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KARTA STANOWISKA PRACY
	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	  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) nadzoruje realizację Rządowych programów wspierających zadania oświatowe,

C) nadzoruje bezpieczeństwo i higienę w placówkach oświatowych na podstawie protokołów z kontroli obiektów należących do szkoły lub placówki,

D)  prowadzi ewidencję spełniania obowiązku nauki dla młodzieży w wieku 
16-18 lat i postępowanie egzekucyjne w przypadku nie spełniania obowiązku szkolnego i nauki.
E)  nadzoruje zasady doskonalenia  zawodowego nauczycieli,

F) prowadzi sprawy związane ze zwrotem kosztów za dzieci niebędące mieszkańcami gminy Śrem, które uczęszczają do przedszkoli i oddziałów przedszkolnych w szkołach podstawowych prowadzonych przez gminę Śrem oraz za dzieci będące mieszkańcami gminy Śrem, które uczęszczają do przedszkoli i szkół prowadzonych przez inne gminy,

G) prowadzi sprawy związane z refundacją kosztów za dzieci niebędące mieszkańcami gminy Śrem, które uczęszczają do przedszkoli dotowanych przez gminę Śrem oraz sprawy związane z refundacją kosztów za dzieci będące mieszkańcami gminy Śrem, które uczęszczają do przedszkoli nie prowadzonych przez JST  na terenie innej gminy,
H) prowadzi sprawy związane z przyznaniem stypendium Burmistrza Śremu dla uczniów zdolnych, 

I) prowadzi sprawy związane z przyznaniem Patronatu Burmistrza Śremu,

J) przygotowuje plany urlopów dla dyrektorów szkół i przedszkoli i kontroluje ich realizację.

K) realizuje zadania związane z organizacją nauki pływania i kontroluje ich realizację,

L) kontroluje realizację obowiązku rocznego wychowania przedszkolnego,

M) przeprowadza procedury dotyczące awansu zawodowego nauczycieli na stopień nauczyciela mianowanego,
N) analizuje wnioski inwestycyjne w zakresie edukacji, zgodnie z procedurą planowania inwestycji,
O) przygotowuje projekty uchwał organów gminy oraz zarządzeń Burmistrza w sprawach wyżej wymienionych, 
P) przygotowuje informacje dot. oświaty (w ramach zajmowanego stanowiska) pod obrady komisji Rady Miejskiej,

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

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

S) współpracuje z jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie zadań oświatowych wykonywanych na zajmowanym stanowisku, 

T) prowadzi terminowo korespondencję  z przydzielonego zakresu obowiązków,

U) zabezpiecza i przekazuje dokumenty ze swojego stanowiska pracy do archiwum,

V) zapoznaje się na bieżąco z przepisami dotyczącymi stanowiska pracy,

W) podnosi własne kwalifikacje,

X) 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 ochrony danych osobowych i  tajemnicy służbowej.

4. WYMAGANE DOŚWIADCZENIE I WYKSZTAŁCENIE:
A) wykształcenie konieczne: wyższe o kierunku administracja lub o kierunku pedagogicznym,
B) wykształcenie pożądane: -----------------------  
C) kursy, egzaminy, certyfikaty:  dobre umiejętności informatyczne,
D) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: doświadczenie w pracy zawodowej w administracji samorządowej.
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:
Zastępuje pracownika na stanowisku współpracy z jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie oświaty, w zakresie:
A) prowadzenia spraw związanych z udzieleniem dotacji dla placówek prowadzonych przez inny niż gmina podmiot:

· obliczania wysokości dotacji na podstawie planów finansowych placówek gminnych,

· informowania placówek o kwocie miesięcznej dotacji na jedno dziecko oraz każdej jej zmianie,

· przyjmowania i analizowania wniosków o dotację,

· sporządzania comiesięcznych poleceń przelewu na podstawie złożonych informacji o liczbie uczniów w danej placówce,

· przyjmowania i analizowania rozliczeń wykorzystania dotacji przez poszczególne placówki,

· kontrolowania realizacji wydatkowania dotacji,

B) prowadzenia rejestru zaświadczeń potwierdzających dokonanie wpisu do ewidencji szkół i placówek niepublicznych i rejestru zezwoleń na założenie szkoły lub placówki publicznej przez podmioty inne niż gmina.  

C) prowadzenia spraw związanych z udzieleniem i rozliczeniem dotacji celowej z budżetu państwa na dofinansowanie zadań w zakresie wychowania przedszkolnego,

D) przygotowania wniosków o udzielenie dotacji celowej na wyposażenie szkół podstawowych w podręczniki, materiałów edukacyjnych lub materiałów ćwiczeniowych oraz przygotowania rozliczenia w/w dotacji,

E) dokonywania podziału subwencji oświatowej na poszczególne placówki z podziałem na dzieci pełnosprawne i niepełnosprawne,

F) prowadzenia sprawozdawczości oświatowej SIO,

G) przygotowania zmian w zakresie zakładania, prowadzenia i likwidacji jednostek oświatowych prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niż JST.
DATA I PODPIS PRACOWNIKA:  ……………………………………
DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO : ………………………………….
DATA I PODPIS SEKRETARZA:  ……………………………………….
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