ZAKRES CZYNNOSCI

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Lubrancu ustalonego

Zarzgdzeniem Nr 67/2019 Burmistrza Lubranca z dnia 15 listopada 2019 r. z pézniejszymi
zmianami

ustalam

zakres zadan, uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla ceeeeeeveeieeiecerieierieeanenieiieiaianen
na stanowisku ds. oSwiaty.

I. CEL STANOWISKA

Koordynowanie prac zwigzanych z wilasciwa dzialalnoscig publicznych szkét podstawowych
i przedszkola samorzagdowego.

II. ZAKRES ZADAN
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Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oSwiatowe, ustawy

z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo o$wiatowe, ustawy z dnia

27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o§wiatowych, przepiséw wykonawczych i ustalen

rady miejskiej, burmistrza w zakresie o$wiaty.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy 2z dnia

26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela, a dotyczacych w szczegdlnosci:

a) ustalanie kryteriow i trybu przyznawania nagrod burmistrza dla nauczycieli,

b) dofinansowywanie doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Realizacja zadan nalezacych do wiasciwosci burmistrza: okreslonych w ustawie z dnia

15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o§wiatowe;.

Nadz6r nad dziatalno$cig publicznych szkét podstawowych i przedszkola samorzadowego oraz

realizacjg 1 przestrzeganiem porozumien zawartych pomigdzy burmistrzem, a dyrektorami

szkot.

Przygotowywanie i organizowanie konkursow na dyrektorow szkél 1 przedszkola

samorzadowego.

Nadzorowanie biezacej dziatalnosci dyrektorow szkot i przedszkola samorzadowego.

Analizowanie i opiniowanie corocznych projektow organizacyjnych szkoét i placéwek.

Wspo6ldziatanie z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny w zakresie okreslonym ustawami

o systemie o$wiaty oraz ustawg — Karta nauczyciela.

Przedkladanie burmistrzowi propozycji dotyczacych organizowania nauczania indywidualnego,

ksztalcenia specjalnego, organizowania zajec¢ korekcyjno-kompensacyjnych.

Kontrola spetniania obowigzku nauki i wspoétdziatanie w tym zakresie z dyrektorami placowek

o$wiatowych prowadzonych przez gming.

Prowadzenie postepowan awansu nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego:

a) przeprowadzenie analizy formalnej ztozonej dokumentacji,

b) przygotowanie dokument6éw i organizacja pracy komisji egzaminacyjnej,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych,

d) prowadzenie rejestru wnioskoéw, wydawanych zaswiadczen dotyczacych postepowan
egzaminacyjnych oraz aktow mianowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng dyrektoré6w placowek oswiatowych, zgodnie

z ustawg — Karta nauczyciela.

Wspétpraca z CUW w prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla

nauczycieli zatrudnionych w jednostkach o$wiatowych oraz nauczycieli emerytéw i rencistow

objetych pomocg socjalng.

Przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych gminy za poprzedni rok

szkolny oraz przedktadanie jej radzie.

Okreslanie ~ wysokosci  dofinansowania  doskonalenia =~ zawodowego  nauczycieli

w poszczegdlnych specjalnosciach w danym roku budzetowym.

Koordynowanie i nadzorowanie rekrutacji do szkot i przedszkola.



17. Koordynowanie i planowanie dziatan w zakresie ustalania sieci szko6l na terenie gminy.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow burmistrza za szczegdlne
osiggni¢cia naukowe, sportowe i artystyczne.

19. Udzielenie pomocy w przygotowywaniu i realizacji projektéw finansowanych z funduszy
zewngtrznych, zwigzanych ze sportem i edukacja.

20. Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego, Burmistrza
i Sekretarza Gminy.

21. Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju w czasie pokoju oraz obrony cywilnej i sytuacji
kryzysowe;j.

22. Obstuga techniczno kancelaryjna oraz wspodlpraca z samorzadem mieszkancow sotectwa
Bielawy, Dabie Kujawskie.

23. Stanowisko pracy przy oznakowaniu pism uzywa symbolu OSW.

. ZAKRES ZADAN WSPOLNYCH Z REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

1. Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy.

2. Wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy.

3. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan urzedu.

4. Wspobldziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego.

5. Wspoldziatanie z wiasciwymi organami administracji rzgdowe;.

6. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych realizacji
zadan.

7. Ochrona danych i informacji i podejmowanie niezbgdnych przedsiewzie¢ w zakresie
przestrzegania przepiso6w o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych.

8. Realizacja zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej
nalozonych na gmine.

9. Zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy urzgdu, a w szczegélnosci
przepisoéw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej.

10. Wspdtpraca z radg miejska i jej komisjami w zakresie zapewnienia im niezbgdnych informacji
stuzacych realizacji zadan samorzgdu gminy.

11. Udziat w realizacji inicjatyw i zadan zwigzanych z cztlonkostwem w Unii Europejskiej.

12. Prowadzenie i realizowanie terminowo sprawozdawczosci statystyczne;j.

13. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatléw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji i egzekucji sadowe;.

14. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

15. Przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zakladowego zgodnie
z instrukcjg w sprawie organizacji dziatania archiwow zakladowych.

16. Pobor optaty skarbowej w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

17. Przygotowywanie na biezgco informacji dotyczacych zakresu ich dzialania, ktére winny by¢
zamieszczane na gminnej stronie internetowej iw biuletynie informacji publicznej oraz
przekazywanie ich administratorowi podmiotowej strony BIP.

18. Udostepnianie informacji w sprawach publicznych na zasadach i w trybie okreslonych
w ustawie o dostgpie do informacji publiczne;.

19. Podejmowanie dzialan o pozyskanie $rodkéw pozabudzetowych, w tym sporzadzanie
wnioskow o dofinansowanie, wedtug wlasciwosci referatow i stanowisk.

20. Obstuga funduszu soteckiego.

21. Gospodarowanie $rodkami budzetowymi gminy zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
ustawg — prawo zamowien publicznych i aktami wewngtrznymi.

22. Uczestniczenie w naradach pracowniczych i realizacja ustalen z narad.

23. Tworzenie i aktualizowanie katalogu kart ustug.



IV. ZAKRES UPRAWNIEN

1. Uprawnienia pracownika samorzagdowego okresla ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz Regulamin pracy.

2. W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
26.06.1974 r. Kodeks pracy.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa.

2. Obowigzki pracownika samorzgdowego okresla ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz Regulamin pracy.

3. Znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

4, Znajomo$¢ przepisdw zawartych w ustawie z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy.

5. Znajomos¢ i przestrzeganie przepisoéw ustaw z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
ustawy z dnia 06.09.2001 roku o dostepie do informacji publiczne;.

6. Znajomo$¢ i wilasciwe stosowanie rozporzadzenia z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

7. Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawnych.

8. Znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i Statutu Gminy.

VL. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow
stuzbowych.

2. Odpowiada za zabezpieczenie przechowywanych dokumentéw i pieczeci.

3. Odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych.

4. Odpowiedzialno$¢ porzadkowg i materialng okresla ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks
pracy oraz Regulamin pracy.

5. Odpowiedzialnos$¢ karng za ujawnienie informacji niejawnych okresla ustawa z dnia 6.06.1997 r.
Kodeks karny.

6. Odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych okresla ustawa z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych.

7. Odpowiedzialno$¢ karng w zakresie udostgpnienia informacji publicznej okresla ustawa z dnia
06.09.2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

8. Odpowiedzialnos¢ karng za ujawnienie tajemnicy skarbowej okresla ustawa z dnia 29.08.1997 r.
Ordynacja podatkowa.

9. Odpowiedzialnos¢ majatkowa za razace naruszenie prawa okresla ustawa z dnia 20.01.2011 r.
o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych.

10. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okresla ustawa z dnia

17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
11. Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych.
12. Przestrzeganie przepisoéw ustawy z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbowej oraz przepisow
wykonawczych.

VIL. PODLEGEOSC SEUZBOWA
Pracownik podlega bezposrednio Zastepcy Burmistrza.
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