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

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

www. opotwock.pl

sekretariat@opotwock.pl

Stanowisko

specjalista

Wymiar etatu

pehy etat

Zakres obowiazkow

1) prowadzenie ewidencji szkol i placowek niepublicznych, przygotowywanie
do podpisu decyzji o wpiste lub odmowie wpisu do ewidencji, oraz nadaniu,
odmowie lub cofnigciu nadania uprawnien szkoly publicznej 1 dokonywanie
zmian we wpisach do ewidencji;

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie zwrotu dotacji
pobranej przez szkole lub placowke w nadmiemej wysokosci
badz nienaleznie niewykorzystanej lub wykorzystandj niezgodnie
Z przeznaczeniem,

3) udziat w kontrolach placowek niepublicznych prowadzonych przez
Starostwo Powiatowe w Otwocku oraz prowadzenie kontroli.

4) wspolpraca z dyrektorem w przygotowywaniu projektow uchwal Zarzadu
Powiatu 1 Rady Powiatu w zakresie realizacji zadan oswiatowych.

Warunki pracy

1) praca na stanowisku biurowym,;

2) praca niczwigzana z bezposrednig obstugg interesantdow;

3) praca wymagajgca obstugi urzadzen: komputer, drukarka, telefon;

4) budynek, w ktorym wykonywana bedzie praca, nie posiada podjazdu a takze
toalet przystosowanych dla 0séb niepelnosprawnych

Termin rozpoczecia

1.X1.2019r.
pracy
Wymagania niezbedne Wyksztalcenie Wyzsze prawnicze lub administracyjne
Staz pracy co najmnigj 2 lata

Umiejetnosci

1) praca w zespole;
2) obsluga komputera.

Znajomo$¢ aktow
prawnych

1) ustawa z dnia 26 stycznial982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. 2018 r. poz.967
z pdzn. zm.)

2) ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. 2019 r.
poz.1481)

3) ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2019 r.
poz.1148 z p6zn. zm.)

4) ustawa z dnia 27 pazdziemika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych
(Dz.U. 2017 r. poz. 2203)

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,
2) CV,

potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem kopie dokumentéw poswiadczajacych

wyksztalcenie i staz pracy ($wiadectwa, dyplomy, zaswiadczenia),

4) kwestionariusz osobowv dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (dostgpny
na stroniec BIP Powiatu Otwockiego).

5) mne dodatkowe dokumenty o posiadanvch kwalifikacjach 1 umiejetnosciach
(zaswiadczenia o odbvtvch Kkursach 1 szkoleniach). o ile kandvdat nimi




dysponuje,

6) oswiadczenie o0 nickaralnosci za umyslne przestepstwo  scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosct do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacii.

Miejsce i termin
skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne w zamknigtych 1 opisanych kopertach (imig, nazwisko,
adres, telefon kontaktowy) z dopiskiem specjalista nalezy sktada¢ w sckretariacie
Oswiaty Powiatowe) w Otwocku przy ul. Poniatowskiego 10 lub poczta na adres
Oswiaty, w terminie do 4 pazdziernika 2019 r.

Aplikacije, ktore wptyna do Oswiaty po terminie nie bedg rozpatrywane.

Metodyka naboru

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

Informacje dodatkowe

1) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienta o0s6b niepelnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.

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