1. Organizacja pracy i koordynacja działań Referatu.       				       2.Koordynacja funkcjonowania szkół/placówek na terenie na terenie gminy, dla których  organem prowadzącym jest Gmina Zaklików: planowanie zatrudnienia, koordynacja uzupełniania etatu przez nauczycieli, poradnictwo dla dyrektorów jednostek w sprawach kadrowych- w tym przygotowanie projektów pism, koordynacja zatrudnienia nauczycieli w gminie.
3. Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych oświatowych Gminy  w formie elektronicznej wynikającej z ustawy o Systemie Informacji Oświatowej.
Stała współpraca z Podkarpackim Kuratorem Oświaty w Rzeszowie w sprawach dotyczących funkcjonowania placówek oświatowych, ze szczególnym uwzględnieniem nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez ten organ.
4. Przedkładanie propozycji rozwiązań w sprawach związanych z organizacją sieci szkół i przedszkoli – opracowanie projektów uchwał i zarządzeń. 
5. Koordynowanie procesu dokształcania nauczycieli- opracowanie gminnego planu doskonalenia, organizowanie i koordynowanie szkoleń zgodnie z kierunkami polityki oświatowej gminy.
6. Udział w opracowaniu polityki oświatowej gminy, w tym koordynowanie zadań związanych z jej realizacją.
7. Organizowanie dowozu dzieci do szkół i przedszkoli, w tym dowozu uczniów niepełnosprawnych: organizacja sieci dowozów, organizacja dowozów, organizacja dowozów uczniów niepełnosprawnych.
8. Prowadzenie spraw związanych z postępowaniem dotyczącym uzyskiwania przez nauczycieli stopni awansu zawodowego, w tym obsługa komisji.
9. Sporządzenie merytorycznych materiałów i analiz dla organów Gminy, w tym analiza materiałów: OKE, EWD.
10. Nadzór nad spełnianiem obowiązku nauki uczniów od 16 do 18 roku życia: rejestr, zestawienia, pisma do osób nie spełniających obowiązku (prowadzenie ewidencji, zestawień).
11. Koordynowanie prac związanych z konkursami na stanowiska dyrektorów jednostek oświatowych(przygotowanie dokumentacji: ogłoszenie, regulamin, pisma, zarządzenia); przewodniczenie komisji konkursowej.
[bookmark: _GoBack]12. Współpraca z niepublicznymi szkołami lub placówkami oświatowymi znajdującymi się na terenie Gminy Zaklików.



                                                                                    
