OPIS STANOWISKA PRACY DS. ORGANIZACJI GMINNYCH JEDNOSTEK OSWIATOWYCH

w URZEDZIE GMINY SOSNO

T INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
1)| stanowiske st’an.0w1sk0 pracy do spraw organizacji gminnych jednostek
i oswiatowych
2) symbol stanowiska 013
B WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1)| wyksztatcenie Srednie lub wyzsze
2)| wymagany profil administracja
3)| do$wiadczenie zawodowe | zalecane: w administracji samorzgdowej
4) predyspozycje tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych, dociekliwosc,
osobowosciowe umiejetno$¢ wspoétdziatania w zespole,
5)|umiejetnosci zawodowe umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu $rednim
1 ZASADY WSPOEZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1)| bezposredni przetozony Kierownik Zespotu O$wiaty Samorzadowe]
przetozony wyzszego . .
2) szczebla Wojt Gminy
Vi ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
osoba na stanowisku : T
1) —. pracownika ds. koordynacji gminnej oswiaty
osoba na stanowisku jest : e
2) ZastepoWANa PIZez pracownika ds. koordynacji gminnej oswiaty
Vv MISJA I GEOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU
koordynowanie i realizacja zadan wynikajacych z organizacji gminnych jednostek oswiatowych,
kreowanie polityki o§wiatowej w formie propozycji na podstawie analiz i sprawozdan
Vi ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1)| zadania gléwne 1) organizacja gminnych jednostek o§wiatowych
1) rozliczanie zatrudnienia mlodocianych
2)|zadania pomocnicze 2) sprawy kadrowe pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
o$wiacie
. 1) sprawozdawczos¢
%) | Badania glesove 2) sprawozdawczo$¢ SIO
4) zakres ogolnych zgodnie z zakresem czynnosci
obowigzkow & Y
ocena realizacji zadan prowadzona jest na podstawie pétrocznych i
5)|ocena realizacji zadan rocznych sprawozdan z wykonywania zadaf oraz wynikow —
rezultatow dzialan na stanowisku (samodzielno$é, kreatywnosc¢)




zakres i stopien

stanowisko pracy w ramach Zespotu O$wiaty Samorzadowej, stopien

6)|samodzielnosci na samodzielno$ci zgodny z zakresem czynno$ci oraz indywidualnymi
stanowisku upowaznieniami kierownika Urzedu
VII ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA |
1) zasady odpowiedzialnosci | odpowiedzialno$¢ porzadkowa, dyscyplinarna i materialna na
pracownika na stanowisku |podstawie obowigzujacych przepiséw
podmiot/przedmiot 1 zakres L . e
2) S o g zgodny z zakresem czynnos$ci oraz stosownymi upowaznieniami
odpowiedzialnosci
VIIT KONTAKTY ZEWNETRZNE
1 kluczowe kontakty 1) jednostki o§wiatowe
zewnetrzne 2) pracodawcy (zatrudnianie mtodocianych)
2) kluczoee Koy 1) stanowisko ds. koordynacji gminnej o$wiat
wewnetrzne
IX UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
udziat wg aktualnych potrzeb
X WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1)| sprzet informatyczny komputer klasy PC wraz z drukarka
2)| oprogramowanie oprogramowanie MS Office
3)|$rodki tacznosci telefon, fax, internet
&) rodid transpurty mo?hwosc korzystania z wlasnego $rodka transportu do celow
stuzbowych
X1 FIZYCZNE WARUNKI PRACY
jednoosobowe biuro, dobrze wyposazone w sprzet informatyczny, ergonomiczne stanowisko pacy.
X1 MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU

awans zawodowy zgodnie z hierarchig stanowisk i funkcji okreslona w przepisach rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz. U., poz. 936) oraz regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Sosno




