Karta Stanowiska Pracy

Pracownika Urzędu Miejskiego w Śremie

............................................................
(imię i nazwisko pracownika)

1. Stanowisko: ds. oświaty. 

Usytuowanie w strukturze organizacyjnej: Pion Edukacji i Usług   Społecznych; Zespół  Edukacji, Kultury i Sportu.

2. 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 oraz prowadzenie nadzoru nad realizacją zadań gminy w zakresie wymiany z zagranicznymi gminami partnerskimi.

3. Zakres obowiązków:

    I. podstawowe:

a)
inspirowanie i wspieranie nowych przedsięwzięć w zakresie edukacji, 

b)
przygotowanie procedur dotyczących udzielania dotacji na realizację 

    zadań z zakresu edukacji, 

    c)
przeprowadzanie procedur na udzielanie dotacji organizacjom i 

        stowarzyszeniom działającym w zakresie edukacji,

d)
przygotowywanie umów i zleceń na realizację zadań z zakresu edukacji, 

e)
przygotowywanie propozycji planów rozwoju edukacji,

f)
przygotowanie zmian w zakresie zakładania, prowadzenia lub likwidacji 

    gminnych jednostek oświatowych,  

    g)
prowadzenie monitoringu wśród mieszkańców gminy w celu 

        rozpoznawania ich potrzeb w zakresie edukacji, 

    h) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych placówek oświatowych, 

     i) przygotowanie projektów uchwał organów gminy oraz zarządzeń 

        Burmistrza w sprawach wyżej wymienionych,  

     j) podejmowanie inicjatyw interwencyjnych w sprawach dotyczących 

        edukacji,

    k) prowadzenie nadzoru nad wdrażaniem zasad określonych w układzie 

        zbiorowym dla pracowników niepedagogicznych placówek oświaty,

     l) prowadzenie dokumentacji związanej z zatrudnianiem, awansowaniem, 

        zwalnianiem, powierzeniem stanowisk dyrektorom placówek 

        oświatowych,

     ł) przygotowywanie projektów oceny pracy nauczycieli, którym 

        powierzono stanowiska dyrektorów placówek oświatowych,

  m) przygotowywanie propozycji związanych z realizacją zadań gminy 

       z zakresu współpracy międzynarodowej z gminami partnerskimi,

n) przygotowywanie decyzji dotyczących powoływania nauczycieli na 

    stopień nauczyciela mianowanego,

o) przygotowywanie opinii dotyczących wniosków o podjęcie 

    postępowania egzaminacyjnego na stopień nauczyciela mianowanego 

    po odbyciu stażu trwającego co najmniej 9 miesięcy,    

p) przygotowywanie projektów decyzji na podstawie orzeczenia poradni 

    psychologiczno-pedagogicznej dotyczących nauczania indywidualnego 

    w placówkach oświatowych,

r)
przygotowywanie postępowań i decyzji w sprawie stypendiów 

    socjalnych dla uczniów.

II. uzupełniające:

a) prowadzenie terminowej korespondencji z przydzielonego zakresu 

    obowiązków,

    b) zabezpieczanie i przekazywanie dokumentów ze swojego stanowiska 

        pracy do archiwum,

c) zapoznawanie się na bieżąco z przepisami dotyczącymi stanowiska 

    pracy,

d) sprawowanie zastępstwa za nieobecnego  pracownika Zespołu Edukacji, 

    Kultury i Sportu 

e) wykonywanie innych czynności w ramach zajmowanego stanowiska 

    pracy, zleconych przez naczelnika pionu.

3. Zakres uprawnień:

a)
podpisywanie pism zgodnie z posiadanymi upoważnieniami.

4. Zakres odpowiedzialności:

    a) przestrzeganie ustalonego porządku i dyscypliny pracy,

b) sumienne i terminowe wywiązywanie się z przydzielonych obowiązków,

c) ochrona danych osobowych oraz tajemnicy informacji niejawnych przed 

    nieprawidłowym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub 

    zniszczeniem, nielegalnym ujawnianiem lub pozyskaniem-w zakresie 

    zajmowanego stanowiska,

d) przestrzeganie tajemnicy słuzbowej. 

5. Przepisy prawa obowiązujące pracownika (na tym stanowisku):

    a) ustawa o samorządzie gminnym,

b) ustawa o finansach publicznych,

c) ustawa Karta Nauczyciela,

d) ustawa o systemie oświaty, 

e) ustawa o zapobieganiu narkomanii,

f) rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie szczegółowych 

   zasad i warunków udzielania i cofania zezwolenia na założenie szkoły 

    publicznej przez osobę prawną lub publiczną,

g) ustawa o postępowaniu w sprawach nieletnich, 

h) przepisy normujące wewnętrzną organizację pracy.    
6. Kryteria oceny wyników pracy: 

a) jakość pracy,

b) samodzielność pracy,

c) zainteresowanie wykonywaną pracą i pracami pokrewnymi,

d) umiejętność organizowania pracy własnej,

e) dostosowanie się do nowych zadań,

f) inicjatywa,

g) stosunek do przełożonych i współpracowników,

h) dyscyplina pracy.

7. Mierniki efektywności i jakości pracy:

a) stopień zadowolenia interesantów: uprzejmość, rzetelność, terminowość 

    (liczba pochwał, okresowe badanie opinii społecznej),

b) liczba skarg i zażaleń na obsługę interesantów,

c) terminowość wykonywania powierzonych obowiązków,

d) opinie członków najwyższego kierownictwa,

e) opinie pozostałych pracowników,

f) przebyte kursy i szkolenia.

8. Wynagrodzenie i inne świadczenia:

Wynagrodzenie zasadnicze i inne składniki wynagrodzenia ustala się zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich.  

Pracownikowi przysługują nagrody jubileuszowe oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

Pracownik może otrzymać nagrodę uznaniową za szczególne osiągnięcia 
w pracy zawodowej.

Pracownik ma prawo do świadczeń z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

Charakterystyka wymagań na stanowisku ds. oświaty:
1. Wykształcenie:

- konieczne: wyższe z zakresu nauk pedagogicznych,

- pożądane: studia podyplomowe z zakresu organizacji i zarządzania 

  instytucjami oświatowymi. 

2. Praktyka:

- konieczna: ----------
- pożądana: doświadczenie w zarządzaniu instytucjami oświatowymi, 
3. Umiejętności :

- konieczne: obsługa programów komputerowych ze szczególnym 

  uwzględnieniem pakietu biurowego,  dobra współpraca z innymi 

  pracownikami, sprawne posługiwanie się przepisami prawa, łatwość 

  nawiązywania kontaktów, 

- pożądane: zdolność odpowiedniego reagowania w sytuacjach 

  konfliktowych.

4. Cechy osobowości:

- konieczne: lojalność, komunikatywność, dyskrecja, uprzejmość, 

  powściągliwość, 

- pożądane: elokwencja, wytrwałość, dobra pamięć.

5. Dyspozycyjność: w zakresie czasu pracy.

              ________________                                   _________________

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

