OPIS STANOWISKA PRACY I WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKA
NA STANOWISKU URZEDNICZYM, KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM
LUB KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY

‘Wydzial/referat

'Wydzial Edukacji Urzedu Miejskiego Orzesze

2 [Proponowane stanowisko

Naczelnik

3 |Charakterystyka i cel pracy

prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem|
przez  Miasto  Orzesze  funkcji  organu
prowadzacego jednostek o§wiatowych,
analizowanie 1 zatwierdzanie  projektow|
organizacyjnych szkot i przedszkoli,
przygotowywanie  projektéw  uchwat  Rady
dotyczacych  realizacji  zadan  okre$lonych
przepisami prawa dla organu prowadzacego
szkoty 1 placowki oswiatowe,

prowadzenie spraw zwigzanych 7
dofinansowaniem kosztow ksztatcenial
mlodocianych pracownikéw,

obstuga merytoryczna programéw rzadowych i
dotacji celowych z budzetu panstwa,

realizacja zadan organu prowadzacego jednostki
oswiatowe wynikajacych z ustawy dotyczacej
Systemu Informacji Os$wiatowej, a takze zadan|
wynikajacych z ww. ustawy w stosunku do
jednostek o$wiatowych prowadzonych przez
podmioty inne niz Miasto Orzesze,

prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem
finansowym z innymi gminami,

prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek
niepublicznych,

prowadzenie ewidencji i czynno$ci zwiazanych z
udzielana dotacja do niepublicznych przedszkoli i
innych  niepublicznych  form  wychowania
przedszkolnego,

prowadzenie spraw zwiazanych z dowozeniem|
uczniéw oraz ze zwrotem kosztow dojazdow,
prowadzenie  dokumentacji, przygotowywanie
decyzji oraz polecenia wyptat dotyczacych
przydzielania stypendiéw naukowych oraz nagrod
sportowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych placowek]
oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym
jest Miasto Orzesze,




— kontrola spelniania obowiazku szkolnego lub
obowiazku nauki,

— prowadzenie spraw dotyczacych udzielania)
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dlaj
uczniow,

— prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z
zawieraniem umoéw placowek o$wiatowych z
wykonawcami 1 ustugodawcami,

— planowanie, uzgadnianie i koordynacja inwestycji
1 remontdéw zlecanych przez dyrektorow placowek

o$wiatowych,
— realizacja spraw z zakresu zamowien publicznych,
— zarzadzanie zasobami mieszkaniowymi

znajdujacymi si¢ w placowkach o§wiatowych,

— opracowywanie sprawozdan, raportow, statystyk i
analiz, opinii, odpowiedzi na wnioski i interpelacje
dotyczacych realizacji zadan o§wiatowych,

— Scista  wspotpraca z finansowym referatem
o$wiatowym w sprawach dotyczacych finansow
oswiatowych,

— znajomo$¢ przepisOw: ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawy o systemie oswiaty, ustawa prawo
o$wiatowe, ustawa o systemie informacji
oswiatowej, ustawa Karta Nauczyciela 1 przepisow
wykonawczych, ustawa o finansowaniu zadan
oswiatowych, ustawa przepisy wprowadzajace
ustawe Prawo Oswiatowe oraz Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego i Kodeksu Pracy
— akty wykonawcze do powyzszych przepisow.

Zakres obowigzkow

— kierowanie praca Wydzialu Edukacji przy|
uwzglednieniu zadan 1 kompetencji okreslonych w|
Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Miejskiego,

— sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli
oraz zapewnienie wlasciwe] organizacji pracy
pracownikow Wydziatu Edukacji,

— planowanie i1 nadzor nad realizacja wydatkow|
zwigzanych z dziatalno$cia wydziatu.

Wyksztalcenie:

Konieczne:

Wyzsze:

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie

Mile widziane:

Wyksztalcenie wyzsze na kierunkach: prawo lub
administracja lub pedagogika lub zarzadzanie.

Praktyka (staz pracy):

Konieczna:

- Minimum 5 letni staz pracy, w tym minimum roczne




doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

- Minimum roczne udokumentowane do$wiadczenie na
stanowisku kierowniczym.

Uprawnienia

Umiejetnosci

Znajomos$¢ organizacji i zasad funkcjonowania systemu
oswiaty, w szczegolnosci na szczeblu gminnym,
- umiejetnos¢ analizy arkuszy organizacyjnych szkot,

- umiej¢tnos¢ zarzadzania zespotem,

- znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
- umiej¢tnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy,
- odporno$¢ na stres,

- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

- odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnose,

- wysoki poziom umiejgtnosci zwigzanych z komunikacja
interpersonalna,

- dyspozycyjnos¢.




