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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: wakat na stanowisku dyrektora szkoty lub placéwki oéwiatowej

1. Dyrektor Wydziatu Edukacji i Kultury (WEK) przyjmuje informacje o wakacie na stanowisku dyrektora
szkoty lub placéwki oswiatowej i koniecznosci ogtoszenia konkursu, a nastepnie poleca Kierownikowi
Oddziatu Edukacji (WEK-1) rozpoczecie postepowania konkursowego.
2. Kierownik WEK-I zleca pracownikowi merytorycznemu przygotowanie we wspoétpracy z radcg prawnym,
projektu zarzgdzenia Prezydenta o ogtoszeniu konkursu na stanowisko dyrektora szkoty lub placowki
oSwiatowej w oparciu o rozporzadzenie MEN w sprawie regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora
szkoty lub placéwki os$wiatowe]. Projekt, parafowany przez radce prawnego, pracownik przedktada do
akceptac;ji kierownikowi WEK-I, a nastepnie do podpisu dyrektorowi WEK, Zastepcy Prezydenta ds. Polityki
Spotecznej (VP1) oraz Prezydentowi.
3. Dyrektor WEK i kierownik WEK-I przyjmujg informacje o podpisaniu przez Prezydenta zarzgdzenia wraz z
zatacznikiem stanowigcym ogtoszenie o konkursie.
4. Pracownik przygotowuje pisma z prosba o opublikowanie tresci ogtoszenia na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Ptocka, Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu Jednostek Oswiatowych oraz
zamieszczenie na tablicach informacyjnych Urzedu Miasta Ptocka i Zarzagdu Jednostek Oswiatowych oraz
Delegatury w Ptocku Kuratorium Oswiaty w Warszawie. Jednoczesnie pracownik przygotowuje pismo do
dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych o ogtoszeniu konkursu z prosbg o rozpowszechnienie informacji
w placowkach. Informacja o ogtoszeniu konkursu moze by¢ zamieszczona réwniez na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej kuratorium oswiaty oraz w dzienniku o zasiegu wojewddzkim.
5. Pracownik przygotowuje (do podpisu Dyrektora WEK) pisma adresowane do:

e Kuratora Oswiaty,

¢ Rady Rodzicéw wiasciwej placowki,

e Rady Pedagogicznej wiasciwej placowki,

e oswiatowych zwigzkéw zawodowych.
Pismo zawiera informacje o ogtoszonym konkursie i prosbe o delegowanie swoich reprezentantéw do
udziatu w pracach komisji konkursowej.
6 Pracownik merytoryczny przygotowuje i przedktada do akceptacji Kierownikowi WEK-1 oraz do podpisu
Dyrektorowi WEK pismo, kierowane do Wydziatu Organizacji i Proceséw Pracy, z prosbg o przygotowanie
sali na posiedzenie komisji konkursowe;.
7. Kierownik WEK- | wskazuje protokolanta na posiedzenie komisji konkursowe;j.
8. W ustalonym terminie pracownik merytoryczny przyjmuje oferty konkursowe oraz informacje o osobach
delegowanych do sktadu komisji.
9. Pracownik przygotowuje projekt zarzadzenia Prezydenta w sprawie powotania komisji konkursowej na
stanowisko dyrektora wtasciwej szkoty lub placéwki. Po uzyskaniu akceptacji radcy prawnego, przedstawia
do podpisu Kierownikowi WEK-I, Dyrektorowi WEK, VP1 oraz Prezydentowi.
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10. Pracownik merytoryczny przygotowuje pisma od przewodniczgcego komisji konkursowej do cztonkéw
komisji i kandydatéw, informujgce o terminie i miejscu posiedzenia komisji konkursowej. Cztonkowie komisji
konkursowej oraz kandydaci powiadamiani sg najpdzniej na siedem dni przed terminem posiedzenia komisji
konkursowe;.
11. Wyznaczony protokolant odbiera informacje o wydaniu zarzgdzenia w sprawie powotania komisji
konkursowej i na jego podstawie przygotowuje liste cztonkdow komisji i karty do gtosowania. Nastepnie w
dniu konkursu przekazuje przyjete oferty konkursowe wtasciwemu przewodniczagcemu komisji i protokotuje
przebieg konkursu. Po posiedzeniu przedstawia do podpisu cztonkom komisji protokét z posiedzenia wraz z
zatgcznikami. W przypadku nie wytonienia kandydata w konkursie Prezydent podejmuje decyzje o
powierzeniu stanowiska ustalonemu przez siebie kandydatowi, po zasiegnieciu opinii rady szkoty lub
placowki i rady pedagogiczne;j.
12. Po otrzymaniu od przewodniczgcego komisji informacji o akceptacji kandydata przez Prezydenta,
wskazany pracownik we wspétpracy z radcg prawnym przygotowuje projekt zarzgdzenia Prezydenta o
zatwierdzeniu konkursu na dyrektora szkoty lub placowki oswiatowej, a nastepnie projekt zarzadzenia w
sprawie powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki oswiatowej. Projekty zarzagdzen parafowane
przez radce prawnego, przedktada do podpisu Kierownikowi WEK-I, Dyrektorowi WEK, VP1 i Prezydenta.
13. Dyrektor WEK przyjmuje informacje o wydanym zarzgdzeniu w sprawie powierzenia stanowiska
dyrektora szkoty lub placéwki i zleca Kierownikowi WEK-I poinformowanie zainteresowanych stron.
14. Pracownik merytoryczny:
e przygotowuje pismo do Kuratorium Oswiaty, informujace o wydanym zarzgdzeniu i przesyfa do
adresata;
¢ kopiuje wtasciwe zarzadzenie Prezydenta i wraz z pismem przewodnim, podpisanym przez Dyrektora
WEK, przekazuje do Zarzadu Jednostek Oswiatowych w celu przygotowania przez adresata
dokumentéw objecia stanowiska przez nowego dyrektora.

Dokumenty przechowywane sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
WYIJSCIE: obsadzenie stanowiska dyrektora placowki o$wiatowej

OPIS ZAGROZEN
1. Nieterminowos¢ uzyskania podpiséw na projektach uchwat i pismach w sprawie konkursu.
2. Zmiany terminéw posiedzenia komisji.
3. Niekompletnos¢ ofert konkursowych.
4. Odwotanie sie kandydata nie wybranego w konkursie.
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