OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE
URZAD GMINY
1. Nazwa stanowiska pracy: 82-103 STEGNA, ul_Géads's 24
Pracownik ds. oswiaty REGON 00542646 NiP £75-00-14-C23

2. Komorka organizacyjna:

Stanowisko samodzielne

3. Symbol komérki organizacyjnej: OS

4.Cel istnienia stanowiska pracy:

Wykonywanie zadan wynikajacych z obowiazkow organu prowadzacego placowki
o$wiatowe na terenie Gminy Stegna,

5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego regulaminu wynagrodzen

Kwota — od 1880,00z}. do 3900,00z1.

czas pracy: 40 godzin tygodniowo

6.Przelozeni:

- podlega bezposrednio — Z-cy Wojta Gminy
- posrednio — Wojtowi, Sekretarzowi

7. Relacje do innych pracownikow:

a) pracownik zast¢puje pracownika — inspektora ds. rozliczef i o§wiaty
b) pracownik jest zastepowany przez inspektora ds. rozliczen i o$wiaty

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:

I. OBOWIAZKI OGOLNE.

1. Biezgca znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych powierzonego stanowiska pracy.

2.Sumienne, dokladne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z powierzonego
zakresu czynnosci.

3.0rganizowanie pracy w sposob zapewniajgcy prawidtowa i terminowa realizacj¢ zadan.

4 Przestrzeganie dyscypliny pracy.

5.Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza.

6.Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej
i panstwowe;.




ILOBOWIAZKI SZCZEGOLOWE.

1.

2.

3.

il

10.

11.

12.

13

14.

15

18.
19.
18.

19.
20.

21.

Koordynowanie, nadzorowanic i kontrolowanie dziatalno$ci w zakresie organizacji

szkot 1 przedszkoli dla ktérych organem prowadzacym jest Rada Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, utrzymaniem bgdz likwidacja szkot

podstawowych, gimnazjow, przedszkoli i zlobkéw.

Nadz6r i kottrola realizacji obowigzku szkolnego i obowiazku nauli,

Prowadzenie i koordynacia Systemu Informacji Oéwiaty.

Wspétdziatanie z od$wiatowymi organizacjami zwigzkowymi oraz lokalnymi

instytucjami i stowarzyszeniami, ktoérych celem statutowym jest dziatalno$c

wychowawcza wérdd dzieci i miodziezy.

Wspblpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny w realizacji programu

wychowawczo — dydaktycznego w placowkach odwiatowych.

Wspdlpraca w organizowaniu przedmiotowych konkurséw w szkotach podstawowych

i gimnazjach.,

Wykonywanie zalecen kuratorium o$wiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego nad

placéwkami.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym na stopieh

nauczyciela mianowanego 1 kontraktowego oraz organizowanie prac komisji

konkursowych.

Zatatwianie spraw w zakresie:

a) organizacjii dowozu dzieci mniepelnosprawnych do specjalnych oérodkow
wychowawczych, '

b) zatatwianie biletéw dla opiekuna i dzieci uczeszezajacych do szkét specjalnych poza
gming Stegna,

¢) przyznawania nagrod Waéjta nauczycielom i uczniom,

d) przyznawania godzin dotyczgcych nauczania specjalnego i indywidualnego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) przeprowadzaniem konkurséw na dyrektoréw placdwek oswiatowych,

b) oceng dyrektoréw placowek oswiatowych,

Zatatwianie spraw w zakresie analizy i opiniowania arkuszy organizacyjnych szkdt

i przedszkoli.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programdéw pomocowych dla jednostek

o$wiatowych,
Udzial w egzaminach i sprawdzianach szkolnych jako obserwator.

. Monitorowanie wynikéw sprawdziandw i egzamindéw zewnetrzoych
16.
17.

Realizowanie programu ,,Wyprawka szkolna”.
Wspdtdziatanie z GOPS w organizowaniu pomocy spolecznej dla najubozszych
w zakresie zapobiegania zjawiskom patologii wirdd dzieci 1 mlodziezy.
Przygotowywanie projekiow wuchwal, zarzadzedh 1 regulaminéw w sprawach
wynikajacych z zakresu obowigzkow.
Rozliczanie otrzymanych i udzielanych dotacji na zadania realizowane w ramach
zakresu czynnoscei.
Zastepowanie pracownika ds. rozliczen i oswiaty
Stata obshuga elekironicznego obiegu dokumentdéw zgodnie z instrukeja.

Dokonywanie wstepnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujaeych
powstania zobowigzan zwiazanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym
stanowisku pracy.

Przygotowanie pod wzgledem merytorycznym, legalnogei i zgodnosci z ustaws
o zamdwieniach publicznych spraw zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.




22. Wykonywanie innych czynnosei zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta, Skarbnika
Gminy, Sekretarza Gminy.

2, Zakres odpowiedzialnosci:
za zadania wymienione w zakresie czynnosci.

3. Zakres uprawnien: e — —— —

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie pracownika:
konieczne; wyzsze,
pozgdane: wyzsze w zakresie, administracji, pedagogiki, zarzgdzania o$wiatg

2. Prakiyka zawodowa:
konieczna: 2 lata stazu pracy,

pozgdana: 2 lata stazu pracy

3. Uprawnienia:
Konieczne

pozadane:

4. Wymsagana wiedza specjalistyczna:

1. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 20171, poz.2198 ze
zmianami) '

2, Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 20171, poz. 1875, ze
7m.). . : :

3. Ustawa z dnia 29 sietpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r.
p02.922 ze zmianami)

5. ZnajomoS$<¢ pozostalych zagadnien :

konieczna:
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz.U.
z 2017r, poz. 1257 ze zmianami)

pozadana
2. Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017r. o finansowaniu zadan oswiatowych ( Dz.U. z
2017r , poz. 2203 ze zmianami);
3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz.U.z 2017r. poz. 2119 ze
zmianami) '




6. Cechy osobowosci:
komunikatywnosé, samodzielnos¢, ujmujacy sposob bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalnosé,
szacunek do drugiego cztowieka, dobry stan zdrowia, odporno$¢ na stresy, wytrwalose,

| 7.Dyspozycyjnosé: |
praca na stanowisku pracownika ds. oSwiaty i spraw spolecznych wymaga w przypadkach
losowych pozostania do dyspozycji przetozonego po godzinach pracy i w dni wolne od pracy.

8.UmiejetnoSci:

umiejetnos¢ logicznego myslenia, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnose selekeji
informacji, umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji, umiejetnosé stuchania i wystawiania sie,
umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa, umiej¢tnosé
promowania gminy,

9. Obsluga - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:
W zakresie niezbednym do przygotowywania pism i odpowiedzi oraz obstugi programow
o$wiatowych

Opis stanowiska sporzadzita:

Stegna, dnia.21 marca 2018 r.

Zatwierdzam:

rid
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