Zatgcznik nr ¥

do Zarzadzenia Nr ...’1.’../2019
Starostﬁ})owiam Wyszkowskiego
z dnia &1, stvcznia 2019 r.

STAROSTA POWIATU WYSZKOWSKIEGO

oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Liczba i wymiar etatu: 1

1. Nazwa i adres jednostki:
Starostwo Powiatowe w Wyszkowie
Aleja R6z 2
07-200 Wyszkow

2. Okreslenie stanowiska:

Naczelnik Wydziatu Edukacji

3. Kandydaci powinni spelnia¢ nastepujace wymagania:
1) wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze kicrunkowe, preferowane z zakresu: prawa, administracji,
ekonomii, pedagogiki, organizacji i zarzadzania o$wiaty;

b) co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy lub
wykonywanie przez co najmniej trzy lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

¢) petna zdolnos¢ do czynnodei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

d} nie bycie skazanym prawomocnym wyrokicm sadu za umys$lne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

€) nieposzlakowana opinia;

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: administracji samorzadowej, postgpowania
administracyjnego, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy — Karta Nauczyciela oraz
z zakresu finansow publicznych, zamowien publicznych, instrukeji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych, ochrony danych osobowych 1 dostepu
do informacji publicznej;

b) co najmniej trzyletni staz pracy na kierowniczym stanowisku;

¢) umiejetnosé czytania aktéw prawnych;

d) umiejgtnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

e) umiejetnos¢ pracy na oprogramowaniu biurowym Microsoft Office;

f) umiejetnos¢ obstugi Internetu i urzadzen biurowych;

g) umigjetnos¢ zarzadzania zespotem pracownikdw;

h) wysoki poziom umiejgtno$ci zwigzanych z komunikacja interpersonalna;

i) umiejgtnos¢ planowania i rozliczania pracy zespotu oraz dobra organizacja pracy;

j) wysoka kultura osobista i samodzielnosé;

k) zdolnosci analityczne oraz otwartosé na postep organizacyjny i techniczny;

1) umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu;

m}sumiennos¢ i dyspozycyjnosé.



4. Do zadaf osoby zatrudnionej na stanowisku Naczelnika Wydzialu Edukacji

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie nalezeé bedzie, w szezegolnosci:

1) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu Powiatu w czesei
dotyczgcej zadan Wydzialu Edukacji oraz sprawozdain z ich realizacji, biezaca
kontrola wykonywania zadan finansowych Wydziatu;

2) przygotowywanie i przedkladanie projektow aktow prawnych Starosty Powiatu,
projektow uchwal i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Powiatu,
jej Komisjt i Zarzadu Powiatu;

3) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwat Rady Powiatu i wnioskow
Komisji oraz uchwal i ustalen Zarzadu Powiatu;

4) przygotowywanie i przedkiadanie projektéw uméw i porozumien dotyczacych spraw
nalezgcych do kompetencji Wydzialu Edukacji:

5) przygotowywanie dla potrzeb Starosty Powiatu i Zarzadu Powiatu oraz w celu
przedtozenia Radzie Powiatu i jej Komisjom sprawozdan, analiz i biezacych
informacji o realizacji zadan powierzonych Wydzialowi Edukacji oraz projektéow
odpowiedzi na wystapienia parlamentarzystéw, interpelacje i zapytania radnych -
dotyczgce zakresu dziatania Wydziatu;

6) rozstrzyganie spraw nalezacych do zadan Wydziatu Edukacji, ustalanie toku
postepowania dla spraw trudnych i skomplikowanych;

7) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw naleZzacych
do zadat Wydziatu Edukacji;

8) wykonywanie zadan okreslonych w § 11, § 12 i § 13 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

9) uczestnictwo w pracach zespoléw celowych, zadaniowych powolywanych przez
Staroste Powiatu;

10) ustalenie podziatu zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy w Wydziale Edukaciji
oraz opracowywanie pracownikom zakreséw czynnosci;

11) wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wewnetrznej Wydziatu Edukacji;

12) biezgce sledzenie przepiséw prawa w ramach spraw prowadzonych przez Wydziat
Edukacji oraz zapoznawanie na biezagco podleglych pracownikéw z nowymi
uregulowaniami prawnymi;

13) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy i efektywnego wykorzystania czasu
pracy przez pracownikéw Wydziatu Edukacji;

14) prowadzenie kontroli wewngtrznej w Wydziale;

15) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o kontroli zarzadczej;

16) zapewnienie prawidlowego obiegu i przechowywania dokumentacji, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja archiwalna;

17) dbanie o powierzone Wydzialowi Edukacji pomieszczenia, Sprzet i wyposazenie
biurowe;

18) biezace przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

19) aktualizacja tresci zamieszczonych na stronie internetowe] Starostwa Powiatowego
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Wyszkowskiego;

20) organizowanie pracy Wydzialu Edukacji w celu wykonania uchwat Rady Powiatu
i Zarzadu Powiatu oraz zadan Powiatu okreslonych przepisami  prawa,
z uwzglednieniem zadan przydzielonych Wydziatowi zawartych w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, a w szezegdlnodei:

a) przygotowywanie projektéw uchwat zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem
szkol, placowek publicznych,

b) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie wylaczenia z zespolu szkoly
lub placowki, wlaczenia do zespotu szkoly lub placowki, rozwigzania zespolow,



¢) weryfikacja arkuszy organizacyjnych szkét i placowek oswiatowych pod wzgledem
zgodnosci z prawem o$wiatowym,

d) przygotowywanie materialdw zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych
placowek doskonalenia nauczycieli, zaktadow ksztalcenia nauczycieli,

€} przygotowywanie projektow zasad gospodarki  finansowej  szkot publicznych
1 placéwek publicznych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiow dla uczniow,

g) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig szkot i placéwek w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych,

h) przygotowywanie dokumentaciji, projektéw regulaminéw i uchwat okreslajacych prace
komisji konkursowych w celu wylonienia kandydata na stanowisko dyrektora szkoty lub
placéwki oswiatowe;j,

i) prowadzenie spraw zwigzanych 2z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly
lub placoéwki o$wiatowej oraz odwolywaniem z tego stanowiska,

i) przygotowywanie materiatlow stuzacych do wyrazenia opinii w sprawie powolania przez
dyrektora szkoty lub placéwki nauczyciela na inne stanowisko kierownicze,

k) przygotowywanie propozycji kierunkéw ksztalcenia zawodowego,

)  przygotowywanie projektéw planu sieci szkot ponadgimnazjalnych,

m) przygotowywanie strategii krétkookresowej i dtugookresowej potrzeb edukacyjnych,

n) prowadzenie targdéw edukacyjnych,

0) organizacja ksztalcenia specjalnego dla dzieci posiadajacych orzeczenia o potrzebie
ksztalcenia specjalnego,

p) kierowanie uczniéw do placowek ksztalcenia specjalnego 1 Miodziezowych Osrodkéw
Wychowawczych,

q) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkolom niepublicznym
uprawnieni szkoly publicznej,

s) opracowywanie decyzji o wpisie lub odmowie wpisania szkoly lub placowki
do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,

t)  przygotowywanie zezwolel na zalozenie szkoty publicznej przez osobe prawng inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego Iub osobe fizyczna, opiniowanie likwidacji oraz
przyjmowanie dokumentacji likwidowanej szkoty,

w} nadzorowanie 1 koordynowanie zadah wykonywanych przez szkoly i placowki
o$wiatowe, ktorych Powiat jest organem prowadzacym,

v) prowadzenie analizy finansowej z wykonania budzetu szké! i placowek o$wiatowych,

w) prowadzenie kontroli z realizacji zadan wykonywanych przez szkoly i placowki
o$wiatowe nalezace do organu prowadzacego,

X) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowych
bibliotek publicznych, -

y} prowadzenie rejestru jednostek kultury,

z) organizacja pracy komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans
zawodowy na stopiefi nauczyciela mianowanego,

za) wydawanie decyzji administracyinej o nadaniu (badZ odmownie nadania) stopnia
zawodowego nauczyciela mianowanego,

zb) przygotowywanie opinii w sprawie przenoszenia nauczycieli do innej szkoty,

z¢) przygotowywanie propozycji uchwal i regulaminow dotyczacych realizaciji
art. 42 1 54 ustawy — Karta Nauczyciela,

zd) przygotowywanie projektow uchwal i regulaminu okreSlajacego  kryteria i tryb
przyznawania nagréd dla nauczycieli ze specjalnego funduszu nagréd,

ze) przygotowywanie propozycji regulaminu  zasad przyznawania dofinansowania
do doksztalcenia i doskonalenia zawodowego nauczycieli,



zf) przygotowywanie propozycji oceny pracy nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko
kierownicze,

zg) analiza wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli w  szkolach i placéwkach
oswiatowych prowadzonych przez Powiat,

zh) opracowywanie rocznego sprawozdania z poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia
nauczyciell w szkolach i placéwkach oswiatowych prowadzonych przez Powiat,
w odniesieniu do wysokosei $rednich wynagrodzen,

zi) przygotowywanie projektow uchwat okreslajacych rodzaje $wiadczen przyznawanych
w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczyciei oraz warunki i sposob
ich przyznawania,

zj) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania $wiadczen w ramach pomocy zdrowotnej
dla nauczycieli,

zk) ustalanie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla szkot i placoéwek niepublicznych oraz
trybu i zakresu kontroli prawidtowosci ich wykorzystania,

zl) udzielanie, rozliczanie i kontrola dotacji przekazanych szkolom i placéwkom
niepublicznym,

zm) wprowadzanie, gromadzenie i przetwarzanie danych w zakresie baz Systemu Informacji
Oswiatowej,

zn) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznies do dostgpu do baz danych
Systemu Informacji Oswiatowej,

zo) prowadzenie spraw dotyczacych wymiany migdzynarodowej w zakresie edukacji
1 kultury mlodziezy szkolne;j,

zp) wspoldzialanie w  organizacji  $wigt  panstwowych, imprez  artystycznych
i okolicznosciowych,

zq) opiniowanie celowosci udziaku szkét i placowek oswiatowych w programach unijnych,

zr) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem samorzadu w ewaluacji zewnetrznej,

zs) udzial w kontroli szkét niepublicznych,

zt) analiza stanu bezpieczenstwa w placowkach oswiatowych i szkolach,

zu) przygotowanie corocznego Sprawozdania Oswiatowego na posiedzenie Rady Powiaty,

zv) prowadzenie spraw dotyczacych zawierania porozumien w sprawie powierzenia/przyjecia
zadan publicznych z zakresu oswiaty polegajacych na prowadzeniu w formie kursu zajeé
z teoretycznych przedmiotéw zawodowych,

zw) przygotowanic zbiorczego projektu planéw finansowych szkét i placéwek oswiatowych,
dla ktorych organem prowadzacym jest Powiat.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca na przedmiotowym stanowisku to: praca biurowa, przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, zwigzana z obslugg urzadzen biurowych, w budynku Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie ul. Zakolejowa 15A, w ktorym znajdujg si¢ podjazdy
umozliwiajgce wjazd wozkiem inwalidzkim 1 toaleta przystosowana dla oséb
niepelnosprawnych.
Praca na ww. stanowisku zwigzana jest z zarzgdzaniem zespolem pracownikéw.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelmosprawnych, byl nizszy niz 6%.



7. Zainteresowane osoby skiadaja nastepujace dokumenty:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

zyciorys (CV) — podpisany wlasnorecznie;

list motywacyjny — podpisany wlasnorecznie;

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, staz pracy zawodowej
1 dodatkowe umiejgtnosci kandydata, powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
na kazdej stronie ,,za zgodnos¢ z oryginalem™

oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb bedacych
obywatelami Unii Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
niezbedne jest dostarczenie dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego
okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej oraz dokumenty potwierdzajgcego
posiadane obywatelstwo;

oswiadczenie o pelnej zdolnoscei do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacyjnych — wzér w zalaczeniu do ogloszenia;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzdr
w zalaczeniu do ogloszenia.

8. Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,,Nabér na stanowisko Naczelnika
Wydzialu Edukacji w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie” z podaniem imienia
i nazwiska oraz adresu kandydata nalezy sktada¢ w Kancelarii Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie, Aleja Réz 2, pokdj nr 39 w terminie do dnia 05 lutego 2019 r.
do godz. 16°°,

Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa Powiatowego w Wyszkowie po wyzej
okreslonym terminie, nie bgdg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy speilnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego.

9. Informacje dodatkowe mozna uzyskaé pod numerem telefonu /29/ 743-59-18.




