekretariacie Urzedu

ofert Miejskiego w Milanowku, ul. Kosciuszki 45 z dopiskiem ,,Oferta
pracy nr 9/07” ( rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore
wptyna do podanego terminu)

Dodatkowe informacje:

Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna i test otwarty z zakresu posiadane;j
wiedzy z przedstawionych obowiazkow.

Oferty 0sob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka
/-1
Jerzy Wysocki



