Urzqd
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Warszawy

Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy

poszukuje kandydatek i kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
Stotecznego Warszawy, pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

starszy inspektor ds. edukacji, oswiaty i wychowania

w Wydziale O$wiaty i Wychowania dla Dzielnicy Bemowo
Do kiedy musisz ztozy¢ dokumenty: 18 lipca 2025 r.

Zakres zadan:

Gtéwne odpowiedzialnosci:

e zapewnhienie dzieciom niepetnosprawnym bezptatnego transportu i opieki do
przedszkoli, szkot i placéwek,

e prowadzenie ewidencji placowek oraz wydawanie zaswiadczen o ich
funkcjonowaniu. Zarzadzanie kompletnoscia, poprawnoscig i zgodnoscig ze
stanem faktycznym danych oswiatowych gromadzonych w bazach danych
o$wiatowych oraz ich udostepnianie,

e udzielanie dotacji i dofinansowan oraz prowadzenie rozliczen dotyczacych zwrotu
kosztow udzielonych dotacji.

Charakterystyka pracy:

e analiza budzetu wydziatu i przygotowanie zmian budzetowych,

e prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawdzaniem kompletnosci, poprawnosci i
zgodnosci ze stanem faktycznym danych o$wiatowych gromadzonych w bazach
danych os$wiatowych: System Informacji Oswiatowej, arkusz organizacyjny,
system dotacji dla placéwek niepublicznych,

e udziat w pracach dzielnicowej komisji ds. przyznawania pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli w ramach scentralizowanego funduszu pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli,

e prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w placéwkach
o$wiatowych i w wydziale,

e prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci niepetnosprawnych do placowek,

e musisz znac zagadnienia potrzebne do realizacji zadan oraz akty prawne:

— ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego,

— ustawa o samorzadzie gminnym,

— ustawa o finansach publicznych,

- ustawa Prawo os$wiatowe wraz z aktami wykonawczymi,
- ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych,



— przepisy prawa z zakresu ochrony danych osobowych.
Warunki pracy:

Miejsce pracy: ul. Powstancéw Slaskich 70, 1 pietro. Gtéwne wejécie do budynku
znajduje sie z poziomu terenu od strony skrzyzowania ulic Gérczewskiej i Powstancéw
Slaskich. Od strony wejs$é bocznych do budynku przy ul. Powstancéw Slaskich oraz od
strony parkingu przy ul. Gorczewskiej znajdujq sie podjazdy. Wejscie gtdwne jest
wyposazone w drzwi otwierane recznie. Drzwi otwierajq sie na zewnatrz i sq wyposazone
w samozamykacze. Toalety dla 0sdb z niepetnosprawnosciami znajduja sie na parterze
przy Sali Sesji oraz na pietrach

Stanowisko pracy: praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, telefoniczna i
bezposrednia obstuga klienta zewnetrznego, przemieszczanie sie wewngtrz budynku oraz
wyjscia w teren.

Oferujemy

e umowe o prace,

e dodatek stazowy (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy
0 prace),

e rozwo0j zawodowy,

e trzynaste wynagrodzenie,

¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

e szerokg oferte Swiadczen socjalnych dla Ciebie i Twojej rodziny,

e zapomogi i pozyczki na cele mieszkaniowe.

Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie lub innego panstwa, ktore dopuszcza ustawa?,

e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢ niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e umiejetnos¢ obstugi komputera?, w tym podstawowych programoéw do edycji
dokumentoéw,

e wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia,

e minimum 4 lata stazu pracy,

¢ doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat w zakresie oswiaty, administracji
publicznej, realizacji projektow edukacyjnych,

o kompetencje: identyfikacja z urzedem, otwarto$¢ na zmiany, sumiennosc.

1 Warunki opisuje art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

2 Jezeli samodzielnie ztozysz skutecznie aplikacje w systemie elektronicznej rekrutacji,
uznamy, ze spetniasz wymaog.
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Dodatkowe wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia z zakresu administracji publicznej,
zarzadzania oswiatg lub samorzadu terytorialnego, pedagogiki, jednolite studia
magisterskie o kierunku prawo.

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.3

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

e curriculum vitae (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
e list motywacyjny,
e kopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztatcenie,
e kopie Swiadectw pracy, ktére dokumentujg wymagany staz pracy,
e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jesli zamierzasz
skorzystac z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu?,
e osSwiadczenie o:
— posiadanym obywatelstwie,
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
— nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb tej rekrutacji.

[!'] Odznaczenie w elektronicznym formularzu oswiadczen jest rdwnoznaczne z ich
ztozeniem.

Jak ztozyc¢ swojq oferte

Dokumenty ztdz przez system elektronicznej rekrutacji urzedu (system e-Rekrutacje):
Warszawa | e-rekrutacje (um.warszawa.pl). Wypetnij formularz aplikacyjny dotyczacy
interesujacej Cie oferty pracy i dotgcz niezbedne dokumenty. Aplikacje przez system
e-Rekrutacje mozesz ztozy¢ rowniez w siedzibach Urzedu m.st. Warszawy, pl. Bankowy 2,
00-095 Warszawa; pietro 14, punkt obstugi klienta oraz w siedzibach urzedéw dzielnic
m.st. Warszawy.

3 W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

4 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
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https://erekrutacje-bip.um.warszawa.pl/procedura.php

Dodatkowe informacje

W naszym urzedzie kazdy ma réwne szanse. Zachecamy do sktadania aplikacji osoby
Z niepetnosprawnosciami.

Opis dokumentéw, ktdre potwierdzajg poszczegdlne wymagania znajdziesz na stronie:
Warszawa | e-rekrutacje (um.warszawa.pl).
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https://erekrutacje-bip.um.warszawa.pl/procedura.php

