Zaklików, dnia 02.12.2019r
Załącznik do umowy z dnia 02.12.2019r
ZAKRES CZYNNOŚCI
                                             Pani
                                  Joanna Bzymek Polańska
                        Inspektor ds. oświaty

Na podstawie obowiązującego Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego                w Zaklikowie i Regulaminu pracy Urzędu Miejskiego w Zaklikowie powierzam Pani do realizacji następujące zadania i obowiązki:

1. W zakresie oświaty:
1) Nadzór nad funkcjonowaniem edukacji w Gminie Zaklików

2) Realizowanie zadań własnych gminy z zakresu oświaty w obszarach oświaty publicznej, pełniąc funkcję organu prowadzącego, w tym w szczególności,

3) a) nadzorowanie działalności placówek oświatowych gminy,

4) b) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkół i przedszkola,
5) c) potwierdzanie uczęszczania do przedszkoli, oddziałów przedszkolnych przy szkołach podstawowych i innych form wychowania przedszkolnego przez dzieci zamieszkałe na terenie Gminy Zaklików, prowadzenie ewidencji,

6) d) Realizowanie budżetu jednostek oświatowych w ramach planów finansowych,                                        
7) Prowadzenie spraw związanych z udzieleniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów zamieszkałych w Gminie Zaklików, 

8) Wykonywanie czynności związanych z rozliczeniami i przygotowaniem decyzji dotyczących przyznawania pomocy materialnej dla uczniów. Prowadzenie rejestru wniosków, rejestru decyzji.

9) Przygotowanie i wydawanie zaświadczeń o pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów, prowadzenie rejestru zaświadczeń,

10) Prowadzenie rejestru uczniów niepełnosprawnych dowożonych przez Gminę,

11) Koordynowanie spraw związanych z udzieleniem pomocy uczniom w formie tzw ”wyprawki szkolnej”,

12) Kontrolowanie spełniania obowiązku nauki uczniów od 16 do 18 roku życia,
13) Wykonywanie zadań związanych z przyznaniem nagród i stypendiów dla uzdolnionych uczniów,
               
14)  Współpraca z Podkarpackim Kuratorem Oświaty w sprawach dotyczących zadań    oświatowych gminy oraz funkcjonowania jednostek oświatowych,
15) Organizowanie dowozu dzieci do szkół i przedszkoli, w tym dowozu uczniów             niepełnosprawnych: organizacja sieci dowozów, organizacja dowozów, organizacja      dowozów uczniów niepełnosprawnych,

16) Prowadzenie spraw związanych z postępowaniem dotyczącym uzyskiwania przez         nauczycieli stopni awansu zawodowego,
17) Koordynowanie procesu dokształcania nauczycieli,

18) Prowadzenie spraw związanych z przyznaniem Nagrody Burmistrza dla nauczycieli,
19) Przygotowanie projektów aktów założycielskich szkół i przedszkoli oraz pierwszych   statutów tych jednostek,
20) Prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztów               przygotowania zawodowego młodocianych pracowników: prowadzenie rejestru, analiz, przygotowanie prognoz i sprawozdawczości, przygotowanie decyzji,

21) Koordynowanie prac związanych z konkursami na stanowiska dyrektorów jednostek oświatowych (przygotowanie dokumentacji: ogłoszenie, regulamin, pisma, zarządzenia); przewodniczenie komisji konkursowej,

22) Współpraca z niepublicznymi szkołami lub placówkami oświatowymi znajdującymi się na terenie Gminy Zaklików,
23) Pozyskiwanie środków w ramach programów rządowych i unijnych na wyrównywanie szans edukacyjnych dzieci i młodzieży, wspieranie edukacji uzdolnionych dzieci              i młodzieży, indywidualizację nauczania i innych,
24) Koordynowanie procesu oceny pracy dyrektorów w zakresie zadań znajdujących się          w kompetencji organu prowadzącego,

25)  Sporządzanie sprawozdań wymaganych w zakresie zadań oświatowych realizowanych przez Gminę,
26) współpraca ze związkami zawodowymi w zakresie wymagającym uzgodnienia
27) Wykonywanie innych zadań na polecenie  Burmistrza lub Sekretarza Gminy

1) Ponadto, do Pani obowiązków należy w zakresie spraw powierzonych lub zleconych: 
2) prowadzenie postępowania administracyjnego i egzekucyjnego,
3) przygotowywanie dla potrzeb Rady i Burmistrza  sprawozdań oraz analiz,

4) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych oraz aktów prawnych   wydawanych przez Radę i Burmistrza,

5) współdziałanie w realizacji zadań z pracownikami Urzędu, Radą, jednostkami pomocniczymi gminy, administracją rządową, jednostkami państwowymi, spółdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkańcami,

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na rzecz właściwego i terminowego załatwiania spraw poprzez opracowywanie procedur, wzorów wniosków, kart informacyjnych oraz innej dokumentacji dotyczącej systemu zarządzania jakością,

7) współdziałanie przy rozpatrywaniu skarg i wniosków wpływających do Urzędu, interpelacji i wniosków Rady oraz postulatów ludności,
8) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdań statystycznych oraz bieżących informacji        o realizacji zadań,
9) współudział w planowaniu i realizacji dochodów oraz wydatków budżetowych, uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich działaniach wywołujących zobowiązania finansowe,

10) prowadzenie zbioru przepisów prawnych,

11) wydawanie zaświadczeń potwierdzających fakty lub stan prawny na podstawie dokumentów znajdujących się w posiadaniu Urzędu,

12) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

13) podejmowanie przedsięwzięć niezbędnych dla ochrony danych osobowych,

14) stosowanie przy wydatkowaniu środków publicznych przepisów wynikających   z ustawy o zamówieniach publicznych,

15) wykonywanie zapisów ustawy o dostępie do informacji publicznej,

16) przestrzeganie przepisów BHP oraz przepisów przeciwpożarowych,

17) przestrzeganie dyscypliny pracy,

18) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

19) wykonywanie innych zadań wynikających z aktów prawnych powszechnie obowiązujących, uchwał Rady Miejskiej oraz zleconych przez Burmistrza lub Zastępcę Burmistrza i Skarbnika.
Ponosi Pani odpowiedzialność w szczególności za:
1) znajomość i prawidłowe stosowanie przepisów prawnych z zakresu powierzonych  spraw,
2) właściwe i terminowe załatwiania spraw,

3) właściwą obsługę interesantów i stosunek do nich,

4) należyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbiorów zarządzeń, rejestrów itp., oraz ich archiwizację,

5) prawidłowe opracowywanie decyzji,

6) prawidłowe przygotowania materiałów dla potrzeb Rady i Burmistrza,

7) prawidłowe opracowywanie planów finansowych do projektu budżetu w zakresie powierzonych zadań oraz gospodarowanie przyznanymi na prowadzone zadania środkami finansowymi i mieniem,

8) zachowanie tajemnicy służbowej,

9) ład i porządek w miejscu pracy,

10) zachowanie się z godnością w pracy i poza nią,
11)  za powierzone pomieszczenia, sprzęt i wyposażenie biurowe,
12) przestrzeganie przepisów ustawy o dostępie do informacji publicznej,

13) przestrzeganie zasad postępowania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisów wykonawczych oraz aktów wewnętrznych wydanych na ich podstawie”.
Zatwierdzam zakres zadań, obowiązków i odpowiedzialności stanowiska pracy
                                                                        .....................................................................

                                                                                        ( podpis pracodawcy)
Niniejszy zakres czynności przyjęłam do wiadomości i stosowania:
                                                                      .......................................................................

                                                                                 ( data i podpis pracownika)
Otrzymują:

1. 1 x Adresat

2. 1 x Akta osobowe
