Karta Stanowiska Pracy

Pracownika Urzędu Miejskiego w Śremie

 ……………………………… – podinspektora
1.   Stanowisko : do spraw pomocy materialnej dla uczniów, realizowania opieki profilaktycznej nad dziećmi do 3 lat w Żłobku oraz pozyskiwania środków zewnętrznych.
2.   Usytuowanie w strukturze organizacyjnej : Pion Edukacji i Usług Społecznych ; Zespół Usług Społecznych.
3.   Osoba nadzorująca: Naczelnik PEU

4.  Cel pracy :  Prowadzenie wszelkich działań umożliwiających udzielenie pomocy uczniom w celu zmniejszenia różnic w dostępie do edukacji,   prowadzenie nadzoru nad  prawidłowym funkcjonowaniem Żłobka w Śremie oraz  koordynowanie działań dotyczących pozyskiwania środków zewnętrznych w dziedzinie oświaty, kultury i kultury fizycznej.
5.   Zakres obowiązków :
a) inspirowanie i wspieranie nowych przedsięwzięć w zakresie  rozwiązywania problemów edukacyjnych uczniów w tym stypendia 
i zasiłki szkolne,  

b) przeprowadzanie procedury udzielania pomocy materialnej uczniom

znajdującym się w trudnej sytuacji materialnej,
c)  nadzorowanie i rozwiązywanie zadań własnych gminy z zakresu   

    realizacji obowiązku świadczenia usług profilaktycznych nad 

    dziećmi do lat 3 w Żłobku w Śremie,

d) wyszukiwanie możliwości pozyskiwania środków zewnętrznych w dziedzinie oświaty, kultury i kultury fizycznej.

e) przygotowywanie i nadzorowanie wniosków o środki zewnętrzne na wsparcie działań prowadzonych przez podległe jednostki organizacyjne. 
f) prowadzenie zestawień złożonych aplikacji.

g) przygotowywanie projektów uchwał organów gminy, oraz zarządzeń 

    Burmistrza w sprawach wyżej wymienionych.
h) prowadzenie terminowej korespondencji z przydzielonego zakresu

obowiązków,

i) zabezpieczenia i przekazywanie dokumentów ze swojego stanowiska 

    pracy do archiwum,

j) zapoznawanie się na bieżąco z przepisami dotyczącymi stanowiska

    pracy,

k) sprawowanie zastępstwa za nieobecnego pracownika Pionu Edukacji

    i Usług Społecznych,

l) wykonywanie innych czynności zleconych przez Naczelnika Pionu,

ł) podnoszenie własnych kwalifikacji.

Charakterystyka wymagań na stanowisku do spraw pomocy materialnej dla uczniów, realizowania opieki profilaktycznej nad dziećmi do 3 lat w Żłobku oraz pozyskiwania środków zewnętrznych : 

1. Wykształcenie :

      -   konieczne : wyższe magisterskie,
      -   pożądane : wyższe lub studia podyplomowe z zakresu administracji

          lub pozyskiwania środków zewnętrznych.
2. Umiejętności :  obsługi programów komputerowych ze szczególnym 
    uwzględnieniem pakietu biurowego, bardzo dobrej umiejętności wypowiadania się w mowie i w piśmie, dobrej współpracy z innymi

    pracownikami, sprawnego posługiwania się przepisami prawa, łatwości
    nawiązywania kontaktów popartego doświadczeniem, zdolności odpowiedniego reagowania w sytuacjach konfliktowych.

3. Cechy osobowości : lojalność, komunikatywność, dyskrecja, uprzejmość, powściągliwość, wytrwałość, dobra pamięć.
………………………….                                ………………………….
Data i podpis pracownika                                 podpis Naczelnika Pionu

                                                                       .............................................

                                                                          Podpis Sekretarza Gminy

