STAROSTA KRASNOSTAWSKI
OGLASZA
NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie
ul. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw

NACZELNIK WYDZIALU
Oswiaty, Kultury, Kultury Fizycznej
i Turystyki /OK./

Wymiar czasu pracy: pelny etat - 40 godzin tygodniowo

A. Wymagania w stosunku do kandydatow

1. Wymagania niezbe¢dne

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

- kwalifikacje z zakresu zarzadzania o$wiatg — studia wyzsze lub podyplomowe
z zakresu zarzadzania w jednostkach oswiatowych,

- co najmniej pigcioletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej trzy
lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku,

- znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji samorzadowe;,

- umiej¢tnos¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepisOw prawa w zakresie
realizowanych zadan,

- znajomo$¢ obshugi komputera,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych.

2. Wymagania dodatkowe:

- do$wiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym w szkole lub placowce
oswiatowe],

- wysoka kultura osobista,

- rzetelnos$¢, staranno$¢, terminowosé,

- umiej¢tnos¢ skutecznego komunikowania si¢ 1 przekazywania informacji,

- umiejetnos¢ myslenia strategicznego, kreatywnosc,

- znajomos¢ przepisOw ustaw o systemie oswiaty, Karty Nauczyciela, o
finansach publicznych, samorzadzie powiatowym,

- umiej¢tno$¢ analizy arkuszy organizacyjnych szkol,

- umiejetnos¢ obstugi komputera.



B. Opis stanowiska pracy:

1. Dane podstawowe:

- warunki wynagradzania zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj.
Dz.U. 22014 r. poz. 1786) oraz Zarzadzeniem Nr 27/2014 Starosty
Krasnostawskiego z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie,

- przetozeni: bezposredni przetozony — Wicestarosta Krasnostawski,

2. Warunki pracy na stanowisku:
praca w siedzibie Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie przede
wszystkim w pozycji siedzacej, wymagana praca przy komputerze.

3. Zakres obowiazkow realizowanych w WYDZIALE OK.
w zakresie oswiaty:
1/ przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkot i placoéwek
oswiatowych,
2/ przygotowywanie aktow prawnych zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem
oraz likwidacjg szkot 1 placowek oswiatowych,
3/ prowadzenie nadzoru nad dziatalnos$cia szkot i placowek oswiatowych
w zakresie spraw administracyjnych i organizacji pracy,
4/ przygotowywanie wnioskow z zakresu funkcjonowania szkot i placéwek
oswiatowych,
5) wspotpraca z Wydziatlem Finansowym w zakresie planowania finansowego szkot i
placéwek
o$wiatowych oraz realizacji planow finansowych;
6) opiniowanie, przed zatwierdzeniem, arkuszy organizacyjnych szkot i placowek
oswiatowych;
7) opracowywanie planu naboru do klas pierwszych szkot dla ktorych powiat jest
organem prowadzacym;
8) przygotowywanie projektow uchwat rady powiatu i zarzadu powiatu w sprawach
wynikajacych z zadan organu prowadzacego szkoty 1 placowki o§wiatowe;
9) prowadzenie biezacej sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci powiatowych
jednostek oswiatowych, w tym danych do Systemu Informacji O$wiatowej;
10) prowadzenie dokumentacji pracowniczej dyrektoréw szkot i placowek
o$wiatowych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty lub
placowki o$§wiatowej oraz odwolywaniem z tych stanowisk;
12) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oceng. pracy dyrektorow szkot i
placowek oswiatowych;
13) prowadzenie procedury uzyskiwania przez nauczycieli kontraktowych stopnia
nauczyciela mianowanego;
14) organizacja szkolen dla kadry kierowniczej szkot i placowek oswiatowych;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego



nauczycieli;

16) sporzadzanie biezacych analiz dotyczacych funkcjonowania szkot i placowek

o$wiatowych;

17) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkotach i placowkach

o$wiatowych oraz z kuratorium o$wiaty w zakresie wynikajacym z przepisow
dotyczacych funkcjonowania szkot i placowek oswiatowych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod starosty dla nauczycieli

oraz spraw dotyczacych przyznawania nagrod i odznaczen resortowych dla
dyrektorow szkot i placoéwek oswiatowych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig, oSwiaty niepublicznej w zakresie

ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

20) nadawanie (cofanie) szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej oraz

wydawanie szkotom i placowkom oswiatowym zaswiadczen o wpisie do ewidencji;

21) obstuga ( naliczanie i rozliczanie ) dotacji przyznawanych niepublicznym szkotom i

placowkom o§wiatowym oraz kontrola prawidtowo$ci wykorzystania dotacji;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem uczniéw do ksztatcenia

specjalnego, zajec¢ rewalidacyjno-wychowawczych oraz akceptacji nauczania
indywidualnego;

23) kierowanie nieletnich do mtodziezowych osrodkéw wychowawczych oraz

mtodziezowych osrodkoéw socjoterapii;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem regulaminu wynagradzania

nauczycieli i kontrola jego prawidtowego stosowania;

25) prowadzenie spraw dotyczacych wyliczania poniesionych w poprzednim roku

wydatkéw na wynagrodzenie nauczycieli, w podziale na poszczegdlne stopnie
awansu zawodowego ;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow starosty dla uczniow za

wyniki w nauce oraz osiggnigcia sportowe.

w zakresie kultury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem Powiatowej

2)
3)

4)

5)
6)

7)

Biblioteki Publicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem Muzeum
Regionalnego w Krasnymstawie;

wspoOlpraca z jednostkami powiatu w zakresie organizowania imprez
kulturalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem honorowym  starosty,
wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi powiatu, organizacjami i
stowarzyszeniami w zakresie organizacji uroczystosci oraz imprez artystycznych i
kulturalnych;

podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwdj tworczosci artystycznej;
ustalanie zalozen programowo - artystycznych imprez kulturalnych o zasiggu
powiatowym i nadzorowanie ich organizacji;

przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania dziatalno$ci remontowej
instytucji kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na te cele



srodkow budzetowych;
8) prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalnej;

w zakresie sportu:

1) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz klubow
sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia , nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej;

2) nadzoér nad dziatalnoscia, uczniowskich klubow sportowych oraz klubow dziatajgcych
w formie stowarzyszenia , nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej;

3) wspoltdziatanie z jednostkami powiatu, organizacjami i stowarzyszeniami w
zakresie wspierania, promocji i organizacji imprez o charakterze turystycznym
i sportowo - rekreacyjnym;

4) realizacja zadan z zakresu przyznawania nagrod i stypendiow zawodnikom i
trenerom za osiagniete wyniki sportowe;

5) realizacja zadan z zakresu organizacji otwartego konkursu ofert na wspieranie
realizacji zadan publicznych upowszechniajacych kulture fizyczna, sport oraz

turystyke.

w zakresie zadan wspolnych:

1) przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na sesje rady

powiatu, posiedzenia zarzadu powiatu oraz dla potrzeb starosty;

2) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji 1 wnioskow radnych;

3) wspotdziatanie ze skarbnikiem powiatu w zakresie opracowywania projektu
budzetu powiatu i jego realizacji;

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego i1 przygotowywanie decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu oraz aktualizacja
zakresOw czynno$ci pracownikow;

6) udzielanie informacji wyjasnien przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i
wnioskow;

7) wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej;

8) wspotpraca z komisjami rady powiatu i organizacjami pozarzadowymi w
zakresie zadan realizowanych przez powiat;

9) wspoétdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej, i zarzadzania
kryzysowego przypisanych staroscie;

10) wykonywanie niezb¢dnych opracowan i realizacja czynnosci majacych na celu
przygotowanie wydziatu do dziatah w stanie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny;

11/ realizowanie zadan wynikajacych w szczego6lnosci z Planu operacyjnego

Funkcjonowania Powiatu oraz innych dokumentoéw w zakresie spraw obronnych,
obrony cywilnej oraz w sytuacjach kryzysowych i nadzwyczajnych,



12/ wspotpraca ze stuzbami, inspekcjami i innymi instytucjami realizujagcymi zadania
w zakresie usuwania skutkow klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych
zagrozen,

13/ wykonywanie zadan wynikajacych z planéw: Reagowania Kryzysowego,

Akcji Kurierskiej, Obrony Cywilnej,

14/ realizowanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnej oraz ochrony danych
osobowych przetwarzanych w starostwie,

15/ realizacja zadan okreslonych przepisami szczegdlnymi oraz uchwatami rady
powiatu, zarzadu powiatu i poleceniami starosty,

16/ przygotowywanie materiatow dotyczacych zakresu pracy wydziatu do
zamieszczania na stronie internetowej starostwa,

17/ przekazywanie do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich materiatéw
w celu opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubelskiego,

18/ przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z windykacja nalezno$ci Powiatu i
Skarbu Panstwa oraz biezaca wspotpraca w przedmiotowych sprawach z
Wydziatem Finansowym,

19/ prowadzenie dzialan majacych na celu pozyskiwanie krajowych i unijnych
srodkow finansowych,

20/ rozliczanie realizowanych projektow finansowych z pozyskanych srodkow
zewnetrznych we wspotpracy z Wydziatem Finansowym,

21/ publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej starostwa wymaganych
informacji oraz ich biezaca aktualizacja,

22/ przygotowywanie sprawozdawczosci statystycznej,

23/ opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych dotyczacych dziatalno$ci
Wydziahu,

24/ wspotpraca z organami administracji rzagdowej, innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego i organami administracji publicznej,

25/ dokonywanie rozliczen i1 kontrola zasadnosci wydatkowania kwot z udzielonych
dotacji podmiotom niepublicznym w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.

C. Wymagane dokumenty :

- list motywacyjny oraz CV,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

- oswiadczenie o niekaralnoS$ci za przestepstwa popetnione umyslnie lub umys$ine
przestepstwa skarbowe,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.




D. Termin, sposob skladania dokumentow aplikacyijnych

Dokumenty nalezy sklada¢ (w kopercie z napisem ,NABOR”- NACZELNIK OK.)

w terminie do 30 czerwca 2015 r.,

* osobiscie w siedzibie Starostwa - KANCELARIA (pok6j 118) lub
* za posrednictwem poczty na adres :

Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie

ul.. Sobieskiego 3

22-300 Krasnystaw

E. Dodatkowe informacije:

- telefon kontaktowy (082) 576-72-86 do 88 w. 141

- aplikacje, ktére wptyng do Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie po wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane i zostang odestane,

- kandydaci, ktorzy spelniag wymagania formalne i tym samym zakwalifikujg si¢ do
drugiego etapu postepowania dotyczacego naboru zostang poproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng 1 test sprawdzajacy wymagang znajomos¢ wiedzy,

- informacja o kandydatach spetniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie
(www.krasnystaw-powiat.pl),

- oferty niezakwalifikowane do dalszego postepowania konkursowego mozna odbierac
osobiscie w terminie do 31 lipca 2015 r., w pokoju 316,

- informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej Starostwa
Powiatowego w Krasnymstawie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

- w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogltoszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej nie przekroczyt 6%.

Krasnystaw, 17 czerwca 2015 .


http://www.krasnystaw-powiat.pl/

