Karta Stanowiska Pracy

Pracownika Urzędu Miejskiego w Śremie

………………………. 

1. Stanowisko: ds. współpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie oświaty

2. Usytuowanie w strukturze: Pion Edukacji i Usług   Społecznych; Zespół Edukacji

3. Osoba nadzorująca: Naczelnik PEU.

4. Cel pracy: inicjowanie i nadzorowanie wszelkich działań dla zapewnienia   rozwoju edukacyjnego dzieci i młodzieży, zapewnienie właściwej obsługi i pomocy w rozwiązywaniu problemów placówkom oświatowym gminy  

5. Zakres obowiązków:

1. Inspirowanie i wspieranie nowych przedsięwzięć w zakresie edukacji 

    (w ramach zajmowanego stanowiska).
2. Wspieranie i nadzorowanie procedur dotyczących udzielania dotacji 
     na realizację zadań z zakresu edukacji:

     - przygotowanie projektów stosownych uchwał,

     - przyjęcie i analiza wniosków o dotację, 

     - przygotowanie projektu potrzeb finansowych na zrealizowanie 
       dotacji do placówek oświatowych,

     - przygotowanie stosownych umów i kontrola nad ich realizacją.

3. Prowadzenie ewidencji niepublicznych placówek oświatowych.

4. Analiza wniosków inwestycyjnych w zakresie edukacji, zgodnie 
    z procedurą planowania inwestycji.

5. Analiza wniosków remontowych dot. placówek oświatowych.

6. Współpraca z Uniwersytetem im. Adama Mickiewicza w zakresie 
    podpisanej umowy. 

7. Przygotowywanie informacji dot. oświaty (w ramach zajmowanego 

    stanowiska) pod obrady komisji Rady Miejskiej.

8. Sporządzanie sprawozdania z działalności Burmistrza w zakresie 
    zadań na swoim stanowisku pracy.

9. Planowanie i realizowanie wydatków finansowych w pionie w 
    zakresie swoich zadań.

10. Nadzór nad realizacją Rządowych programów wspierających 
      zadania oświatowe.

11. Kontrolowanie bezpieczeństwa i higieny w placówkach 
      oświatowych.

12. Prowadzenie rozliczeń w sprawie uczęszczania dzieci z gminy Śrem 
      do przedszkoli niepublicznych poza gminą i w przypadkach 
      uczęszczania dzieci z innych gmin do przedszkoli niepublicznych 
      dotowanych przez gminę Śrem.

13. Prowadzenie ewidencji spełniania obowiązku nauki dla młodzieży 
      w wieku 16-18 lat.

14. Przygotowywanie zmian w zakresie zakładania, prowadzenia i 
      likwidacji jednostek oświatowych prowadzonych przez osoby 
      prawne inne niż JST.

15. Analizowanie planów doskonaleń zawodowych nauczycieli.

16. Przygotowanie projektów uchwał organów gminy oraz zarządzeń 
      Burmistrza w sprawach wyżej wymienionych.

17. Współpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w 

      zakresie zadań oświatowych wykonywanych na zajmowanym 

      stanowisku.

18. Prowadzenie terminowej korespondencji z przydzielonego zakresu 

      obowiązków.

19. Zabezpieczanie i przekazywanie dokumentów ze swojego 
      stanowiska pracy do archiwum.

20. Zapoznawanie się na bieżąco z przepisami dotyczącymi stanowiska 

      pracy.
21. Zastępstwo na stanowisku ds.  nadzoru nad placówkami 

      oświatowymi prowadzonymi przez gminę Śrem.

22. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Naczelnika Pionu.


23. Podnoszenie własnych kwalifikacji.

6. Zakres odpowiedzialności:


1. Odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie 

          obowiązków służbowych.


2. Przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne.

3. Przestrzega ustalonego porządku pracy.


4. Przestrzega tajemnicy służbowej.

Charakterystyka wymagań na stanowisku ds. współpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie oświaty

Wykształcenie:

- konieczne: wyższe magisterskie o kierunku pedagogicznym lub wyższe

  magisterskie i studia podyplomowe w zakresie zarządzania instytucjami   

  oświatowymi,
- pożądane: -----------------------. 

Umiejętności : samodzielne planowanie i organizowanie własnej pracy, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego, umiejętność rozwiązywania problemów i stosowania oceny własnej w wyborze rozwiązań, dokładność, wykrywanie ewentualnych błędów, obsługa programów komputerowych ze szczególnym  uwzględnieniem pakietu biurowego,  dobra współpraca z innymi pracownikami, sprawne posługiwanie się przepisami prawa, łatwość nawiązywania kontaktów, bardzo dobre wypowiadanie się w mowie i na piśmie, zdolność odpowiedniego reagowania w sytuacjach konfliktowych.

Cechy osobowości: lojalność, komunikatywność, dyskrecja, uprzejmość, powściągliwość, elokwencja, wytrwałość, dobra pamięć, stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy.

              ________________                                   _________________

              ( data i podpis pracownika )            ( data i podpis Naczelnika Pionu )








________________________







       ( data i podpis Sekretarza Gminy )

