Radzyn Podlaski, dnia 29 stycznia 2024 r.

BURMISTRZ MIASTA
RADZYN PODLASKI
ul. Warszawska 32
21-300 Radzyn Podlaski

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

inspektor w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu

(nazwa stanowiska pracy)

Wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak prawomocnego wyroku sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze o profilu (specjalnosci) administracja,

staz pracy min. 3 lata.

2. Wymagania dodatkowe:

y

2)

3)
4)

5)

znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej,
w tym samorzadu gminnego,
znajomos¢ nastepujacych aktow normatywnych:
a) ustawy 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900
z pdzn.zm.),
b) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U z 2022 r
poz. 2230 z p6zn. zm.),
c) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2023 r.
poz. 984 z pdzn. zm.),
d) ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finasowaniu zadan oswiatowych
(Dz. U. 22023 r. poz.1400).
znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
umiejetno$¢ obshugi urzadzen biurowych oraz komputera w zakresie pakietu
biurowego MS Office,
zaangazowanie, odpowiedzialno$¢ umiejetnosé pracy w zespole.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) podejmowanie i realizacja dziatan na rzecz promocji Miasta w zakresie
ustalonym przez Burmistrza Miasta i Rad¢ Miasta,

2) realizacja rzgdowego programu pomocy uczniom niepetnosprawnym w formie
dofinansowania zakupu podrecznikéw i wspolpraca ze szkolami w zakresie
rozliczania programu, sporzadzania sprawozdania z realizacji programu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacja dotyczaca wyposazenia szkol
podstawowych w podr¢czniki oraz materialty edukacyjne lub materiaty
¢wiczeniowe,

4) sporzadzanie dla MEN sprawozdan wynikajacych z Systemu Informacji
Oswiatowe],

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem zdrowotnym nauczycieli,

6) udziat w  zespotowych pracach nad opracowywaniem  wnioskow
o dofinasowanie projektow realizowanych z funduszy strukturalnych UE
oraz innych zrodet pomocowych,

7) przedstawianie mozliwosci pozyskiwania srodkéw w zakresie tzw. projektow
miekkich oraz przekazywanie tych informacji naczelnikom wydziatow
oraz kierownikom jednostek i instytucji kultury,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli
szkoét 1 przedszkoli, dla ktorych organem prowadzgcym jest miasto,

9) naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli,

10)biezgca pomoc lub zastepstwo podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku
inspektora ds. edukacji, kultury i sportu.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

2) zyciorys (CV) — opatrzony wlasnor¢cznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — oryginat,

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskany poziom wyksztalcenia,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz
pracy,

6) kserokopie  dokumentéw  potwierdzajagcych  posiadane  kwalifikacje
i umiejetnosci tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach
i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada),

7) os$wiadczenie kandydata potwierdzajace posiadane obywatelstwo,

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

10)oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

11)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

12)oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjne;.

Wzory wyzej wymienionych. oSwiadczen, kwestionariusz osobowy oraz klauzula
informacyjna  dla  kandydata do pobrania na  stronie  internetowej
hitp.//umradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl, w wersji papierowej w siedzibie Urzedu
Miasta Radzyn Podlaski.




S. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
2) praca w budynku Urzedu: ul. Warszawska 32,
3) praca w godzinach 7:30 — 15:30,
4)  wyjazdy stuzbowe.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu  poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Radzyn Podlaski,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

7. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach
w siedzibie Urzgdu Miasta (sekretariat, I pigtro) lub pocztg na adres Urzedu Miasta
21-300 Radzyn Podlaski ul. Warszawska 32 z dopiskiem:

“Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Edukacji, Kultury
i Sportu” w terminie do dnia 8 lutego 2024 r.

8. Informacje dodatkowe:

1) W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowg o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie diuzszy
niz 6 miesigcy. W czasie trwania umowy organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza
konczacy si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

2) Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Za dat¢ wplywu uznaje si¢ bezposredni wplyw do Urzedu
(nie liczy si¢ data stempla pocztowego).

3) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni pisemnie, e-mailowo lub telefonicznie o terminie
1 miejscu naboru.

4) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej http://umradzynpodlaski.bip.lubelskie.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Radzyn Podlaski
przy ul. Warszawskiej 32.
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