ZALACTNIK MR 2

DO REGULAMINU NABORU PRACOWNIKOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W STARQSTWIE POWIATOWYM W WALBRZYCHU

Nabér na wolne stanowisko urzednicze (opis stanowiska pracy)

A. DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy: Naczelnik Wydziatu Edukacji, Promocji i Rozwoju
Komdrka organizacyjna: Wydziat Edukacji, Promogji i Rozwoju (WS)
Warunki pracy:

1. stanowisko administracyjno-biurowe w budynku siedziby Starostwa Fowiatowego w Walbrzychu Aleja

Wyzwolenia 20-24:

2. praca jednozmianowa w wymiarze petnego etatu;
3. praca przy komputerze powyzej 4h dziennie.

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

Zakres obowiazkdw:

1. w zakresie edukadji:

1)
2)

3)

10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)
20)

nadzér nad przygotowywaniem projektu planu sieci publicznych szkét i placdwek oswiatowych;

przygotowywanie aktow prawnych zwigzanych z zakfadaniem, przeksztatceniem oraz likwidacja szkot

i placowek oswiatowych;

koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem nadzoru nad dziatalnoscia szkét i placowek oswiatowych

w zakresie spraw administracyjnych i organizacji pracy;

przygotowywanie wnioskow do budzetu powiatu w zakresie funkcjonowania szkot i placowek oswiatowych;

wspolpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie planowania plandw finansowych  szkot

i placowek oswiatowych oraz ich realizacii;

opiniowanie, przed zatwierdzeniem, arkuszy organizacyjnych szkot i placdwek oswiatowych zgodnie

Z wytycznymi zarzaduy;

nadzor nad opracowywaniem planu naboru do klas pierwszych szkdt ponadgimnazjalnych, dla ktdrych

organem prowadzacym jest powiat watbrzyski;

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat rady i zarzadu w sprawach wynikajacych z zadan organu

prowadzacego szkoly i placowki céwiatowe;

nadzor nad przygotowywaniem biezacej sprawozdawczosci dotyczace] dziatalnosci powiatowych jednostek

oswiatowych, w tym danych do Systemu Informacji OSwiatowej;

nadzor nad prowadzeniem dokumentac]i pracowniczej dyrektorow szkét i placowek oswiatowych;

nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly lub placowki

oswiatowej oraz odwotaniem z tych stanowisk;

nadzér nad przygotowaniem dokumentacji zwiazanej z oceng pracy dyrektordw szkol | placowek

oswiatowych;

prowadzenie procedury uzyskiwania przez nauczycieli kontraktowych stopnia nauczyciela mianowanego;

nadzdr nad organizacja szkolen dla kadry kierowniczej szkot i placowek oswiatowych;

nadzdr nad prowadzeniem spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli;

nadzér nad sporzadzaniem biezacych analiz dotyczacych funkcjonowania szkot i placowek oswiatowych;

wspétpraca ze zwiazkami zawodowymi dziatajacymi w szkotach i w placéwkach oraz z kuratorium oswiaty

w zakresie wynikajacym z przepiséw dotyczacych funkcjonowania szkot i placowek oswiatowych;

nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod starosty dla nauczycieli oraz spraw

dotyczacych przyznawania nagréd | odznaczen resortowych dla dyrektordw szkét i placowek odwiatowych;

wspdipraca z Wydziatem Infrastruktury Powiatu realizujacym zadania w zakresie inwestycji;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig oswiaty niepublicznej w zakresie:

a) ewidencji szkot i placowek niepublicznych, ' .

b) nadawania (i cofania) szkotom niepublicznym uprawnien szkoly publicznej oraz wydawanie zaswiadczen
o wpisie do ewidencji szkotom i placéwkom oéwiatowym,

¢) obstuga (tj. naliczanie i rozliczanie) dotacji przyznawanych niepublicznym szkotom i placéwkom



21)
22)

23)
24)

25)

26)

27)

oé}-.riatow-gm oraz kontrola prawidtowego wykorzystania dotacji,
nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z kierowaniem do ksztatcenia specjalnego, zajec
rewalidacyjno-wychowawczych oraz akceptacjq nauczania indywidualnego:
nadzér nad kierowaniem nieletnich do miodziezowych oérodkéw wychowawezych oraz miodziezowych
osrodkéw socjoterapii;
realizacja innych zadar zwiazanych z funkcjonowaniem publicznych szkét i placdwek oswiatowych:
nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z opracowywaniem regulaminu wynagradzania nauczycieli
i kontrola jego prawidiowego stosowania;
nadzor nad prowadzeniem spraw dotyczacych wyliczania poniesionych w poprzednim roku wydatkdw na
wynagrodzenia nauczyciell, w podziale na poszczegdine stopnie awansu zawodowego nauczycieli;
nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu pomocy zdrowotne] dla nauczycieli {w tym emerytow
i rencistow nauczyciell) zatrudnionych w szkofach, dla ktorych organem prowadzacym jest powiat
watbrzyski;
nadzor nad prowadzeniem spraw Zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw Starosty dla ucznidw szkét
penadgimnazjalnych, za wyniki w nauce;

2. w zakresie kultury:

1)
2)
3)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem powiatowej biblioteki publicznej;
wspoipraca z jednostkami powiatu w zakresie organizowania imprez kulturalnych;

wspotdziatanie z jednostkami powiatu, organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie organizacji obchoddw
$wiat narodowych i innych uroczystoéci oraz imprez artystycznych i kulturalnych;

3. w zakresie sportu:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubdw sportowych  dzialajacych
w formie stowarzyszenia, nieprowadzacych dziatalnoéci gospodarczej;

nadzor nad dziatalnoscia uczniowskich klubéw sportowych oraz klubéw sportowych dziatajacych w formie
stowarzyszenia, nieprowadzacych dziatalnoéci gospodarcze;;

wspoidziatanie z jednostkami powiatu, organizacjami i stowarzyszeniami kultury fizycznej w zakresie
organizacji imprez sportowo — rekreacyjnych;

nadzér nad realizacja zadan z zakresu przyznawania dorocznych nagréd i stypendiéw zawodnikom
i trenerom za osiggniete wyniki sportowe;

4. w zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1
2)

3)

4)

nadzér nad inicjowaniem wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymii; o
opracowywanie rocznego programu wspOipracy Z organizacjami pozarzadowymi oraz stowam,fsze_nlam:
jednostek samorzadu terytorialnego, a takze innymi osobami prawnymi, jezeli ich cele statutowe obejmujy
prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego; J o
nadzor nad organizacjg otwartych konkurséw ofert na realizacge zadan pnwfaty przez organizacje
pozarzadowe oraz realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji na realizacje zadan publicznych;
nadzér nad wspdtpraca z Powiatowg Radq Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

5. w zakresie zdrowia:

1)

2)

prowadzenie zadan zwigzanych z okresleniem rozkitadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie

powiatu walbrzyskiego; _ o '
nadzor nad prowadzeniem zadan zwigzanych z informowaniem o realizacji programow zdrowotnych na

terenie powiatu watbrzyskiego;

&. w zakresie dzialalnosci promocyjnej nadzor nad:

1)
2)
3)
4)

)
6)
7
8)

organizowaniem | prowadzeniem powiatowych programow, knnkumliuw i glgb[swtdw;

prowadzeniem spraw zwigzanych z udziatem powiatu w rankingach i turniejach;

promocjg oferty inwestycyjnej powiatu; . :
prezentowaniem dorobku i waloréw powiatu na wystawach, gietdach, konkursach, akcjach, targach
I innych; . ,

wspolpracg w organizowaniu imprez powiatowych i lokalnych;

koordynowaniem wspolpracy z zagranica; _ _ o §
prowadzeniem strony internetowe] Starostwa oraz strony internetowej Lokalnej Organizadji Turystyczne);
prowadzeniem archiwum fotograficznego i prasowego;



9)

koordynacja prac w zakresie ustalania kalendarza powiatowych imprez kulturalnych:

7. w zakresie pozyskiwania érodkdéw zewnetrznych nadzér nad:

1)
2)

10)

inicjowaniem i koordynowaniem wspotpracy komdrek organizacyjnych Starostwa i powiatowych jednostek
organizacyjnych w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych ze Zrédet zewnetrznych;

grnman.:izeniem informacji oraz analiza danych dotyczacych dostepnych funduszy | programéw Unii
EungjSkIEj oraz zrodet zewnetrznych krajowych, z ktorych mozna uzyskac srodki finansowe na realizacje
zadan wiasnych;

prowadzeniem banku informacji o obowigzujacych procedurach i warunkach ubiegania sie o srodki
finansowe:

przetwarzaniem danych banku informacji w celu okreglenia zadan inwestycyjnych i nieinwestycyinych, dla
ktorych mozliwe jest uzyskanie dofinansowania ze #rédet zewnetrznych krajowych;

przygotowaniem aplikacji (wnioskéw) dla projektéw stanowigcych podstawe do ubiegania sie o srodki
finansowe;

pomocg | doradztwem przy opracowaniu  wnioskow i aplikacji dla projektow przewidzianych do
wspoHfinansowania ze zrédet zewnetrznych;

przygotowywaniem aplikacji dia wybranych projektow stymulujgeych rozwdj powiatu;

organizacj szkolen i konferencji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania Srodkow finansowych z programow
europejskich;

wspolpracg z samorzadami, organizacjami pozarzadowyrni w zakresie integracji dziatan dla pozyskiwania
srodkéw na rzecz rozwoju lokalnego;

prowadzeniem dziatalnosci w zakresie pozyskiwania i taczenia érodkéw finansowych na realizacje zadan
publicznych w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego;

8. w zakresie informacji i komunikacji spolecznej nadzér nad:

1)

obstugq prasowa starosty i komdrek organizacyjnych Starostwa;

opracowywaniem biezacego serwisu informacyjnego;

redakcjg materiatéw prasowych;

organizacjg konferencji prasowych;

monitoringiem Srodkdw publicznego przekazu;

opracowywaniem | rozpowszechnianiem materiatow informacyjnych o dzialalnosci organdw powiatu
watbrzyskiego;

9. w zakresie innych zadan:

1} nadzdr nad opracowywaniem strategii i wieloletnich plandw inwestycyjnych;

2) nadzér nad biezacym monitorowaniem realizagji strategii, wieloletnich plandw inwestycyjnych oraz
przedktadaniem sprawozdan z ich realizacji;

3) nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z patronatami honorowymi starosty w zakresie edukacji,
kultury i sportu; . B

4) prowadzenie zbioru obowiazujacych przepisow z zakresu prowadzonych spraw, hl~_EZE;|_CE z nimi
zaznajamianie sie i przestrzeganie ich przy wykonaniu obowigzkow stuzbowych, zgodnie z zakresem
cZynnosci;

5) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow w Wydziale;

6) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow w Wydziale;

7)  prowadzeniem prawidlowego obiegu dokumentow w zakresie prowadzonych spraw; _ _

8) przestrzeganiem procedur oraz dziatania zgodnie z dokumentacjg Systemu Zarzadzania Jakoscig.

Zakres odpowiedzialnosci:

- prawidiowe | terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkow;
—  przestrzeganie przepisow BHP i p.poz. oraz przestrzeganie tajemnicy panstwowe] | stuzbowej;

dbatosc i troska o powierzone mienie.

Zakres uprawnien:

prawo zadania od przetozonego pouczenia odnoénie zatatwienia powierzonych czynnosci;

- prawo zadania wyjasnien w sprawach, xs ktdre jest odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna
dm'zja; room -
prawo do skladania wnioskdw w zakresie usprawnien w dziatalnosci wydziatu.



C. WYMAGANIA KWALIFIKACYINE
1) 1. Wyksztalcenie: magisterskie pedagogiczne,

w zakresie administracji | stuzb publicznych;

prawnicze, ekonomiczne, administracyjne, lub inne

Doswiadczenie zawodowe:

minimum 5 lat stazu pracy w tym co najmnigj 3 lata w administracji samorzadowej lub w jej
jednostkach organizacyjnych na podobnym stanowisku;

doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem ludzkimi;

Uprawnienia: -- S

konieczne: -

pozadane:

studia podyplomowe lub kurs z zakresu zarzadzania o$wiatg

Wymagana wiedza specjalistyczna:

- kompleksowa wiedza z zakresu spraw zwigzanych z zadaniami Powiatu jako organu prowadzacego
szkoly i placowki oswiatowe, w tym znajomos¢ i umiejetnoéé stosowania przepisow prawa w
szczegdlnosci ustaw: o systemie owiaty, karty Nauczyciela, o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, o samorzadzie powiatowym, o finansach publicznych

Znajomosc pozostalych zagadnien:

- znajomosc zasad pozyskiwania srodkow zewnetrznych, aplikowania do programéw pomocowych;
Cechy osobowosci:

- sumiennosc i starannosd;

wysoka kultura osobista;

Umiejetnoéci:

- umiejetnos¢ analizy arkuszy organizacyjnych szkét;

- umiejetnos¢ tworzenia aktdw prawa miejscowego;
Obstuga - komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny, narzedzia:

- Obstuga komputera, pakiet biurowy MS Office, Open Office, faks, ksero, skaner.
Opis stanowiska sporzgdzit:

Zatwierdzit:

.............................. = © o Normunn

pieczatka i podpis

Watbrzych, dnia 19.08.2014 r.



