Zyrardow, 05.07.2023 r.

OR.2110.31.2023

Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, 96-300 Zyrardéw, ul. Limanowskiego 45
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Gléwny Specjalista w Wydziale Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

I. Zatrudnienie: zawarcie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

II. Wymagania niezbedne: o zatrudnienie na ww. stanowisku moze ubiegaé si¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdérego
obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
przyshiguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla karana za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia;

5) posiada wyksztalcenie wyzsze oraz 4-letni staz pracy w ramach Uumowy o prace.

I
a)

b)
c)
d)
€)
f)

Wymagania pozadane:
Znajomosc¢ przepisow:

= ustawy Prawo o$wiatowe,
ustawy Karta Nauczyciela,
ustawy o Systemie Informacji Oswiatowe;j,
ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych i RODO,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
znajomo$¢ zasad pozyskiwania i rozliczania dofinansowar ze $rodkéw zewngtrznych,
znajomos¢ systemu SIO,
znajomos$¢ obstugi komputera i programu MS Office,
kultura osobista, zyczliwo$¢ w kontaktach interpersonalnych,
mile widziana osoba z orzeczeniem o niepelnosprawnosci.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

koordynacja pracy szkét, placowek, instytuciji kultury, sportu, turystyki, promocji,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkét i placowek publicznych w zakresie spraw
organizacyjnych, administracyjnych,

monitorowanie efektéw edukacji w placéwkach, dla ktérych organem prowadzacym jest
Powiat, ze wzgledu na potrzeby rynku pracy,

prowadzenie ewidencji i czynnosci zwigzanych z zakladaniem, przeksztalceniem oraz
likwidacja szkét i placéwek o$wiatowych publicznych i niepublicznych oraz poradni i zespotéw
szko6l w systemie RSPO,

opracowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z dzialalnoscig szkét i placéwek, w
tym mformacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za rok szkolny,

prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej,
opracowanie projektu zasad ustalania, obnizania i rozliczania tygodniowego obowiazkowego
wymiaru zajgé niektérych nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placéwkach oswiatowych
prowadzonych przez Powiat Zyrardowski,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem, zatwierdzaniem arkuszy organizacji szkét i
placéwek oraz anekséw do arkuszy,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ksztalcenia zawodowego uczniéw branzowe;j
szkoly I stopnia, klas wielozawodowych,
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22,
23.

24,
25.
26.

wspoldziatanie z Mazowieckim Kuratorem Oswiaty oraz MEN w zakresie zadari okreslonych
przepisami prawa oswiatowego, zakresie realizowanych programéw rzadowych,

wspdlpraca ze $rodowiskiem lokalnym, z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi w
zakresie o$wiaty i wychowania, kultury, sportu, przygotowanie, koordynacja i realizacja
projektéw unijnych,

pozyskiwanie srodkéw na dziatalno$¢ oswiatowa, sportowa, kulturalng i turystyczna,
opracowanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno-informacyjnych o Powiecie
Zyrardowskim oraz zlecanie ich wykonania z obszaru oswiaty,

prowadzenie spraw zgodnie z dekretacja,

koordynacja  archiwizacji dokumentacji wydzialu zgodnie JRWA zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, materialow, sprawozdan i analiz na sesje Rady
Powiatu, posiedzenia Komisji i Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty,
wspdtuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych powiatu,

przyjmowanie interesantéw, udzielanie im wyjaénien, zalatwianie w imieniu Starosty
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, przygotowywanie materiatéw w toku
rozpatrywania skarg, wnioskéw, petycji oraz w zakresie udostepniania informacji publiczne;,
znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie powierzonych obowiazkéw oraz
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, przepiséw
BHP i przeciwpozarowych,

znajomos¢ i przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Zyrardowie, Regulaminu Pracy oraz innych zarzadzen i instrukcji regulujacych wewnetrzne
funkcjonowania Starostwa,

wykonywanie powierzonych obowiazkéw sumiennie, terminowo i bezstronnie,

informowania organéw, instytucji i os6b oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢
w posiadaniu urzedu, jesli prawo tego nie zabrania, ze szczegblnym uwzglednieniem ustawy
o ochronie danych osobowych,

zachowanie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

wykonywanie w ramach powierzonego zakresu innych zadan zleconych przez przetozonego.

V. Wynagrodzenie: wynagrodzenie na stanowisku gtéwnego specjalisty — zgodne z rozporzadzeniem
Rady Ministrtéw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych (Dz. U. 2021, poz. 1960) oraz obowigzujacym Regulaminem Wynagradzania
Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

VL.

Warunki pracy: Praca bedzie odbywala si¢ w budynku administracyjnym Starostwa

Powiatowego w Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45 na IIp., ktory jest przystosowany dla 0s6b
niepetnosprawnych - posiada windg i inne udogodnienia. Stanowisko pracy zwiazane jest z praca

przy

komputerze pow. 4h dziennie, obstugg interesantow.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

SN~

7.

8.
9.
10.

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego miejsca pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

ewentualne inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 2 w przypadku oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej.
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Dokumenty nalezy przestaé poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Zyrardowie,
ul. Limanowskiego 45, 96-300 Zyrardéw (decyduje data wpltywu do urzedu) lub zlozyé w biurze
podawczym Starostwa Powiatowego w Zyrardowie (I p., pok. 102), zadnotacja: ,,dot. naboru
nr OR.2110.31.2023 na stanowisko: Gléwny Specjalista w Wydziale Oswiaty, Kultury, Sportu

i Turystyki”,
Termin wplywu ofert uplywa z dniem 17 lipca 2023 roku o godz. 10:00.

Postgpowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentéw oraz rozmowe z kandydatami, ktérzy
spelniajg wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip. powiat-zyrardowski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym
w Zyrardowie. Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Starostwo nie odsyla.
Kandydat moze je odebra¢ w ciagu 90 dni od daty zakornczenia procesu rekrutacji (w pok. 216 1I p.).
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne 0s6b niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.
Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na stanowisko urzednicze.

Niniejszym informuje sie, ze w m-cu poprzedzajacym upublicznienie POWyZszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie by} WYZSZy niz 6%.

Klauzula informacvijna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogélne

rozporzadzenie o ochronie danych) Informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starostwo Powiatowe z siedzibg w
Zyrardowie przy ul. Limanowskiego 45, w 96-300 Zyrardéw, tel.: +48 46 855 37 17, adres e-
mail: starostwo(@powiat-zyrardowski.pl.

2) We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych kontaktowaé sie
mozna z Inspektorem Ochrony Danych Panig Joanng Trusifiska za posrednictwem poczty e-
mail: iod@powiat-zyrardowski.pl lub pod numerem telefonu: 22 350 01 40.

3) Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca
zamieszkania, wyksztalcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem
wzigcia udzialu w danym procesie rekrutacyjnym.W pozostatym zakresie podanie danych
osobowych jest dobrowolne.

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie:

a. ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy;

b. art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016r. (dla danych podanych dobrowolnie wykraczajacych poza zakres
wymagany przez Kodeks pracy),

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres aktualnej rekrutacji, a po jej
zakonczeniu zostang zniszczone.

6) Pani/Pana dane osobowe moga zostaé przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez
przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajagcym, ktore $wiadczg ustugi na rzecz
administratora danych i ktérym te dane s3 powierzane, na podstawie art.28 RODO.

7) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistw trzecich ani organizacji
migdzynarodowych.

8) Ma Pani/Pan prawo do:

a. zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub
ograniczenia przetwarzania;

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

¢. przenoszenia swoich danych osobowych,

d. cofnigcia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym
momencie,

. wniesienia skargi do organu nadzorczego.
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9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udzialu w procesie
rekrutacyjnym. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwoéci udziatu
W procesie rekrutacji.

10) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
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