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26.05.2014r.

PREZYDENT MIASTA RADOMIA
ogtasza nabdr na stanowisko podinspektora
w Referacie ds. administracyjno - organizacyjnych szkét i placowek
oswiatowych w Wydziale Edukacji, Sportu i Turystyki Urzedu Miejskiego

w Radomiu (EST-3-2014)

Giéwne obowiazki:
1. Prowadzenie bazy danych o$wiatowych w formie elektronicznej obejmujgcej zbiory danych w zakresie

okreslonym przepisami ustawy o systemie informacji oSwiatowej, w tym zbiory danych z baz danych
szkot i placowek oSwiatowych.

2. Przekazywanie Mazowieckiemu Kuratorowi OsSwiaty w terminach okreslonych przepisami prawa
danych z prowadzonej bazy danych oswiatowych w formie dokumentu elektronicznego oraz w formie
zestawienia zbiorczego.

3. Sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci danych gromadzonych w bazie danych oswiatowych, w tym
przeprowadzanie kontroli prawidiowosci wprowadzanych przez szkoty i placéwki danych do baz danych
oswiatowych.

4. Przygotowywanie na podstawie prowadzonej bazy danych oswiatowych informacji na potrzeby
realizowanych przez Wydziat zadan.

5. Przeprowadzanie weryfikacji danych bedacych postawg naliczania cze$ci oSwiatowej subwencji ogdlnej
dla Gminy Miasta Radomia, przekazywanych i opracowanych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej
na podstawie danych systemu informacji oSwiatowej.

6. Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje, prosby oraz skargi w zakresie powierzonych
spraw.

Warunki pracy:

- praca w pomieszczeniu przy monitorze komputera, w systemie czasowym, w godzinach pracy Urzedu:
od 7:30 do 15:30;

- czesciowo praca w terenie;

- praca wymagajaca komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej oraz pisemnej;

- na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe;

Informacja dodatkowa:
- w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia 6 % wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Radomiu nie zostat osiagniety;

Wyksztalcenie wymagane: wyzsze ekonomiczne

Wymagania konieczne:

« spelnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Dz.U. nr 223, poz. 1458) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych;

« €0 hajmniej 2-letni staz pracy;

+ znajomo$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych; o samorzadzie gminnym; o samorzadzie
powiatowym; KPA; o systemie informacji oSwiatowej, o systemie oswiaty, oraz przepisow
wykonawczych do w/w ustaw;

« samodzielnos$¢, rzetelnosé, doktadnosé, tatwosé nawigzywania kontaktu z ludzmi, inicjatywa, gotowos¢
do Swiadczenia okresowo pracy poza normalnymi godzinami;

- umiejetnosci analityczne, pracy w stresujacych warunkach, profesjonalne podejscie do interesanta;

+ umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie i korzystania z nowych rozwigzan w zakresie programéw
komputerowych stuzacych do analizowania danych zebranych w ramach Systemu Informacji
Oswiatowej;

« znajomos¢ obstugi komputera, programu Microsoft Word i Microsoft Excel.

Wymagania pozadane:
e staz pracy w administracji publicznej




Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

« 2zyciorys (CV),

+ kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

» kserokopie Swiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajgcych posiadanie co najmniej 2-letniego
stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace date podjecia zatrudnienia;

« kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 wustawy 2z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);

- oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie www.bip.radom.pl
w zaktadce: ogloszenia, zatrudnienie);

« wilasnorecznie podpisane osSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu 2z peini praw publicznych (fres¢ oswiadczenia zgodna
z art. 6 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. nr 223, poz. 1458 z pozn.zm.),

« wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysSine przestepstwo skarbowe (tres¢ oswiadczenia zgodna
Z art. 6 ust 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. nr 223, poz. 1458 z pozZn.zm.};

« wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.

Dokumenty nalezy sktadaé¢ w terminie do:

« 10 dni od daty ukazania sie ogloszenia, tj. do 5 czerwca 2014 r. pod adresem: Urzad Miejski
w Radomiu, ul. Kilinskiego 30, Biuro Kadr i Szkolen, pokadj nr 112 2z dopiskiem
na kopercie ,,Oferta pracy EST-3-2014" (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

Inne informacje:

oferty osdb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;

kandydaci, ktérych dokumenty spetniaj wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze,
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikow
Jednostek podleglych Prezydentowi Miasta Radomia zatwierdzonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Radomia nr 2283/2012 z dnia 3 kwietnia 2012 r.



