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Komorka organizacyina. | wydziat Edukacji Starostwa Powiatowego w Wolominie

Urzedu
Stanowisko Naczelnik Wydziatu Edukacji
Wymiar etatu peten etat
Miejsce wykonywania Wotomin, ul. Pradzynskiego 3
pracy
WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

Wyksztalcenie wyzsze [ i/lub II stopnia
Wymagany kierunek administracja, prawo, zarzadzanie, pedagogika
studiow
Doswiadczenie 1. Wymagany pigcioletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni na
zawadowe stanowisku kierowniczym lub wykonywanie przez co najmniej przez

trzy lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami

na danym stanowisku.

2. Do$wiadczenie zawodowe w zakresie organizacji i zarzadzania o$wiatg

w administracji.

Gléwne obowiazki 1. Koordynacja prac Wydziatu w zakresie edukacji oraz nadzor nad realizacja

zadan o$wiatowych, prowadzonych przez podlegtych pracownikéw Wy-
dziatu.

2. Wspolpraca z dyrektorami szkél i placowek oswiatowych w zakresie pla-
nowania i przygotowania arkuszy organizacyjnych szkot i placéwek, zgod-
nie z obowigzujgcymi przepisami prawa oswiatowego, przygotowywanie
analiz i zestawien niezbednych do ich zatwierdzenia.

3. Nadzoér nad sporzgdzaniem zestawien statystycznych dotyczacych prowa-
dzonych i1 dotowanych szkot i placéwek oswiatowych, w tym nad zbiera-
niem, weryfikowaniem i aktualizacja danych w Systemie Informacji
Oswiatowej.

4. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z ocenami pracy dyrektorow szkdt
i placéwek, przygotowywanie projektu oceny we wspolpracy z kuratorium
o$wiaty, rada pedagogiczng, radg rodzicéw i zwigzkami zawodowymi,

5. Nadzér nad procedurami i udzial w konkursach na dyrektoréw szkot
i placowek.

6. Udziat w prowadzeniu procedur awansu zawodowego nauczycieli
1 w komisjach egzaminacyjnych.

7. Wspolpraca z Kuratorium O$wiaty, Osrodkiem Rozwoju Edukacji, Okre-
gowg Komisja Egzaminacyjng, Ministerstwem Edukacji Narodowej,
zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli i innymi podmiotami
w sprawach wymagajacych wspdlnych dziatan.

8. Sporzadzanie analiz, zestawien i sprawozdan, w tym: z realizacji polityki
oswiatowej prowadzonej przez powiat (dla Rady Powiatu) oraz wydatkéw
ponoszonych na wynagrodzenia nauczycieli (dla Regionalnej Izby Obra-
chunkowej, Rady Powiatu, zwiazkéw zawodowych i dyrektoréw).

9. Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji, postanowien oraz
innych aktéw i dokumentéw w zakresie spraw merytorycznych wydziahu.

10. Udziat w posiedzeniach Rady Powiatu i jej Komisji oraz przygotowywanie
materiatoéw, informacji i wyjasnien, dotyczacych prowadzonych dziatan.

11. Dokonywanie zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepi-
sami i procedurami, w zakresie realizowanych zadan na stanowisku.

12. Wspdlpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie prowadzenia finanséw
placowek powiatu.

13. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatan wydziatu zwigzanych z eduka-
cja.

14. Przygotowywanie projektu budzetu wydziatu (dot. zadan edukacyjnych) na
kazdy rok.




15. Uczestniczenie w waznych uroczystosciach i wydarzeniach w zyciu szkét i
placéwek.
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Nadzér nad rzetelnym i terminowym wykonywaniem zadan wydziah.
Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie projektow aktéw prawnych z zakresu
objetego praca wydzialu.

Zakres
odpowiedzialnosci 2.

Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisdw z zakresu ustawy
o systemie o$wiaty, ustawy Karta nauczyciela, ustawy o ochronie danych
osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, Prawo
zamowien publicznych oraz innych aktéw wykonawczych dotyczacych
realizowanych zadan.

Umiejgtnos¢ analizy arkuszy organizacyjnych szkot.

Zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialno$¢ i systematycznosé.

Wymagania niezbedne .

Preferowane doswiadczenie w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Komunikacyjnos¢ i umiejetnosé kierowania zespolem.

Rzetelnos¢, sumiennos¢, kreatywnos¢, zaangazowanie, odporno$é na
stres.

Wymagania dodatkowe

L =

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce byl wyiszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

a) CV;

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy;

d) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopie dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow, kserokopig $wiadectwa szkolnego);

e) kserokopie swiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy) potwierdzajace wymagany
staz pracy;

f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach i uprawnieniach;

g) oswiadczenie o niekaralnosci.

(Osoba, ktorej zostanie zaproponowana umowa o prace bedzie zobowigzana do dostarczenia zapytania z

Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zapieczgtowanej kopercie w terminie do dnia
22 sierpnia 2016 r. z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy naczelnik Wydzialu
Edukacji.

Aplikacje nalezy zlozy¢ w siedzibie Starostwa przy ul. Pradzyfiskiego 3 (kancelaria ogolna — parter
pok. nr 4) lub przesta¢ poczta na adres — Starostwo Powiatowe w Wolominie przy ul. Pradzynskiego 3,
05-200 Wolomin.

W przypadku posiadanych uprawnief do podpisu elektronicznego oferty mozna przekazaé za

posrednictwem poczty elektronicznej na adres: kancelaria @powiat-wolominski.pl
Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydat6w, spetniajgcych wymogi formalne, informuje si¢ telefonicznie lub mailowo o terminie, czasie i
migjscu przeprowadzania testow merytorycznych i rozméw kwalifikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
wivw.powiat-wolominski.pl oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pradzynskiego 3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednienie doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzuly: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922
z pozn. zm.), oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016, p(}z. 902)




