OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWSKO KIEROWNICZE

w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie

STAROSTA KRASNOSTAWSKI
ogtasza nabdr na wolne stanowisko:

Naczelnika w Wydziale Oswiaty, Kultury i Promocji Powiatu

A. Wymagania w stosunku do kandydatéw;

1. Niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie o profilu humanistycznym;

kwalifikacje z zakresu zarzadzania o$wiata - kursy kwalifikacyjne lub podyplomowe
studia zwigzane z zarzagdzaniem w jednostkach oswiatowych;

co najmniej piecioletni staz pracy;

znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji samorzadowej;

znajomos$¢ przepis6w ustaw o systemie oswiaty, Karty Nauczyciela, o finansach
publicznych, o samorzadzie powiatowym;

umiejetnoé¢ wiasciwej interpretacji i stosowania przepiséw prawa w zakresie
realizowanych zadan;

umiejetnos¢ analizy arkuszy organizacyjnych szkét;

doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy w szkole lub placowce oswiatowe;j ;
znajomosc¢ obstugi komputera .

2. Dodatkowe:

wysoka kultura osobista;

rzetelnosé, starannosé, terminowosé;

umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sie i przekazywania informacji;
umiejetnos$¢ myslenia strategicznego, kreatywnosc,

B. Opis stanowiska pracy:

1. Dane podstawowe:

nazwa stanowiska pracy: Naczelnik Wydziatu Oswiaty, Kultury i Promocji Powiatu;
symbol Wydziatu: OK;

wymiar czasu pracy: peten etat;

warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z



2018 r., poz. 936 ), oraz Zarzgdzeniem Nr 13/2017 Starosty Krasnostawskiego z dnia 14
lutego 2017 roku w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
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

siedzgcej, wymagana praca przy komputerze.

3. Zakres obowigzkéw realizowanych w Wydziale:

Zadania okreslone w 8§14 oraz §21 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Krasnymstawie w zakresie ich realizacji i nadzoru nad nimi:

W zakresie zadan administracyjnych:

przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje rady
powiatu, posiedzenia zarzgdu powiatu oraz dla potrzeb starosty;

rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, zapytan i wnioskow radnych;

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

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadann wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu oraz aktualizacja zakreséw
czynnosci pracownikéw;

udzielanie informacji wyjasnien przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow;
wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej;

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

wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej, i zarzadzania
kryzysowego przypisanych staroscie;

wykonywanie niezbednych opracowan i realizacja czynnosci majacych na celu
przygotowanie wydziatu do dziatan w stanie zagrozenia bezpieczeristwa panstwa
i wojny;

realizowanie zadarn wynikajgcych w  szczegélnosci z Planu  Operacyjnego
Funkcjonowania Powiatu oraz innych dokumentéw w zakresie spraw obronnych,
obrony cywilnej oraz w sytuacjach kryzysowych i nadzwyczajnych;

wspotpraca ze stuzbami, inspekcjami i innymi instytucjami realizujagcymi zadania
w zakresie usuwania skutkéw klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen;
wykonywanie zadan z zakresu wynikajacych z planéw: Reagowania Kryzysowego, Akcji
Kurierskiej, Obrony Cywilnej;

realizowanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnej oraz ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Starostwie;

realizacja zadan okreslonymi przepisami szczegdlnymi oraz uchwatami rady powiatu,
zarzadu powiatu i poleceniami starosty;

przygotowywanie materiatéw dotyczacych zakresu pracy wydziatu do zamieszczania na
stronie internetowej Starostwa;



e przekazywanie do Wpydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich materiatow
w celu opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubelskiego;

e przygotowanie dokumentow zwigzanych z windykacja naleznosci Powiatu i Skarbu
Parnistwa oraz biezgca wspdtpraca w przedmiotowych sprawach z Wydziatem
Finansowym;

e prowadzenie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie krajowych i unijnych srodkéw
finansowych;

e rozliczenie realizowanych projektow finansowanych z pozyskanych srodkéw
zewnetrznych we wspoétpracy z Wydziatem Finansowym;

e publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa wymaganych informacji oraz
ich biezgca aktualizacja;

e przygotowanie sprawozdawczosci statystycznej;

e opracowanie projektdw przepisow wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;

e wspdtpraca z organami administracji rzadowej, innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego i organami administracji publicznej,

e dokonywanie rozliczen i kontrola zasadnosci wydatkowania kwot z udzielonej dotacji
podmiotom niepublicznym w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.

W zakresie zadan oswiatowych:

e przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szkét i placéwek oswiatowych;

e przygotowywanie aktéw prawnych zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatceniem oraz
likwidacjg szkét i placdwek oswiatowych;

e prowadzenie nadzoru nad dziatalnos$cig szkét i placowek oswiatowych w zakresie spraw
administracyjnych i organizacji pracy;

e przygotowywanie wnioskéw z zakresu funkcjonowania szkét i placoéwek oswiatowych;

e wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie planowania finansowego szkot
i placéwek oswiatowych oraz realizacji planow finansowych;

e opiniowanie, przed zatwierdzeniem, arkuszy organizacyjnych szkét i placowek
oswiatowych;

e opracowywanie planu naboru do klas pierwszych szkét dla ktérych powiat jest organem
prowadzacym;

e przygotowywanie projektéw uchwat rady i zarzadu w sprawach wynikajacych z zadan
organu prowadzacego szkoty i placéwki oswiatowe;

e prowadzenie biezacej sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci powiatowych
jednostek o$wiatowych, w tym danych do Systemu Informacji Oswiatowej;

e prowadzenie dokumentacji pracowniczej dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych;

e prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty lub
placowki oswiatowe] oraz odwotywaniem z tych stanowisk;

e przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych;

e prowadzenie procedury uzyskiwania przez nauczycieli kontraktowych stopnia
nauczyciela mianowanego;

e organizacja szkolen dla kadry kierowniczej szkot i placéwek oswiatowych;

e prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

e sporzadzanie biezgcych analiz dotyczacych funkcjonowania szkét i placowek
oswiatowych;



wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkotach i placéwkach
o$wiatowych oraz z kuratorium os$wiaty w zakresie wynikajacym z przepisow
dotyczacych funkcjonowania szkét i placowek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod starosty dla nauczycieli oraz
spraw dotyczacych przyznawania nagrdd i odznaczen resortowych dla dyrektoréw szkaét
i placéwek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia oswiaty niepublicznej w zakresie
ewidencji szkdl i placéwek niepublicznych;

nadawanie (cofanie) szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej oraz
wydawanie szkotom i placéwkom oswiatowym zaswiadczen o wpisie do ewidencji;
obstuga ( naliczanie i rozliczanie ) dotacji przyznawanych niepublicznym szkotom
i placéwkom os$wiatowym oraz kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji;
prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem uczniéw do ksztafcenia specjalnego,
zaje¢ rewalidacyjno - wychowawczych oraz akceptacji nauczania indywidualnego;
kierowania nieletnich do miodziezowych os$rodkéw wychowawczych oraz
miodziezowych o$rodkéw socjoterapii;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem regulaminu wynagradzania nauczycieli
i kontrola jego prawidtowego stosowania;

prowadzenie spraw dotyczacych wyliczania poniesionych w poprzednim roku
wydatkdéw na wynagrodzenie nauczycieli, w podziale na poszczegélne stopnie awansu
zawodowego ;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendioéw starosty dla ucznidow za
wyniki w nauce oraz osiggniecia sportowe.

W zakresie zadan dotyczacych kultury:

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem Powiatowej
Biblioteki Publicznej;

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

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

podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwoj tworczosci artystycznej;

ustalanie zatozeA programowo - artystycznych imprez kulturalnych o zasiegu
powiatowym i nadzorowanie ich organizacji;

przygotowanie propozycji w zakresie finansowania dziatalnosci remontowe;j instytucji
kultury oraz kontrolowanie wykorzystania wydatkowanych na te cele srodkéw
budzetowych;

prowadzenie spraw w zakresie wymiany kulturalne;j.

W zakresie zadan dotyczacych sportu:

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubow sportowych
dziatajacych w formie stowarzyszenia , nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej;
nadzér nad dziatalnoscig uczniowskich klubéw sportowych oraz klubéw dziatajacych w
formie stowarzyszenia , nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej;



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

realizacja zadan z zakresu przyznawania nagrdd i stypendidw zawodnikom i trenerom
za osiggniete wyniki sportowe;

realizacja zadan z zakresu organizacji otwartego konkursu ofert na wspieranie realizacji
zadan publicznych upowszechniajacych kulture fizyczng, sport oraz turystyke.

W zakresie dziatalnosci promocyjnej:

organizowanie i prowadzenie powiatowych programow, konkurséw, plebiscytow itp.;
promocja oferty inwestycyjnej powiatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem powiatu w rankingach;

prezentowanie waloru i dorobku powiatu na wystawach, konkursach, gietdach targach
itp.;

wspotpraca w organizowaniu imprez o charakterze powiatowym i lokalnym;
koordynowanie wspdétpracy powiatu z zagranicg;

aktualizacja strony internetowej Starostwa w zakresie przypisanych kompetencji;
koordynacja prac w zakresie ustalania kalendarza powiatowych imprez kulturalnych;
prowadzenie archiwum prasowego i fotograficznego.

W zakresie informacji i komunikacji spotecznej:

obstuga prasowa starosty i komoérek organizacyjnych Starostwa;

opracowanie biezgcego serwisu informacyjnego;

redagowanie materiatow prasowych;

organizowanie konferencji prasowych;

przeglad prasy lokalnej;

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych o dziatalnosci
organdéw powiatu.

W zakresie wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

inicjowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

opracowanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz
stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego, a takze innymi osobami
prawnymi, jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalnos¢ pozytku
publicznego;

wspétorganizowanie konkursow na realizacje zadan powiatu przez organizacje
pozarzadowe oraz realizacja zadar zwiazanych z udzielaniem dotacji na realizacje zadan
publicznych.

C. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV);

kwestionariusz osobowy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy oraz
kwalifikacje zwigzane z zarzadzaniem oswiatg;

osdwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;



oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na kierowniczym
stanowisku urzedniczym;

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

D. Termin i sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych

Termin: do dnia 21 marca 2019 roku, do godziny 15.30.

Sposéb  sktadania dokumentéw  aplikacyjnych: dokumenty nalezy zfozyc
w zamknietych kopertach w siedzibie Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie
w pok. Nr 117 lub przesta¢ pocztg na adres: Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie,
ul. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw z dopiskiem na kopercie ,,Nabér - Naczelnik OK.”
Za date doreczenia dokumentéw przyjmuje sie date ich wptywu do Starostwa
Powiatowego w Krasnymstawie. Dokumenty doreczone po uptywie w/w terminu nie
beda rozpatrywane.

E. Dodatkowe informacje:

Telefon kontaktowy (082) 576 72-86 do 88 w. 134.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do
drugiego etapu postepowania dotyczacego naboru zostang poproszeni na rozmoweg
kwalifikacyjna potwierdzajacg wymagang znajomos¢ wiedzy.

Po zakonczeniu postepowania konkursowego oferty moina odbiera¢ osobiscie
w ciggu 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wyniku w pokoju nr 316. Informacja
o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w
Krasnymstawie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.krasnystaw-
powiat.pl).

W miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej nie przekroczyt 6%.

Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny oraz zyciorys z przebiegiem nauki i pracy
zawodowej (CV) - nalezy opatrzy¢ klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zostanie umieszczona przy informacji o naborze
w celu zapoznania sie z jej trescia.

Wszystkie sktadane dokumenty musza zosta¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.
Brak wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury
konkursowej.

Kserokopie zfozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

Krasnystaw, 08.03.2019 r. sTARqSTA

Andrzej ILﬁCzuk



