Urzad Miejski w Karczewie, ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
NACZELNIK WYDZIALU OSWIATY

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg sie rowniez ubiega¢ osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.),

2) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

3) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) minimum 5 lat stazu pracy,

6) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe;

1) co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowiskach kierowniczych,

2) studia podyplomowe w zakresie zarzagdzania oswiatg,

3) znajomos¢ zagadnien z zakresu ustaw zwigzanych z realizacjg zadan merytorycznych
Wydziatu; w tym: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o
systemie oswiaty, o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, karty nauczyciela,
itp.,

4) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa administracyjnego, zamodwien publicznych,
finanséw publicznych oraz pozostatych regulacji prawnych  dotyczacych dziatania
wydziatu,

5) umiejetnos¢ kierowania zespotem, zdolno$¢ analitycznego myslenia, zdolnosci
negocjacyjne, zaangazowanie, kreatywnos¢, samodzielnosé, odpornosc na stres,

6) obstuga komputera z zakresu MS Office,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

1) prowadzenie spraw w imieniu Burmistrza w granicach uzyskanych petnomocnictw,

2) nadzor nad organizacjg i dziatalnoscig placéwek oswiatowych,

3) koordynacja dziatan majacych na celu zapewnienie warunkéw do petnej realizacji
programow nauczania i wychowania w Gminie Karczew oraz koordynacja pracy Wydziatu
Oswiaty,

4) przygotowywanie projektu budzetu Wydziatu Oswiaty, oraz nadzdr nad przygotowaniem
projektéw budzetu i plandw zadan rzeczowych i inwestycyjnych dla obstugiwanych
jednostek o$wiatowych,

5) nadzdér nad biezgcym monitorowaniem potrzeb finansowych jednostek oswiatowych,

6) sporzadzanie analiz, w tym realizacji plandw dochodéw i wydatkéw jednostek
oswiatowych,

7) przygotowywanie wnioskéw i projektéw rozwigzan, ktére umozliwig zapewnienie
warunkéw i srodkéw do realizacji zadan oswiaty,

8) aktualizacja sieci szkot i przedszkoli,

9) prowadzenie akt osobowych w stosunku do kadry kierowniczej jednostek oswiatowych
oraz koordynacja dziatan w zakresie ruchu kadrowego nauczycieli,



10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz
rocznego przygotowania przedszkolnego,

11) organizowanie bezptatnego transportu dla dzieci zdrowych i niepetnosprawnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczycieli,

13) kontrola prowadzenia spraw dot. realizacji zadan publicznych w zakresie upowszechniania
kultury fizycznej i sportu, w tym kontrola udzielonych dotacji,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem konkurséw na stanowiska dyrektorow
szkot i przedszkoli,

15) wspotpraca ze Zwigzkami Zawodowymi w sprawach dotyczgcych oswiaty,

16) przygotowanie dokumentéw o wpis do rejestru placéwek niepublicznych i punktéw
przedszkolnych,

17) wspotpraca z Organizacjami Pozarzadowymi.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu i poza nim,

2) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie w terenie,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz poza nim, obstugg klienta, rozmowami
telefonicznymi.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowe] pracy zawodowej zawierajacy zgode na
przetwarzanie danych osobowych w postepowaniu rekrutacyjnym zgodnie z ustawg z
dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych — podpisany przez kandydata,

2) list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

3) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu — poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

4) kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie — poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.,

6) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata,

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo — poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem,

8) podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

9) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentdéw skutkuje odrzuceniem oferty.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Miejskim w Karczewie w
Biurze Obstugi Mieszkancéw lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia 22 grudnia
2017 r. do godz. 16 00 na adres: Urzad Miejski w Karczewie, 05-480 Karczew, ul.
Warszawska 28 z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze - Naczelnik Wydziatu Oswiaty.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Karczewie.

Nabdr na powyzsze wolne kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza sie w
oparciu o procedury stanowigce zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 140/2012 Burmistrza
Karczewa.

Burmistrz Karczewa
/-/ Wtadystaw Dariusz tokietek
Karczew, 28.11.2017 r.



