Oswiata Powiatowa w Otwocku
ul. Poniatowskiego 10, 05 — 400 Otwock

tel./fax (22) 779-29-52

www. opotwock.pl

sekretariat@opotwock.pl

Stanowisko

referent/starszy referent/specjalista

Wymiar etatu

petny wymiar czasu pracy

Gléwne zadania
wykonywane na
stanowisku

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku
o systemie informacji oswiatowej przypisanych organowi prowadzgcemu.
Ustalanie wysokosci dotacji naleznych szkotom i placowkom niepublicznym
wpisanym do rejestru prowadzonego przez Starostg Otwockiego na dany rok
kalendarzowy.

Podzial subwencji oswiatowej na poszczegdine szkoly i placéwki, dla ktérych
Powiat Otwocki jest organem prowadzqcym i dotujgcym.

Organizowanie prac komisji przeprowadzajgcych postgpowanie egzaminacyjne
na stopier nauczyciela mianowanego dla nauczycieli szkét i placowek
prowadzonych przez Powiat Otwocki..

Prowadzenie kontroli arkuszy organizacyjnych i innej dokumentacji szkot
ponadpodstawowych prowadzonych przez Powiat Otwocki w  zakresie
wlasciwym dla organu prowadzgcego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem zawodowym nauczycieli
zatrudnionych w szkotach i placéwkach o$wiatowych, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Powiat Otwocki.

Warunki pracy

1) praca na stanowisku biurowym;
2) praca wymagajgca obstugi urzqdzen: komputer, drukarka, ksero, telefon;
3) budynek, w ktérym wykonywana bedzie praca nie posiada podjazdu dla osob

niepetnosprawnych.

Termin rozpoczecia
pracy

01.07.2024 lub do uzgodnienia

Wymagania niezbedne

Wyksztalcenie | na stanowisku referent wyksztalcenie Srednie;

na stanowisku starszy referent wyksztatcenie srednie lub wyzsze;
na stanowisku specjalisty wyksztalcenie Srednie lub wyzsze;

Staz pracy na stanowisku referent staz nie wymagany;

na stanowisku starszy referent wymagany 4 letni staz pracy przy
wyksztalceniu Srednim lub 2 letni staz pracy przy wyksztatceniu
wyzszym,

na stanowisku specjalisty wymagany 3 letni staz pracy przy
wyksztatceniu Srednim lub 2 letni staz pracy przy wyksztatceniu

wyzszym;

Umiej¢tnosci

1) praca w zespole;
2) biegla znajomosé obstugi komputera: pakietu MS Office




Znajomosé aktéw
prawnych

1) ustawa Karta Nauczyciela;

2) ustawa Prawo Os$wiatowe;

3) ustawa o finansowaniu zadar oswiatowych

4) rozporzqdzenie Ministra Edukacji i Nauki w sprawie sposobu podziatu czesci
oswiatowej subwencji ogélnej dla Jjednostek samorzqdu terytorialnego w roku
2024

Wymagania dodatkowe
(pozadane)

1) znajomosé programu SIGMA,
2) wyksztatcenie administracyjne, prawne

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) cv,

3) potwierdzone za zgodno$é = oryginatem kopie dokumentéw poswiadczajgcych
wyksztaleenie (swiadectwo, dyplom, zaswiadczenie o odbytych studiach, lub
inne),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie (dostegpny na
stronie BIP Oswiaty Po wiatowef),

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(zaswiadczenia o odbytych kursach i szkoleniach), o ile kandydat nimi
dysponuje,

6) oSwiadczenie o  niekaralnosci za  umysine  przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji.

Miejsce i termin
sktadania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne w zamknigtych i opisanych kopertach (imig, nazwisko,
adres, telefon kontaktowy) 7 dopiskiem referent/starszy referent/specjalista nalezy
sktadaé w sekretariacie Oswiaty Powiatowej w Otwocku przy ul. Poniatowskiego
10 lub przestaé¢ pocztg na adres Oswiaty Powiatowej w terminie do 23 kwietnia
2024 roku.

Aplikacje, ktére wplyng po terminie nie bedq rozpatrywane.

Metodyka naboru

Zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Oswiacie
Powiatowej w Otwocku.

Informacje dodatkowe |[/) W miesigcu  poprzedzajgcym datg  upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia oscb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
Wynosi ponizej 6 %.

2) Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej BIP

Oswiaty Powiatowej w Otwocku.




