
Radzyń Podlaski, dniaZ9 stycznia 2024 r,

BURMISTRZ MIASTA
RADZYŃ PODLASKI

ul. Warszawska 32
21-300 Radzyń Podlaski

OGŁASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

inspektor w Wydziale Edukacji, Kultury i Sportu
(nazw a stanowiska pracy)

Wymiar etatu: l etat

1. Wymagania niezbędne:
1) posiadanieobywatelstwapolskiego,
2) pełna zdolnośc do czynności prawnych,
3) korzystani e z pełni praw publicznych,
4) nieposzlakowanaopinia,
5) brak prawomocnego wyroku sądu za urnyślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznego lub urnyślne przestępstwo skarbowe,
6) wykształcenie wyźsze o profilu (specjalności) adrninistracja,
1) staż pracy rnin. 3 lata.

2, Wymagania dodatkowe:
1) znajornośó zagadnień z zal<resu funkcjonowania adrninistracji publicznej,

w tytn samorządu gtninnego,
2) znajotnośc następującyclr aktów nonnatywnych:

a) ustawy 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (Dz. I]. z 20ż3 r. poz,900
z poźn.zm.),

b) ustawy z dnia 7 września 1991 r, o systemie oświaty (Dz. U z 2022 r
poz.2230 zpoźn. zm.),

c) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karla Nauczyciela (Dz. LJ. z 20ż3 r,
poz.984 z pożn. zm.),

d) ustawa z dnia 27 października 2017 r. o finasowaniu zadań oświatowych
(Dz. U. z 2023 r. poz,1400).

3) znajornośc instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organtzacji i zaklesu działanta archiwów zakładowych,

4) urniejętnośó obsfugi urządzeń biurowych oraz komputera w zakresie pakietu
biurowego MS Office,

5) zaangażowanie, odpowiedzialnośó urniejętność pracy w zespole.



3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1) podejmowanie t rea|tzacja działah na rzęcz prornocji Miasta w zakresie

ustalonytn przez Burmistrza Miasta i Radę Miasta,
2) rea|lzacja rządowego programu poll}ocy uczniom niepełnosprawnym w formie

dofinansowania zakupu podręczników i współpraca zę szkołarni w zakresie
r oz|iczania pro gralnu, sp or ządzani a s prawo zdania z r ealtzacji pro gramu,

3) prowadzenie spraw związanych z dotacją dotyczącą wyposazenia szkół
podstawowych w podręczniki oraz rnateriały edukacyjne lub rnateriały
ćwiczeniowe,

4) sporządzanie dla MEN sprawozdań wynikających z Systernu Inforrrracji
Oświatowej,

5) prowadzenię spraw związanych z funduszem zdrowotnym nauczycieli,
6) udział w zespołowych pracach nad opracowywaniem wnioskow

o dofinasowanie projektów realizowanych z funduszy strukturalnych UE
oraz innych źrodęł pomocowych,

7) przedstawianie rnozliwości pozyskiwania środków w zakresie tzw, projektów
rniękkich oraz przekazywante tych inforrnacji naczelnikorn wydziałow
oraz kierownikorn jednostek i instytucji kultury,

8) prowadzenie spraw związanych z doskonaleniern zawodowytn nauczycieli
szkoł i przeclszkoli, dla których organeln prowadzącym jest miasto,

9) naliczanie i rozliczanle dotacji dla niepublicznych przedszkoli,
1O)bieząca polnoc lub zastępstwo podczas nieobecności pracownika na stanowisku

inspektora ds. edukacji, kultury i sportu.

4. Wymagane dokumenty:
1) list rnotywacyjny - opatrzony własnoręcznym podpisem,
2) życiorys (CV) - opatrzony własnoręcznyln podpisern,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie - oryginał,
4) kserokopia dokutnentu potwierdzającego uzyskany poziorn wykształcenia,
5) kserokopie świadectw pracy lub zaświadczęń dokumentujących posiadany staz

pracy,
6) kserokopie dokurnentów potwierdzających posiadane kwalifikacje

i urniejętności tj cerlyfikaty, zaświadczenla o ukończonych kursach
i szkoleniaclr, referencje z poprzednich rniejsc pracy (1eżeli kandydat takie
posiada),

7) oświ ad czenie kandydata potwi erdz ające pos iadane obywatelstwo,
8) oświadczenię kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych,
9) oświadczenię kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych,
10)oświadczenię kandydata o braku prawolnocnego wyroku sądu za umyślne

przestępstwo ścigane z oskarzenia publicznego lub urnyślne przestępstwo
skarbowe,

11)oświadQzenle o wyrazeniu zgody na przetwarzantę danych osobowych,
12)oświadczęntę o zapoznaniu się z treścią klauzuli inforrnacyjnej.

IĘzory wyżej wymienionych. oświadczen, hłestionariusz osobowy oraz klauzula
informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie internetowej
llL_ltl.//ulutL_,ll;"):!!p9ł!!J;L!._b!tLlLtb_r:!;.[ta2[ w wersji papierowej w siedzibie Urzędu
Mias ta Radzyn P odlaski.



5. Warunki pracy na stanowisku:
l) praca przy kornputerze o charakterzę adrninistracyjno-biurowym,
2) praca w budyŃu Urzędu: ul. Warszawska 32,
3) praca w godzinach 7;30 - 15:30,
4) wyjazdy słuzbowe.

6. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W rniesiącu poprzedzającylx datę upublicznienia ogłoszenia wskaznik
zatrudnienia osób niepełnosprawnyclr w |Jrzędzie Miasta Radzyń Podlaski,
W rozulnieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu
osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6 oń.

7. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:
Wyrnagane dokurnenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych koperlaclr
w siedzibie Urzędu Miasta (sekretariat, I piętro) lub pocztą na adres Urzędu Miasta
21-300 Radzyń Podlaski ul. Warszawska 32 z dopiskieln:

"Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Edukacji, Kultury
i Sportu" w terrninie do dnia 8 lutego 2024 r.

8. Informacje dodatkowe:
1) W przypadku osób podejrnujących po raz plerwszy pracę na stanowisku

urzędniczym, ulnowę o pracę zawlęra się na czas określony, nie dłuższy
niż 6 rniesięcy. W czasie trwania ulnowy organizuje się sfuzbę przygotowawczą
kończącą się egzarninetn, ktorego pozytywny wynik jest warunkiern dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje się zawarcie kolejnej urnowy na czas
określony lub na czas nieokreślony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

2) Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyzej określonyrrr tertninie nie będą
rozpatrywane. Za datę wpływu uznaje się bezpośredni wpływ do Urzędu
(nie liczy się data sternpla pocztowego).

3) Kandydaci spełniający wymaganla formalne określone w ogłoszeniu o naborze
zostaną powiadornieni pisernnie, e-rnailowo lub telefonicznie o terrninie
i rniejscu naboru.

4) Inforrnacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Inforrnacji Publicznej ll1tll:/i LrIlraclzyrrllocllasl<i.bitl.1ube lsl<ic.lll
oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta Radzyń Podlaski
przy ul. Warszawskiej 32.
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