OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN
KWALIFIKACYJNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W WIECBORKU

e  KOMORKA/JEDNOSTKA
NAZWASTANOWISKA ~ ORGANIZACYJNA
BIURO OBSLUGI OSWIATY
Rl EhE SAMORZADOWEJ
LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW |  OSOBY PODLEGAJACE
-ksiegowi (4)
16 -referent ds. administracyjnych i brygada
remontowa (5)
-pozostali pracownicy (7)
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Burmistrz Wiecborka

Celem stanowiska jest obstuga szkoél podstawowych, gimnazjalnych i przedszkoli.

- prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem szkol podstawowych,
gimnazjalnych i przedszkoli prowadzonych przez gmine,

- zapewnienie warunkow dziatania szkot w tym bezpiecznych i higienicznych warunkow
nauczania, wychowania i opieki,

- nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny,

- prowadzenie spraw pomocy materialnej o charakterze socjalnym i motywacyjnym dla uczniow
-przyjmowanie wnioskow o przyznanie stypendium szkolnego, zasitku szkolnego,

- planowanie i realizacja budzetu gminy dla zadan realizowanych w ramach dzialu o$wiata i
wychowanie, edukacyjna opieka wychowawecza,

- sporzadzanie zestawien zbiorczych, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej szkot,

- organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot,

- przygotowanie propozycji dodatku motywacyjnego i funkcyjnego dla dyrektorow szkol,

- prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego,

- przygotowanie projektow, arkuszy organizacyjnych szkoét,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania zawodowego nauczycieli,
- prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem doradztwa metodycznego,

- opracowywanie wnioskéw o odznaczenia, medale i nagrody dla dyrektorow szkot,oraz nagrody
Burmistrza dla nauczycieli,

- prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby MEN, ministra finansow, GUS oraz kuratorium
oswiaty, sporzadzanie sprawozdan zbiorczych,

- przygotowanie analiz 1 opracowan statystycznych na uzytek wewngtrzny, burmistrza i rady
miejskiej,

- przygotowanie projektow uchwal rady miejskiej, projektow zamierzen i decyzji burmistrza w
zakresie organizacji funkcjonowania o$wiaty,

- prowadzenie spraw administracyjnych referatu,




- wspllpraca z instytucjami regionalnymi, samorzadowymi i organizacjami pozarzadowymi w
tworzeniu wlasciwych warunkéw dydaktyczno — wychowawczych,

- organizowanie dowozu ucznidéw do szkét,

- prowadzenie ewidencji ksiegowej,

- biezacy nadzor nad prawidlows realizacja zadan przez dyrektordéw szkot,

- wspolpraca z oswiatowymi zwiazkéw zawodowych,

- wspélpraca z referatem ds. rozwoju i promocji w zakresie wymiany informacji niezbednych do
przygotowania projektéw ze srodkéw zewnetrznych i UE,

- prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie stypendium szkolnego,

- wspolpraca z dyrektorami szkét w zakresie obstugi administracyjno — gospodarczej, zaopatrzenia i
wykonywania remontow,

- W porozumieniu z kuratorium oswiaty przygotowuje projekty tworzenia, przeksztalcenia i zamykania
szkot,

- prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zwrotu kosztéw ksztalcenia miodocianych
pracownikow,

- uprawnienia do wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych w zakresie stypendiéw szkolnych

2>

. L  KONIECZNE Wyzsze
._WYKSZTALCEN.IE- o PREFEROWANE - Pedagogiczne, zarzadzanie o$wiata,
DOSWIADCZENIE stz pracy nie mniejszy niz 5 lat
- UMIEJETNOSCI | -interpersonalne, menadzerskie
- - -kierowanie zespotem pracownikéow
KURSY, SZKOLENIA, |  KONIECZNE -
TNh . POZADANE  |-zarzadzanie o$wiata
SPECJALNE |- wysoka skuteczno$é podejmowanych dziatan i ich wynikowosé
WYMAGANIA WOBEC | - wysoka kultura pracy i kontaktéw interpersonalnych
STANOWISKA |z pracownikami

Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzadzenia
biurowe, jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stél, siedzisko i inne sprzety, ktore
spetniajg ogolne wymagania. Wilgotno$é wzgledna powietrza jest umiarkowana, a
srodowisko termiczne spetnia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki szkodliwe,
jak: hatas, mikroklimat, o$wietlenie, promieniowanie jonizujace, elektromagnetyczne, pole
elektrostatyczne, jak réwniez czynniki nicbezpieczne, jak: zagrozenia elementami ruchomymi i
luznymi, ostrymi i wystajacymi, zwigzane z przemieszczaniem sie ludzi, porazeniem pradem
elektrycznym, poparzeniem, pozarem lub wybuchem. Dodatkowe ucigzliwosci moga byé
zwigzane z uzytkowaniem komputera, wystepowaniem czynnikow stresogennych oraz
oczekiwana dyspozycyjnoscia.

Sporzadzil:
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Zatwierdzil:
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