	 OPIS  STANOWISKA  PRACY

A. DANE PODSTAWOWE  

1. Nazwa stanowiska pracy: 

Pracownik ds. oświaty i spraw społecznych
2. Komórka organizacyjna:
Stanowisko samodzielne
3. Symbol komórki organizacyjnej: OŚS
4.Cel istnienia stanowiska pracy:
Wykonywanie zadań wynikających z obowiązków organu prowadzącego placówki oświatowe na terenie Gminy Stegna,  oraz udostępniania dokumentacji archiwum zakładowego
5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego regulaminu wynagrodzeń
Kwota – od 1400,00zł. do 3.400,00zł.
czas pracy: 40 godzin tygodniowo
 

6.Przełożeni:

- podlega bezpośrednio – Z-cy Wójta Gminy
- pośrednio – Wójtowi, Sekretarzowi 
7. Relacje do innych pracowników:

   a)   pracownik zastępuje pracownika – inspektora ds. oświaty
   b) pracownik jest zastępowany przez inspektora ds. oświaty
B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI
1. Zakres obowiązków: 

I. OBOWIĄZKI  OGÓLNE.

1.  Bieżąca znajomość przepisów prawnych dotyczących powierzonego stanowiska pracy.

2. Sumienne, dokładne i terminowe wykonywanie zadań wynikających z powierzonego zakresu czynności.

3. Organizowanie pracy w sposób zapewniający prawidłową i terminową realizację zadań.

4. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

5. Właściwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieżą.

6. Bezwzględne przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy służbowej 
i państwowej. 

II.OBOWIĄZKI SZCZEGÓŁOWE.

1. Koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie działalności w zakresie organizacji szkół i przedszkoli, dla których organem prowadzącym jest Rada Gminy;

2. Realizacja programu „Wyprawka szkolna”

3. Załatwianie spraw w zakresie:

a) analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkół i przedszkoli;
b) organizacji dowozu dzieci niepełnosprawnych do specjalnych ośrodków wychowawczych
c) załatwianie biletów dla opiekunów i dzieci uczęszczających do szkół specjalnych poza gminą Stegna
d) przyznawania nagród Wójta nauczycielom i uczniom;
e) przyznawania godzin dot.  nauczania specjalnego i indywidualnego
f) ocena kadry kierowniczej szkół,

4. Rozpowszechnianie wiedzy na temat ochrony środowiska poprzez:

a)  inicjowanie działań promujących dbanie o środowisko,

b)  organizowanie konkursów wiedzy o środowisku  w szkołach

c) inicjowanie udziału młodzieży szkolnej w akcjach ogólnopolskich tj. „Sprzątanie świata”, ochrona Bałtyku, Ziemi i innych akcji w zakresie ochrony przyrody.”

5. Współpraca z organem sprawującym nadzór pedagogiczny w realizacji programu wychowawczo-dydaktycznego w placówkach oświatowych

6. Współdziałanie z oświatowymi organizacjami związkowymi oraz z lokalnymi instytucjami i stowarzyszeniami, których celem statutowym jest działalność wychowawcza wśród dzieci i młodzieży
7. Organizacja narad, szkoleń, konferencji;
8. Podejmowanie działań w zakresie zapobiegania zjawiskom patologii wśród dzieci i młodzieży;

1) Współdziałanie z GOPS w organizowaniu pomocy społecznej dla najuboższych uczniów;

9. Przygotowywanie projektów uchwał, zarządzeń i regulaminów dotyczących oświaty oraz czuwanie nad prawidłową ich realizacją
10. Prowadzenie spraw związanych z realizacją programów pomocowych dla jednostek oświatowych.

11. Rozliczanie otrzymanych dotacji na zadania realizowane w ramach zakresu czynności
12. Prowadzenie ewidencji instytucji kultury.
13. Wydawanie zezwoleń na zbiorki publiczne 
14. Inicjowanie działań na rzecz ochrony zdrowia
15. Obsługa archiwum zakładowego – udostępnianie dokumentacji.
16. Inne polecenia zlecone przez Wójta Gminy, Z-cę Wójta i Sekretarza Gminy 
2. Zakres odpowiedzialności:
za zadania wymienione w zakresie czynności.

3. Zakres uprawnień: --------------------------------------------------------------------------------
C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1. Wykształcenie pracownika:

konieczne: wyższe, 
pożądane: wyższe w zakresie, administracji, pedagogiki, zarządzania oświatą
 

2. Praktyka zawodowa: 
konieczna: 2 lata stażu pracy, w tym 1 rok w administracji samorządowej
pożądana: 2 lata stażu pracy
3. Uprawnienia:

Konieczne ------------------------------------------------------------------------------------------------------------
pożądane: 
4. Wymagana wiedza specjalistyczna: 

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym  (Dz. U. z 2001r, Nr 142, poz. 1591, ze zm.).
5. Znajomość pozostałych zagadnień : 

konieczna: 
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.)

2. Ustawa z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (tj. Dz. U. z 2004r. Nr 256 poz.2572 ze zm.)
pożądana

3. Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983r. (tj. Dz.U.Nr 97, poz. 673 ze zm.)
6. Cechy osobowości:

komunikatywność, samodzielność, ujmujący sposób bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalność, szacunek do drugiego człowieka, dobra pamięć, dobry stan zdrowia, odporność na stresy, wytrwałość, 

7.Dyspozycyjność:

praca na stanowisku pracownika ds. oświaty i spraw społecznych wymaga w przypadkach losowych pozostania do dyspozycji przełożonego po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.
8.Umiejętności:

umiejętność logicznego myślenia, łatwość nawiązywania kontaktów, umiejętność selekcji informacji, umiejętność prowadzenia negocjacji, umiejętność słuchania i wysławiania się, umiejętność pracy w zespole, umiejętność korzystania z przepisów prawa, umiejętność promowania gminy,

9. Obsługa  - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia:

W zakresie niezbędnym do przygotowywania pism i odpowiedzi oraz obsługi programów oświatowych 
Opis stanowiska sporządziła:

Elżbieta ZYCH

          /-/
Sekretarz Gminy Stegna
Stegna, dnia.10.10.2012 r.


Zatwierdzam:
Wójt Gminy Stegna
             /-/                         
Jolanta Kwiatkowska 
