OGtOSZENIE O NABORZE NR 11/2026 Z DNIA 22.04.2026 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

§*

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabdr kandydatéw/kandydatek na stanowisko

od Podinspektora do Gtdwnego Specjalisty w Biurze Oswiaty

w Urzedzie Miasta Milandwka

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub innych panistw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2024, poz. 1135);

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie minimum srednie, preferowane wyzsze;

minimum 3 lata pracy w sektorze publicznym;

znajomosc przepisow prawa: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe, ustawa

o systemie informacji oswiatowej, ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawa

o finansach publicznych, ustawa prawo zamoéwien publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej,
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej;

biegta obstuga komputera w zakresie MS Office.

Wymaganie dodatkowe (pozadane):

znajomos¢ platformy SIO, VULCAN, NABO, ODPN, EZD PUW;

doswiadczenia na podobnym stanowisku w jst lub w jednostce obstugujgcej oswiate;
umiejetno$é wspotpracy;

zdolnosci organizacyjne, analityczne i logicznego myslenia;

zaangazowanie, dociekliwosé, doktadnosé i sumiennosé;

odpowiedzialno$¢, samodzielnosé oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;

odpornosc na stres;

wysoka kultura osobista.
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Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku A Urzedu. Budynki A i B nie s3 dostosowane do poruszania sie oséb
niepetnosprawnych z dysfunkcjg koriczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciggi komunikacyjne

o odpowiednich szerokosciach oraz toalety dostosowane do poruszania sie wézkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych sSwiattem naturalnym i sztucznym,
z wentylacjg grawitacyjng oraz z przemieszczaniem sie wewnatrz budynkéw i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek oswiatowych, w tym kontrola ww.
jednostek w zakresie wynikajagcym z prowadzonej ewidencji oraz wydawanie zezwolen na
zaktadanie szkét i placéwek publicznych przez osoby fizyczne i prawne inne, niz jst;
prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych, prowadzonych przez osoby fizyczne lub
jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej oraz wykazu ustawowe;j instytucji
opieki nad dzie¢mi do lat 3 (tzw. dziennych opiekundw);

udzielania dotacji dla szkét niepublicznych oraz niepublicznych przedszkoli i innych form
wychowania przedszkolnego, przedszkoli publicznych prowadzonych przez inny podmiot niz jst
oraz rozliczanie i kontrola jednostek z udzielonej dotacji;

wystawianie not obcigzeniowych dla sgsiednich gmin o zwrot kosztéw pobytu dzieci
uczeszczajacych do przedszkoli na terenie Milanéwka, a zamieszkujgcych poza jego granicami
oraz weryfikacja merytoryczna not wystawionych na Miasto Milandéwek;

prowadzenie czynnosci dotyczgcych obowigzku nauki oraz rekrutacji do szkot i przedszkoli;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidw, nagréd i wyrdznien Burmistrza
Miasta Milanéwka za wybitne osiggniecia edukacyjne, artystyczne oraz sportowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw (wydawanie decyzji i zaswiadczen o udzieleniu pomocy de minimis);
aktualizowanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej;

realizowanie zadan wynikajgcych z nadzoru organu prowadzgcego w stosunku do jednostek
oswiatowych prowadzonych przez Miasto Milanéwek;

weryfikacja sprawozdan jednostkowych i opracowywanie sprawozdan tgcznych w zakresie
danych statystycznych, dochoddéw i wydatkéw budzetowych w tym rozliczanie dotacji celowych,
programow rzgdowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw niepetnosprawnych do szkét i placowek;
prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem ucznidow milanowskich szkét na zawody sportowe;
przygotowywanie projektéw zarzgdzen, umodw z zakresu dziatalno$ci Biura Oswiaty;
sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego;

prowadzenie obstugi finansowej zadan realizowanych przez Biuro Oswiaty;

przyjmowanie interesantdw i udzielanie informacji;

obstuga administracyjna Biura Oswiaty;

przekazywanie dokumentéw do BIP-u;

przygotowywanie materiatow informacyjnych publikowanych przez Miasto;

aktualizacja Kart Ustug.
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e CVi/lub kwestionariusz osobowy”, list motywacyjny;

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e w przypadku osoby nie posiadajgcej obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢
jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej;

e os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe™;

e oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig Klauzuli informacyjnej dotyczacej
przetwarzania danych osobowych’;

e os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig Procedury dokonywania zgtoszen naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Milandéwka stanowigcej zatgcznik
do Zarzadzenia nr 78/1X/2025 Burmistrza Miasta Milanéwka z dnia 7 kwietnia 2025 roku.

* . . . .. . .. P . P . . . .
druki kwestionariusza, klauzuliinformacyjnej i oswiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane:

Od maja/czerwca 2026 r., w petnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwos$cig
zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Warunki wynagrodzenia:

Wynagrodzenie zasadnicze brutto z przedziatu: 5.030 zt — 10.500 zt
oraz dodatek za wystuge lat, zgodnie z art. 38 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Termin skfadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
e osobiscie (w zaklejonych kopertach) w Sekretariacie Urzedu Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45
lub Punkcie Obstugi Interesanta ul. Spacerowa 4,
* pocztg na adres: Urzad Miasta Milanowka, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanéwek
e za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: rekrutacja@milanowek.pl

(skany dokumentdw i oswiadczen)
z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 11/2026”

w terminie do dnia 4 maja 2026 r.

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktére wptyna do podanego terminu. Aplikacje, ktore

wptyng do Urzedu po wyiej okreslonym terminie lub niekompletne nie bed3 rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynkach A i C Urzedu Miasta.
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Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze
je odebraé w Kadrach (budynek przy ul. Zabie Oczko 1, | pietro) po zakoriczeniu procesu rekrutacji.
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milandwka
//

Artur Niedzinski

Przygotowata: Anna Zajgczkowska
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