FORMULARZ OPISU STANOWSKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W BRZESCIU KUJAWSKIM

I DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor ds. edukacji

2. Komoérka organizacyjna (jednostka organizacyjna):
a) wydzial: Wydzial Edukacji, Bezpieczenstwa i Spraw Spolecznych
b) samodzielne stanowisko: nie

3. Symbol komorki organizacyjnej: ZS

IT WYMAGANIA KWALIFIKACJNE
1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty, preferowana specjalnos¢/profil)
wyksztalcenie wyisze
b) uprawnienia specjalistyczne: brak
) znajomos¢: przepisow prawa dotyczgcych zadan realizowanych na stanowisku pracy,
a w szczegolnosci:
- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela oraz akiow wykonawczych do ustawy,
- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe oraz aktow wykonawczych do ustawy,
- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajgce ustawg — Prawo oswiatowe,
- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o0 systemie oswialy oraz akiow wykonawczych do ustawy,
- ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 — Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqgdzie gminnym,
- uchwat Rady Miejskiej w Brzesciu Kujawskim regulujgcych zagadnienia dotyczgce zadan
wykonywanych na stanowisku pracy.
d) inne:
- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

- niekaralnosé/brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢:



- biegla znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych,
- mile widziana znajomosé¢ dzialania Systemu Informacji O$wiatowej oraz Rejestru Zlobkow,
b) do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/staz pracy:

- mile widziane 3-letnie doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej [ub
na podobnym stanowisku,
¢) preferowane wyksztalcenie o specjalnosci: Zarzgdzanie oswiatq / Ekonomia / Finanse /

Zarzqdzanie / Administracja;
d) umiejetnosci zawodowe:

- umiejetno$¢ zaréwno samodzielnego wykonywania zdan, jak i pracy w zespole,
- umiejetnos¢ myslenia strategicznego i analitycznego,

€) inne:

- Sprawna organizacja pracy,

- sumiennosc,

- posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

- wysoka kultura osobista,

- dokladnosé, samodzielnosé¢, odpowiedzialnosé,
- zaangazowanie, samodyscyplina,

- komunikatywnosc.

I ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1)

2)

3)

Obstuga konkurséw na stanowisko dyrektora szkoly/przedszkola, m.in.:

- oglaszanie konkurséw na stronach wlasciwych podmiotow,

- prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwigzanej z konkursami m.in. przygotowanie
zarzqdzenia w sprawie ogloszenia konkursu, zarzqdzenia w sprawie skladu komisji
konkursowej, korespondencji z czlonkami Komisji Konkursowej, oswiadczen czlonkow
komisji, list obecnosci,

- przygotowanie zarzqdzenia w sprawie zatwierdzenia konkursu, powierzenia stanowiska
dyrektora.

Obstuga spraw zwigzanych z przejeciem szkoly/przedszkola przez nowego dyrektora,

m.in.:

- przygotowanie dokumentacji zwiqzanej z przejeciem szkoly/przedszkola m.in. zarzqdzenia
z tym zwigzanego,

- wspélpraca z dyrektorem szkoly/przedszkola w celu prawidlowego przebiegu przekazania,

- udzial w czynnosciach w dniu przekazania, a takze sporzqdzenie protokolu z przekazania.
Obstuga spraw zwigzanych 7 pelnieniem roli pracodawcy wobec dyrektoréw
szkol/przedszkoli, m.in.:

- przygotowywanie pism/zaswiadczen dotyczqcych zatrudniania i wynagradzania dyrektoréw,
- przygotowywanie pism w sprawie dodatkéw motywacyjnych i funkcyjnych dla dyrektoréw,
- kontrolowanie prawidlowosci wykorzystania urlopow przez dyrektoréw,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem oceny pracy dyrektorow
szkol/przedszkoli.



4) Przygotowywanie pism zwigzanych z wydaniem opinii w sprawie powolania wicedyrektora
szkoly/przedszkola, weryfikacja spetniania wymagan na to stanowisko przez kandydata.

5) Przygotowywanie zarzgdzeri w sprawie wyznaczenia osoby zastepujgcej dyrektora
szkoly/przedszkola.

6) Obstuga awansow zawodowych na stopien nauczyciela mianowanego, m.in.:
- przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o wszczecie postgpowanie egzaminacyjnego,
- pozyskiwanie ekspertow wlasciwych do udziatu w postgpowaniu egzaminacyjnym,
przygotowywanie dla nich umow zlecen,
- przygotowywanie dokumentacji zwigzanej] z przeprowadzeniem  postepowania
egzaminacyjnego m.in. zarzgdzen w sprawie powolania komisji egzaminacyjnych, oswiadczen
czlonkow komisji, list obecnosci,
- przygotowanie sprzetu niezbednego do prezentacji i wykonania zadania multimedialnego,
- przygotowywanie Aktow Nadania stopnia nauczyciela mianowanego, prowadzenie rejestru
Aktow.

7) Wyposazanie przedszkoli i oddzialow przedszkolnych w wyprawke przedszkolng.

8) Przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z edukacjq (m.in. wreczenia Aktow Nadania,
powierzenia stanowiska dyrektora, zakoriczenia roku szkolnego).

9) Sprawowanie biezgcego nadzoru nad dzialalnoscig szkolprzedszkoli w  zakresie
prawidlowosci gospodarowania mieniem — w szczegdlnosci rejestru zawieranych umow
najmu/uiyczenia pomieszczen.

10) Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem przez szkoly/przedszkola Biuletynu Informacji
Publicznej oraz stron internetowych i udostepnianych tam informacji.

11) Obstuga stypendiow motywacyjnych, m.in.:

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie stypendiow,
- przygotowywanie informacji w sprawie spelnienia bqdz niespelnienia warunkow
do przyznania stypendiow,
- przygotowywanie miesigcznych list do wyplaty stypendiow,
- sporzgdzanie formularzy PIT i przekazywanie do Urzedu Skarbowego,
- przygotowywanie listy stypendystow na strong BIP.
12) Obstuga stypendiow sportowych, m.in.:
- przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie stypendiow,
- przygotowanie decyzji w sprawie przyznania bgdz odmowy przyznania stypendiow,
- przygotowywanie miesigcznych list do wyplaty stypendiow.
13) Obstuga dofinansowania kosztow ksztatcenia mlodocianych pracownikow, m.in.:
- przyjmowanie i weryfikacja zawiadomien o zatrudnieniu mlodocianego,
- przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o dofinansowanie,
- skladanie zapotrzebowania na srodki niezbedne do wyplaty dofinansowania,
- przygotowanie dokumentow do wyplaty dofinansowania,
- rozliczenie dofinansowania,
- przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
- wprowadzanie danych o udzielonej pomocy de minimis do aplikacji SHRIMP.
14) Przygotowywanie danych niezbednych do opracowania Informacji oswiatowej i Raportu
o0 stanie gminy.

15) Korzystanie 7 informacji i danych zamieszczonych w Systemie Informacji Oswiatoweyj,
w tym coroczne rozliczanie w arkuszu Exel przyznanych gminie Srodkéw finansowych
na poszczegolne szkoly i przedszkola.

16) Obstuga spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla podmiotéw innych nii gmina
na prowadzenie szkol, przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego, m.in.:

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o udzielenie dotacyi,
- naliczanie i przekazywanie dotacji na podstawie comiesiecznych informacji, zgodnie z ustawq
o finansowaniu zadan oswiatowych,



- weryfikacja danych wykazanych w informacji z danymi wykazanymi przez podmiot w Systemie

Informacji Oswiatowej,

- weryfikacja prawidlowosci ztozonych sprawozdan,

- obliczanie Podstawowej kwoty dotacji na dany rok dla przedszkoli, oddzialéw przedszkolnych
i innych form wychowania przedszkolnego, a takze dokonywanie jej aktualizacji zgodnie
z ustawq o finansowaniu zadan oSwiatowych,

- zamieszczanie na stronie BIP informacji o wysokosci PKD,

- przygotowywanie dokumentacji i zestawien na potrzeby przeprowadzania kontroli pobrania
i wykorzystania dotacji oraz wykazywania danych zgodnych z dokumentacjq podmiotu
w zlozonych sprawozdaniach,

- udzial w czynnosciach kontrolnych, zgodnie z udzielonym upowaznieniem oraz sporzqdzenie
raportu z kontroli i decyzji w zaleznosci od wynikéw kontroli.

17) Obcigzanie innych gmin kosztami wychowania przedszkolnego.
18) Weryfikacja i potwierdzanie prawidlowosci not obcigzeniowych innych gmin
za wychowanie przedszkolne dzieci zamieszkalych na terenie gminy Brzes¢ Kujawski.
19) Obstuga spraw zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie gminy Zlobkéw i klubow
dzieciecych oraz dziennych opiekundw, m.in.:

- prowadzenie Rejestru zlobkow i klubow dzieciecych (dokonywanie wpisow, wykreslen, zmian
i wprowadzanie danych wymaganych przepisami prawa),

- comiesieczna weryfikacja i potwierdzanie list dzieci w zlobkach w Rejestrze,

- sporzgdzanie sprawozdawczosci wymaganej przepisami prawa,

- weryfikacja prawidtowosci wnioskow o dotacje na dodatki motywacyjne ustalone Programem
dla pracownikéw zatrudnionych w samorzgdowych instytucjach opieki nad dzie¢mi do lat 3,

- przygotowanie dokumentacji i udzial w czynnoSciach kontrolnych/nadzorczych w zlobkach
i klubach dzieciecych oraz sporzgdzenie protokolu z tych czynnosci,

- znajomos$é Programéw ustanawianych na rzecz rodzicéw i dzieci w wieku do lat 3,

- znajomo$¢é Programéw ustanawianych na rzecz gmin i samorzqdowych instytucji opieki nad
dzieémi w wieku do lat 3, w tym sporzqdzanie wnioskéw o dofinansowania, prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie oraz rozliczen.

20) Planowanie budietu w zakresie spraw realizowanych na stanowisku.
21) Wspélpraca i udzial w dziataniach spolecznych.
22) Realizacja zamowien biurowych dla Wydziatu.

VI OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo ( w przypadku osob
niepelnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami).

2) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Brzesciu Kujawskim, Aleje Wiadystawa
Iokietka 1A, 87-880 Brzeé¢ Kujawski (budynek pietrowy bez windy, stanowisko pracy
usytuowane na pigtrze budynku).

3) Praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wysokiego poziomu samodzielnosci.

4) Termin zatrudnienia: listopad 2024 r.



V ZASADY PODLEGLOSCI SEUZBOWEJ WYNIKAJACEJ Z REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO URZEDU

1. Bezposredni przetozony: Naczelnik Wydzialu Edukacji, Bezpieczenstwa i Spraw Spolecznych

2. Przelozony wyzszego stopnia: Zastgpca Burmistrza

Opis stanowiska sporzadzita:
P NACZELNR |KpWY%ZIALU
Edukaciji, i
i Spraw b

aeii* Burmistrza

* skreéli¢ niepotrzebne



