Prezydent Miasta Otwocka
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

dyrektora Oswiaty Miejskiej w Otwocku
wymiar czasu pracy pelen etat

Zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z
2014 r., poz. 1202 ze zm.) nabor kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w O$wiacie Miejskiej w Otwocku jest otwarty i konkurencyjny.

Rekrutacja bedzie przeprowadzona przez Komisj¢ powolana przez Prezydenta Miasta i bedzie przebiegala w
dwoch etapach:

| etap — do dnia 25 lipca 2015 r. sktadanie dokumentow aplikacyjnych. Komisja dokona oceny ztozonych aplikacji
pod wzgledem formalnym spetnienia przez kandydatéw wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.
Osoby, ktore zostang zakwalifikowane do dalszej rekrutacji zostang telefonicznie o tym poinformowane.

Il etap — do dnia 07 sierpnia 2015 r. kandydaci, ktorzy przeszli do II etapu rekrutacji majg obowigzek przedtozenia
w Urzedzie Miasta Otwocka autorskiego opracowania Modelu Zarzadzania Os$wiata Miejska w Otwocku.
Opracowanie to mozna przygotowa¢ w oparciu o informacje dostepne na stronie internetowej www.oswiata-
otwock.pl oraz Regulamin Organizacyjny Oswiaty Miejskiej w Otwocku dostepnego w siedzibie jednostki przy ul.
Andriollego 76 w Otwocku.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wszyscy zostang poinformowani telefonicznie.

. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

kurs kwalifikacyjny lub studia podyplomowe z zakresu zarzadzania oswiata,

Co najmniej 5 lat stazu pracy w tym minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku dyrektora
placowki oswiatowej lub kierowniczym stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu terytorialnego,

5. niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

7. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan.
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1. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane kierunki wyksztatcenia: administracja lub zarzadzanie,

znajomos$¢ przepisow zwigzanych z systemem o$wiaty w Polsce, kodeksu postepowania administracyjnego,

ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o dostepie do informacji publicznej,

umiejetnos¢ interpretowania przepisOw prawa oraz analitycznego myslenia,

kompetencje menadzerskie,

wiedza i umiejetnosci niezbgdne do zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetno$¢ budowania pozytywnych relacji ze wspdtpracownikami,

umiejetnos¢ motywowania pracownikow do pracy kreatywnej,

umiejetnosci negocjacyjne,

znajomos$¢ pakietu MS Office, obstuga oprogramowania VULCAN oraz LEX,

0. pozadane cechy osobowosci to: wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$¢, kreatywno$é¢, komunikatywnosc,
dynamicznos¢ w dziataniu.
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1. Do zakresu szczegolowych obowiazkéw nalezy miedzy innymi:

organizowanie i wykonywanie statutowych zadan Oswiaty Miejskiej w Otwocku w ramach zatwierdzonego
planu finansowego,
przygotowywanie w we wspoOlpracy z glownym ksiegowym projektu rocznego planu finansowego oraz
przedkladanie go bezposredniemu przetozonemu tj. Wiceprezydentowi Miasta celem zatwierdzenia,
nadzor nad wykonaniem zatwierdzonego planu finansowego,
przygotowywanie projektow strategii edukacyjnej w Otwocku,
wykonywanie funkcji kierownika zamawiajacego w postegpowaniach na udzielenie zamoéwienia publicznego,
wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,
zapewnienie sprawnego funkcjonowania jednostki poprzez koordynowanie pracy piondéw organizacyjnych w
jednostce 1 sprawowanie nadzoru nad ich dziatalnoscia,
opracowywanie i uaktualnianie regulaminéw wewngtrznych obowiazujacych w jednostce oraz nadzoér nad ich
prawidlowym stosowaniem,
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepiséw BHP 1 p. poz. na terenie zaktadu pracy,
zarzadzanie ruchomym majatkiem oraz nadzor nad mieniem Os$wiaty Miejskiej,
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe zabezpieczenie mienia zaktadu,
reprezentowanie jednostki podczas spotkan organizowanych poza siedziba jednostki,
wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie stosownego upowaznienia,
opracowywanie planow, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,
prowadzenie obstugi administracyjnej w tym prawnej, finansowej, organizacyjnej i gospodarczej gimnazjow,
szkot podstawowych i przedszkoli polegajace w szczegdlnosci na:

- przygotowywaniu wspolnie z dyrektorami szkot i przedszkoli projektow planow finansowych,

- udzielaniu pomocy dyrektorom szkoét i przedszkoli w zakresie prawidlowej realizacji tych planow,

- nadzorze nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikow, naliczaniem wynagrodzen i

sporzadzaniem sprawozdan statystycznych,

- organizowaniu remontow biezacych i kapitalnych obstugiwanych przez Oswiate Miejska jednostek,

- organizowaniu dowozu dzieci do szkot,
przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Otwocka w sprawach dotyczacych spraw o$wiaty w gminie,
uczestniczenie w posiedzeniach komisji Rady Miasta Otwocka oraz udziat w posiedzeniach
Rady Miasta Otwocka, ktorych tematem sg zagadnienia zwigzane z o$wiata,
wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli,

V. Zakres odpowiedzialnoSci:

Pracownik odpowiada za catoksztalt spraw nalezacych do jego obowigzkoéw oraz za powierzone mu mienie na
stanowisku pracy.

Odpowiedzialnos¢ pracownika w jednakowym stopniu dotyczy realizacji powierzonych zadan, podejmowania
przez pracownika zarowno decyzji, jak i inicjatywy wymaganej na jego stanowisku pracy.

Pracownik w jednakowym stopniu odpowiada za podjecie decyzji, jak tez za niepodjecie decyzji w sytuacjach
tego wymagajacych.

Zakres uprawnien okresla ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202 ze zm.) oraz Regulamin Pracy O$wiaty Miejskiej w Otwocku.

V. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe,

g. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h. inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,
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List motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (t. j. w Dz. U z 2014 r. poz. 1182 ze zm.),
oraz ustawq z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. w Dz. U z 2014 r. poz.1202 ze zm. ) ”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta Otwocka, budynek ,,B”, pokdj nr 1, badz
poczta elektroniczng na adres: umotwock@otwock.pl, w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres Urzedu Miasta Otwocka 05-400 Otwock, ul. Armii Krajowej 5, z dopiskiem:
dotyczy naboru na stanowisko dyrektora Oswiaty Miejskiej w Otwocku w terminie do dnia 25 lipca 2015 r.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku wystania
poczta liczy si¢ data stempla pocztowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.otwock.pl/ oraz /www.oswiata-otwock.pl/ a takze na tablicy ogtoszeniowej w siedzibie
Urzgdu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w zaktadzie pracy w
rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.

Prezydent Miasta Otwocka

Zbigniew Szczepaniak
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