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Karta

Stanowiska Pracy
	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	ds. współpracy z jednostkami organizacyjnymi i instytucjami 
w zakresie oświaty 

	
	
	

	Pion:
	
	EDUKACJI I USŁUG SPOŁECZNYCH

	
	
	

	Zespół:
	
	EDUKACJI 

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	NACZELNIK PIONU


1. Cel pracy:
Inicjowanie i nadzorowanie wszelkich działań dla zapewnienia prawidłowego funkcjonowania placówek oświatowych oraz placówek oświatowych prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne inne niż JST.
2. Realizowane zadania

A) inspiruje i wspiera nowe przedsięwzięcia w zakresie edukacji (w ramach zajmowanego stanowiska),

B) wspiera i nadzoruje procedury udzielania dotacji na realizację zadań z zakresu edukacji:

· przygotowuje projekty uchwał, 

· przyjmuje i analizuje wnioski o dotację, 

· przygotowuje projekty potrzeb finansowych na zrealizowanie dotacji do placówek oświatowych,

· przygotowuje porozumienia międzygminne,

· kontroluje realizację wydatkowania dotacji przez osoby prawne inne niż JST,
C) prowadzi ewidencję niepublicznych i publicznych placówek oświatowych,

D) analizuje wnioski inwestycyjne w zakresie edukacji, zgodnie z procedurą planowania inwestycji,

E) analizuje wnioski remontowe dot. placówek oświatowych,

F) współpracuje z Uniwersytetem im. Adama Mickiewicza w zakresie podpisanej umowy,

G) przygotowuje informacje dot. oświaty (w ramach zajmowanego stanowiska) pod obrady komisji Rady Miejskiej,

H) sporządza sprawozdania z działalności Burmistrza w zakresie zadań na swoim stanowisku pracy,

I) planuje i realizuje wydatki finansowe w pionie w zakresie swoich zadań,

J) nadzoruje realizację Rządowych programów wspierających zadania oświatowe,

K) nadzoruje realizację unijnych programów wspierających zadania oświatowe,

L) kontroluje bezpieczeństwo i higienę w placówkach oświatowych,

M) prowadzi rozliczenia w sprawie uczęszczania dzieci z gminy Śrem do przedszkoli nie prowadzonych przez JST  poza gminą i w przypadkach uczęszczania dzieci z innych gmin do przedszkoli dotowanych przez gminę Śrem,

N) prowadzi ewidencję spełniania obowiązku nauki dla młodzieży w wieku 16-18 lat,

O) przygotowuje zmiany w zakresie zakładania, prowadzenia i likwidacji jednostek oświatowych prowadzonych przez osoby prawne inne niż JST,

P) analizuje plany doskonaleń zawodowych nauczycieli,

Q) przygotowuje projekty uchwał organów gminy oraz zarządzeń Burmistrza w sprawach wyżej wymienionych, 
R) współpracuje z jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie zadań oświatowych wykonywanych na zajmowanym stanowisku, 

S) wykonuje inne czynności zlecone przez Naczelnika Pionu.

3. Zakres odpowiedzialności:

A) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowiązków służbowych,

B) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne,

C) przestrzega ustalonego porządku pracy,

D) przestrzega tajemnicy służbowej.

4. Wymagane doświadczenie i wykształcenie

A) wykształcenie konieczne: wyższe magisterskie o kierunku administracja,

B) wykształcenie pożądane: uzupełnienie o studia podyplomowe o kierunku zarządzanie instytucjami oświatowymi,

C) kursy, egzaminy, certyfikaty: Fundusze Unijne, 

D) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: 6 m-cy.
5. Wymagane umiejętności

A) samodzielne organizowanie własnej pracy, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, stosowanie oceny własnej w wyborze rozwiązań, dokładność, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie,

B) interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, umiejętność przekonywania innych, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość,

C) profesjonalizm: współpraca z innymi pracownikami Urzędu zgodnie z obowiązującymi standardami jakości, a przede wszystkim: stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmość, lojalność, dyskrecja, powściągliwość, 

D) znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji.

6. Zastępstwo

A) Zastępuje pracownika ds. nadzoru nad placówkami oświatowymi prowadzonymi przez gminę.
DATA I PODPIS PRACOWNIKA: .........................................
DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO: .....................................
DATA I PODPIS SEKRETARZA: ............................................
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Urząd Miejski w Śremie

