URZAD MIASTA KOBYELEKA

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Wydziale Edukacji i Spraw Spolecznych:

1. Wymagania niezbedne:
»  wyksztalcenie wyzsze
o dobra znajomos$¢ regulacii prawnych: ustawy o samorzgdzie gminnym; ustaw z zakresu: oéwiaty, kultury,
sportu, zdrowia, spraw spotecznych, organizacji pozarzadowych; Kodeksu postepowania administracyjnego
praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office, pracy w srodowisku Windows i dobra znajomos$¢ obstugi Internetu
biegta znajomos¢ i obstuga programu VULKAN w zakresie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli
znajomosé¢ problematyki oswiatowej potwierdzona 5-cio letnig praktyks zawodowsq

niekaralnosc¢ za przestepstwa popefnione umysinie

umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych

ymagania pozadane:
doswiadczenie zawedowe w administracji samorzadowej lub rzadowej
samodzielnos$t, ohowigzkowose, dokiadnosé i terminowoéé w wykonywaniu zadat
kreatywnosd, wysoka kultura osobista, komunikatywnosé

+ umiejetnosé interpretowania przepisdw prawa i ich wykorzystanie w praktyce

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gtéwne:

e prowadzenie spraw z zakresu oswiaty, w tym miedzy innymi: praca przy arkuszach organizacyinych szkét,
prowadzenie sprawozdawczosci oswiatowej (SIO), refundacja kosztdw ksztalcenia miodocianych
pracownikéw, wspétpraca z placdwkami niepublicznymi, prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem
indywidualnym, kontrola obowigzku szkolnego i nauki, prowadzenie ewidencji szkdt | placowek
niepubticznych, w tym miedzy innymi organizacji dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkdt;

« pozyskiwanie i realizowanie zadan finansowanych ze $rodkow zewnetrznych {m.in. MEN, EFS)

¢« prowadzenie spraw z zakresu ochreny zdrowia, w tym miedzy innymi monitoring i inicjowanie programow
zdrowotnych realizowanych na terenie Miasta Kobytka;

e prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem uzaleznieniom i patologiom spotecznym, w tym migdzy
innymi monitoring i inicjowanie programow profilaktycznych;

. prowadzenie spraw z zakresu kuitury, w tym miedzy innymi prowadzenie rejestru instytucjli kultury,
wspotpraca z instytuciami kultury;

» prowadzenie spraw z zakresu pomocy spofecznej, wspieraniem rodziny oraz organizacjg opieki dla dzieci do
lat 3;

¢ prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem warunkdw, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych rozwojowi
sportu w Miedcie, w tym miedzy innymi koordynowanie programéw stypendialnych, nadzér nad
infrastrukturg, sportows, nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem  obiektdw, tworzeniem
harmonogramoéw korzystanie z obiektow, tworzeniem i aktualizowaniem regulaminéw obiektow,
uczestnictwo w pracach Miejskiej Rady Spertu;

e prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdipracag z organizacjami pozarzadowymi, w tym miedzy innymi
obstuga otwartych konkurséw ofert, przygotowywanie umoéw, merytoryczne rozliczanie zadan, wspétpraca
przy opracowaniu rocznych sprawozdan i projektdw aktow prawnych dotyczacych dziatatnosci pozytku
publicznego;

e biezaca wspélpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
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Zadania pomocnicze;
» opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej | zarzadzer Burmistrza w zakresie realizowanych spraw
» opracowywanie programoéw i dokumentow strategicznych w zakresie realizowanych spraw
¢ monitorowanie mozliwesci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w zakresie realizowanych spraw
e uczestnictwo w zespotach projektowych
4. Informacja o warunkach pracy na stanowiskuw:
+ miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Kobytka, ul. Wolominska 1, Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych
s obowigzuje 8-mio godzinna dobowa i przecietna 40-godzinna tygodniowa norma czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym (poniedziatki od godz. 8°° do 17%, od
wt. do czw, od godz. 8% do 16" piatki od 8% do 15°°),
+ stopief odpowiedzialnosci pracownika, zgodny z przyjetymi regulaminami oraz ryzykiem zawodowym na
danym stanowisku pracy
e u pracodawcy jest tworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
e pracownik podnosi swoje kwalifikacje zawodowe przez szkolenia, kursy, warsztaty, konferencje oraz
uczeszczanie na studia wyzsze
5. Informuje, iz w miesigcu grudniu 2011 r. wskainik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych u Urzedzie Miasta
Kobytka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych, wynidst 2,15 %,



6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny

* kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (kopie Swiadectw, dyploméw)

* kopie dokumentow potwierdzajacych dogwiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu)

* podpisane oswiadczenie, e kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne lub kopia
aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego*
* osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego “Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

* podpisana klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r, o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)

e podpisane oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do dnia 30 stycznia 2012 r.
osobiscie w Kancelarii Urzedu Miasta Kobytka, ul. Wotomifiska 1, pok. nr 5 (parter) z dopiskiem: Nabor
na urzednicze stanowisko: Inspektor w Wydziale Edukacji i Spraw Spotecznych. Aplikacje, kt6re wptyng do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w dziale Kadr Plac i Komunikacji Wewnetrznej- pok. Nr 19 Urzedu
Miasta Kobytka, tel. 22 7860101, e -mail: malgorzata.jarzebska@kobylka.pl Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej (www.bip.kobylka.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. Wotominskiej 1.
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