
加療in鶴 ��KARTAWYMAGANSTANOWISKOWYCH おko：EwaSedzimierz 

Stanowおk ��NaczelnikWydziaIuOSwiaty，KultuIYiSportu 

1． �Wyma �ania： atelstwopoIskie； ZtalcenieWyzSZemagisterskie； Jmniei5－letnistaZpracy； zdolnoSedoczynnoSciprawnychikorzystaniazpehiprawpublicznych； 監禁豊満蒜謹謹寵諾諾詰諾，PrZeStePStWOumySlne 

1）oby 2）wk 3）con 4）peln 5）br祉 Scig 

6）niep �iSZlakowanaoplnla； 

7）stan �drowiapozwalZ涙cynazatrudnienienaokreSlonymstanowisku． 

II． �Umiej �tnoSciizdolnoSci： 

1）mi �’etnogCinterpreta華istosowaniaprzepISOWPraWnyChnaz劉mOWanymStanOWisku； 

2）umi �’etnoSCScisIegoprzestrzeganiaorazadekwatnegostosowaniaprzyjetychprocedur； 

3）oper �tywnoSdwdziaねniunaz劉mOWanymStanOWisku； 

4）mi �蒔tnoSCsprawnqIierektywngorganizaqlPraCy； 

5）bieg �azn劉OmOS60bsmgikomputera； 

5）umi �jem036wspdh，raCy，komunikatywnoSd； 

6）odp �Wiedzialno56rzetelno飴，ObowiaZkowoSC，teminowoSC． 

III． �Obowi �Id： 

l）prz �StrZeganie　prawa，Wtym　regulamindw　obowlaZuaCyCh　w　Urzedzie　Miasta　oraz 

PrZPis6wzawartychwaktachprawawewntItrZnegO； 

）W 3）u do ）zac pO 5）zac ）st 7）prz od 8）prz �OnyWaniezadahsumiemie，SPraWnie，bezstromieizgodniezprzepISaml； ielanieinfbmacjiorganom，instytuqiomiosobomfizycznymorazudostepnianie umentdwznaid可acychsiewposiadaniuUrzedu，jeZeliprawotegoniezabrania； OWanieuprzqmogciizyczliwoSciwkontaktachzobywatelaml，ZWierzchnikami， Wladnymiorazwsp6Zpracownikami； OWaniesleZgOdnogciawmlqSCuPraCylPOZanim； epodnoszenieumiei庫noSciikwalifikadizawodowych； StrZeganiaprzeplSdwoochroniedanychosobowych，OOChronieinfbmaqIlnlqaWnyCh， StePiedoinrOmaqipublicznqIOraZPrZePisdwozam6wieniachpublicznych； StrZeganiedyscyplinypracy，ObowiaZLUaCegOregulaminupracyorazprzepisdw 

bepieczehstwaihigienypracy，atakzeprzepISdwprzecIWPOZarowych； 

）vryonywmiezadahzzakresukontrolizarzadczejiprzeprowadzanieudokumentowanej 

anlizyryzykaWyStePtmCegOWZakresiedzia量aniaWydzia叫 

10）kieowaniepracaWydzialu，PrOgramOWaniejegodziaねInoSciorazzapewnieniezgodnei 

z　rawem，teminowqi，SPraWneiiefektywneirealizadizadahnaleZacychdow挑ciwoSci 

Wdzialu； 

11）zaewnieniebieZ・aCegOnadzorumerytorycznegonadrealizaqiazadahprzezpracownik6W， 

kotrolowaniejakoSciwykonywaneipracy，koordynowanieraqjonalnegowykorzystywania 

CZSu　PraCy　PraCOWnikbw，dokonywanieich　oceniwystepowanie　z　wnioskami 

Wihsprawach； ∴∴∴∴∴∴∴：∴∴∴∴∴∵「∴ 



obshlglinteresant6w wwnienie prawidlowe）
indywidualnych sprawach z zakresu

inistracjipublicznejnaleZacychdowZaSciwoSciWydziaIu；

iCemOnitorowanieizapoznawaniepracownikdwzaktualnieobowiaZ朋Cymiaktami

aorazich zmiana，WtymOrganizaqa szkolehwewnetrznych oraz wnioskowanie

sekretarza Miasta w sprawie kierowania pracownikdw na szkolenia zgodnie

trzebamiWydziaIu；

adzenie bieZaceidokumentaqlZWl雑粉nqIZ PraCa Wydzia山zgodnie zinstnk（今

池r加a言ednolitymrzeczowymwykazemaktiinstruk轟archiwalnaoraznadz6rnad

archiwumzakladowego；

iう；轟持nie▲wniosk6w dotyczacjch aktualiza函RegdLaminu Organizacyinego Urzedu

opowierzonemienieUrzedu；

諾蒜誤等。Skふvd。P．。＊tubudLaumi＊＿。．qZP．華6ynnanso平
escidotyczaceidzia血iaWydzialuiwykonywanieplandwwdatkbwwgranicach

okJeslonychprzezbudzet；

寓語詩討議紫豊蒜慧S詑驚喜h霊認諾
zialu；

mictwowpracachRadyMiastaorazjeiKomisiiwzakresierealizowanychzadah，

liezdyspozye涙Burmistrza；

tpracazBiuremZarz軸zaniaKryzysowego，SprayObropnych wzakresierealiza函

obromych，W tym realizaqil Zadah Wnikai雀CyCh z Planu OperacyJnegO

qonowania Miasta，Zadah ochronyludnoSciiobrony cywilnq一〇raZ ZarZadzania

）nyWanieimychzadahzupowa血enialubnapolecenieBurmistrzaorazwynik魂cych

epIS6wprawapozost劉aCyChwzakresiewlaSciwoSciWydziatu・

IWSzczeg6lnoSci：

iahesieedukacji：

Vadzeniesprawzwiazanychzzakladaniem，utrZymyWaniem，reOrganizaC涙miかkich

，dszkoliiszkdloraztworzeniekadrowychiorganizacyJnyChwarunkdwdorealizaqiiich

血st復調OWCh；

acowywanie planu sieciprzedszkoli，SZkdlpodstawowychi glmnaがW OraZich

zbrnadprzestrzeganiemwplac6wkachoSwialowyChzapISbwustawyosystemieoSwiaty

ustawyKartaNauczyciela；

racowywaniezaloZehdoprqjektbworganizacyinychszk6Iiprzedszkoli，analizapr（加ktdw

；anizacylnyCh，OPiniowanielPrZedkZadaniedozatwierdzeniaBumistrzowi；

aliza materia始w do prqiektu budLetu jednostek oSwiatowych oraz przedstawianie

lmistrzowiwniosk6wwtymzakresie；

dzerikoordynaqa nad prowadzeniem baz danych w ramach SystemuInfbrmaq～1

iatoweiOraZObowiaZu握CeJSPraWOZdawczoSci；

，Ordynaqai pomoc w realizaqii przez placdwki oSwiatowe programdw

）rqiekt6wzewnetrznych；

splrOWanielPOmOCPrZyWdraZaniuinnowaqilWatnkかnowaniuplacdwekoSwiatowych

netodichzarzadzama；

OnitorowaniesprawzwiazanychzorganizowaniempomocypsychologicznopedagoglCZn匂

tymnauczaniaindywidualnego，WCZeSnegOWSPOmaganiarozw〔直dzieckairewalidac彊

nad realizaqa zadah zwiazanych z dowoZeniem ucznidw，W tym nad

rzygotowywaniemprqiektdwporozumiehiumdworazmonitorowaniewydatk6W；

rawa dziecka dorealizowaniemrowadzeniem s



orazobowiazkurocznegoprzygotowaniaprzedszkolnego；

6r nad analiza merytoryczn脅rOZliczeh dotaqii otrzymywanej przez przedszkola

howaniaprzedszkolnego

lynaqia ruchu kadrowego nauczycieli we wszystkich szkoねchi plac6wkach

adzonychprzezMiasto；

5rnadprowadzeniemsprawosobowychdyrektordwszkdliprzedszkoli；

brnadprowadzeniemsprawzwlqZanyChzpowo量ywaniemiodwoIywaniemdyrektordw

IszkoliiszkdIoraznadprzygotowywaniempostepowaniakonkursowego；

nywaniewporozumieniuzKuratoremOSwiatyocenypracydyrektordwplacdwek

祉OWCh；

6rnadprowadzeniemsprawzw埼ZanyChzawansemzawodowymnauczycielioraz

2POWaniemegzaminacyJnymnaStOPiehnauczycielamianowanego；

Cowywanie prqiektdw regulamindw wynagradzania nauczycieli oraz regulaminu

znawanianauczycielomnagrddBumistrza；

）Skowanieonagrodyiodznaczeniadladyrektor6wszkdIiprzedszkoli；

rolarealizaqiiobowiazkuszkolnegoiobowiazkunauki；

itorowanieprzebiegurekruta専doprzedszkoliiszkdl；

X5rnadsporz軸ZanieminfbmadiostanierealizaqiizadahoSwiatowych，WtymWynikdw

mindwzewnetrznychzadanyrokszkolnyorazowynikachnadzorupedagoglCZnegO；

anie analiziopracowah z zakresu organizaqiifunlqjonowaniaplacdwek

nad prowadzeniem reiestru oSwiatowych placdwek niepublicznych dzia主軸cych

niemiasta；

nadrealiza（塙ZadahwynikajacychzustawyoopleCenaddzieemidolattrzech，

nadprowadzeniemReiestruZlobk6wiKlubdwDzieciecych；

nadsporzadzaniemsprawozdahrzeczowo一缶nansowychzzakresuopiekinaddzieCmi

汗przekazywaniemichWqiewodzieLubelskiemu；

d・OWanie sDraW ZWiazanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieliprzedszkoliSprawzwlaZanyChzdoskonaleniemzawodowymnauczycieliprzedszkoli

ladrealiza魂programdwpom㌻ymaterialneidlaucznidw（wy1匹aWkaszkolnaブ

叩Odreczniki）oraznaliczamemlrOZliczaniemdotaqiiprzyznawanychMiastunaten

nad prowadzeniem spraw zw喝ZanyCh z dotacjq dla placdwek wychowania

olnego，WtymPrOgnOZOWanie，rOZliczanieisprawozdawczoge；

iWyWaniei realizaqa porozumieh Miasta LubaJrt6w z organami administIaql

wqlSamOrZadoweiwzal鵬SiezadahWdziahl；

nad prowadzeniem spraw zwiaZanyCh z przyznawaniem nagrdd Bumistrza

：aqiaDniaEdukacjiNarodowejwMieScie；

sporz担zaniemsprawozdawczoSciwzakresieoslaganiaSrednichwynagrodzeh

naposzczegblnychstopniachawansuzawodowego；

6rnadprowadzeniemsprawzwl魯ZanyChzdo五mansowaniempracodawcomkosztdw

しIceniambdocianychpracownikdw；

przygotowywaniem dla dyrektorbwplacdwek ogwialoWyChpelnomocnictw

Obowegodziaaniaorazprowadzenieichr匂estru；

zinstytuqiami，Organiza擁miizwiaZkamizawodowymidzia士魂cymiwzakresie

wspdlorganizaqaletni匂wmianydzieciimbdzie乞ywramachprowadzoneJ

pdZpracymiedzynarodoweJ

dzdrnadorganizaqami蛮kichzawoddw，Olimpiadikonkursbwedukacyinych・
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2．W l）koo 2）he 3）opr 4）ws prO 5）na 6）ko Wt 7）享0 1S 凋 10）na �akresiekultutylSpOrtu： dynowaniezadahwzakresieku血ryrealizowanychprzezmieiskieinstytuかkultury； iWanieiiniqowanieprzedsiewzieCkulturalnych； CowywanieprqiektbwIPlandwrozwqiuedukadiikulturywmieScie； 6Zpracazinstytu＊mi，StOWarZySZeniamioraztwdrcamiindywidualnymiwzakresie adzonejdzia融noScikulturaln擁 zbrnadprowadzenierもestrusamorz軸owychinstytuqiikultury； rdynowaniezadahzwlaZanyChzorganizaqauroczystoScipatriotycznychwmieScie， muroczystoscIPahstwowchirocznic； rdynowaniepraczwazanychzopracowywaniemkalendarzaimprezkulturalnych ortowychwmieScieprzywspdlpracyzsamorz軸owymiinstytuqiamikultury・Mieiskim 

OdkiemSportuiRekreaqiiorazorganizaqiamidzia翫cymiwtymzakresie； rdynaqapraczwlaZanyChzdokonywaniemwpisdwdoKsiegiPamieeiZobowiqanie； zdrnadprzygotowywaniempostepowaniakonkmSOWegOnaStanOWiskodyrektora 。rZadowchinstytu串kulmyoIaZdyrektoraMiejskiegoOSro（蛇aSpomiRekreacji； iZ6rnadprowadzeniemsprawkadIOWyChdyrektorbwinstytu函kultⅧyOraZMiqiskiego 

050dkaSportuiRekreaqil； 11）oranizowaniewsp6Zdziahiawzakresieupowszechnkmial剛直ury角zyczneispord（ wwsp触）raCyZMieiskimOSrodkiemSpomiRekreadiorazudzielaniapomocy 

oanizacJOmiklubomsportowym； 12）kordynowaniedziaZalnoSciMieiskiegoOSrodkaSportuiRekreacjioraznadzdrnad 

pr 13）ko 14）pr �widlowoSciaWykorzystaniabazysportowq）； rdynowaniesprawzwlaZanyChzprzyznawaniemnagrddistypendi6wBumistrzaMiasta； jektowaniezadahzzakresukulturyorazkultuyfizyczneiispo血doprogramu 

wpdlpracyzorganizacJamipozarz社0Wymi； 15）wp触racazBiuremds・Wsp坤racyiKomunikaqiiSpokczn匂wsprawachzlec？niazadah Th抑i棚iza函ZarZadowmzzahesukulturymlturynyczn高山‘ 

IV． �Upra　nienia： 

1）po 2）p �pISyWaniepISmZgOdniezzakresemobowiazkbwiudzielonymiupowa血ienlaml； etwarzaniedanychosobowychwzakresiewykonywanychobowiazkdwshrzbowych・ 

Uzgod血on AmaBieli Zatwierdzil JanuszBo ��SB琵R呂TARZMIASでA 

ska－SekretmMiasta　D誹・10・2016r・Podpis宣言鮎諌言・ 

i’ 

Po勅，ier doWiad ��　　　、一一一一．′一一一一一一一一一一一一一 ∴∴一一：∴∴∴∴ 



血書ieinaLWisk ���KARTAWYMAGANSTANOWISKOWYCH 

SianoWisko： ���Inspektords・kultulylSPOrtu 

Komdkaorg ���izacyina：WydziaIOSwiaty，KultuTylSpo血 

1． 1 2 3 ��Wymagania； � 

）obywatels ）WY送ztake ）co両m血e 4）peInazdol 5）brakskaz SclganeZO 6）nieposzl 7）stmZdro �iapozwal細ynazatIudnienlenaOkreSlonymstanowisku 

11∴ 京 �Umie諦tnogc Dumi窮tno 2）miejem0 �izdolnoSci： dinterpretaqiiistosowaniaprzepISdwprawnychnazalmOWanymStanOWisku， 6gcislego＿＿PrZeStrPeganiaoraziadekwatnegostosbwaniaprZyjetychprocedur， 

31）。Peraty　OSeLwd華a・五u’na車mowanymi的nowisku9 

4）umie諦観0 �′isprawneiie健ktywnqOrganizaqllPraCy，－ 

5）bieglazndiomoS60bshgikomputera一 

5）umiejemo 6dowied �′6wspbtpracy，komunikatywnoSe， ialh＿OSCrzetelnoS60bowiazkowoSC，teminowoS6・ 

II． �＿）Op Obowiaz虹 l）przes �eganieprawa，Wtymregulamih6wobowiazujqcychwUrzedzieMiastaoraz 

（；‾przepl 2）wkon 3）udziel dok �dwzawartychwaktachprawaiwewn舛megO， aniezadahsumiemie，SPraWnie，bezstromieizgodniezprzepISanh， ieinfbmaqjiorganom，instytuかmiosobom丘zycznymorazudostepnianie bntdwznajdP卿hsiewposiadanirUrzedu，jeZehprawotegoniezabrania・ anietajemnlCyuStaWOWOChonion軌 zeganiezasadpostepowaniaprzyprzetwarzaniudanychosobowych，Oktdrych uslawiezdnia29sierpma1997r・00Chroniedanychosobowych， T諾謙語認諾雪Chmowawustawkzd血a5sierpnh 

鸞 
7）wykoywaniezadahzzakresukontrolizarz均dczかgodniezobowiaz南ymiprzepisaml 

praW， 8）wykoiyWaniezada丘wzakresieochronyludnoSci，Obronycywilneiireagowania 

k町ZyOWegO， 8）przestzeganieustawyoopZacieskahweiwrazzprzepisamiwykonawczymi， 

9）przeszeganieprzepisdwbhpip・PO2， 10）zachoanieuprz袖OSciizyczliwoSciwkontaktachzobywatelami・ZWierzchnikami・ 

podwiadnymiorazwsp61pracownikami， 

11）zachoaniesiezgodnoSciawmiejscupracyipozanm・ 

Ponadto　szczegehoSci： 

1．Prowazeniereiestruinstytucjikultury 

li　d �kmentac・iidokonywaniewpIS6wnowychplacdwek・ ーanalZa ��iu　　　J 



apraczwiazanychzopracowyaniemkalendarzylmPreZmi＊kich

IPOZyCJllmPreZOdplacdwekiorganizaq，l

yfikaqjapropozyqiiplac6wekzewnetrznych

ilistyimprezamiorganizowanymiprzezMiasto

lieprqjektukalendarzamiejskiego・

iesprawzwlaZanyChzprzyznawal五emnagrddistypendidwBumistrza

喜慧転藍㌘gulmindwprzym「anagr6：is誓W
epraczwlaZanyChzanalizaめでmalnazloZonychⅧiosk6W

wnioskdww／s patronatunadkonku隙ami，Wtymrdwniez ewentualnego

競業霊草gr血
wymianywewsp6Zpracyzestronawegierska

ニ藍監禁謹嵩　慧蓋
nadzd．nadprzygotowaniemprogramupobyt

－koordynadjadzia胱zwiazanychzorganizow

instytuqimi，Organiza函niizwiaZkamizawodowymi，WtymOPiniowanie

藷悪書親善謹詰1霊S詣竺rO空i竺Zy
UrzeduwzakresiepozyskiwanianmduszyzewnetrznychnazadaIharealizowane

kdtu吋lS

14．Organ
osdbubiegaJaCyChsie

Wp。。



O　aWanS ��wodowynastopiehna：uCZyCielamianowanegoorazopracowywanieprqjekt6W 

decyzJlWt ��mzakresie． W。niewydatkdwianalizabudzetupodlegIychjednostekkultury・ 

15．Monitor 

PrZygOtO ��aniepropozy擁doprQjektubudZetunakolejnyrok・ 

／“ �16．Prowa �zeniesprawzwlaZanyChzdota轟celow魯dlaprzedszkollPubllCZnyCh，Wtym 

prOgnOZOW �le，rOZliczame，SPraWOZdawczoSci・ 

17．Nadz′ �．nadrealiza扇PrOgramdwpomocymaterialnej　dlauczm6W（bezphtne 

Podrecznik �）orazrozliczaniedotaqiiprzyznanejMiastunatencel・ 

18．Rozlic �anieikontroladotaqiidlaoSwiatowychjednostekniepubllCZnyCh・ 

19：Prowa �zeniezada血zzakresusprawozdawczoScl，Wtym：bazydanychwramachsystemu 

inもmaqll �Swiatowq． 

20．Oprac �wywanieprqjektdwuchwalRadyMiastaorazprqiektbwzarzadzehBumlStrZa 

Miastawz �akresiedzialaniaWydziahl・ 

2lPIZygOOWaniedoktmentaqiidorozpatrzeniaskmglWnioskdw・ 

22．0pracwywanieodpowiedzinainterpelaかizapytaniaradnychikomlS甚Rady・ 

23．PrzygtowywanieiprzekazywaheaktWydziahdoarchiwumzakkadowegozgodniez 

instruk萌　CelaryinajednolitymrzeczowymwykazemaktilnStrul串aarChlWalna・ 

24．Reali �qainnychzadahzleconychprzezzwierzchik6wshzbowchlWynlk即CyCh 

zprzepisdipracy・ 

25．Zastepoanie：PraCOWnikdwOKSwokresieichnieobecnoScllubmlopow・ 

IV． �Uprawnieni：Wynikaiace　z　ustawy　o　PraCOWnikach　samorzadowych，regulaminu 

OrganizacinegOiIegulaminupracy・ 

Zatwierdzi童 誓……欄∴・・・槻 

∵∴∴「∵∵「∴∴日　　当言「：：∴‥ 



加毎ina2Wisk SianoWisko： ��KARTAWYMAGANSTANOWISKOWYCH ●i Inspektords・OSwiaty 

Kom6rkaorgizacyina‥WydziaIOSwiaty，illturyiSportu 

1． 1 2 �Wymagania： 慈籠葦hik。．Z，S．mi。ZP。Inip．曲h， 5）brakskaz・aprawomocnymwyrOkiemsaduzaprzestepstwOumySlne・PrZeStePStWOumyme sciganezokarZeniapublicznegolubumySlneprzestepstwoskarbowe・ 

∴ II． 

6）血eposzl永 7）stanzdro �iWanaOPlnla， apozwal細ynazatrudnienienaokreSlolnTmStanOWisku・ 

㌍弼 5）bieglama �izdolnoSci： einterpretaqiistosowaniaprzepisdwprawnychnazaJmOWanymStmOWisku・ 統監諾碧器諾意tOSOWmiaprz”chprocedm’ dsprawneiie氏ktywnqiOrganizaqlPraCy， omos60bsIugikomputera， 

5）umi＊tnodwspdtpracy，komunikatywnoSC・ 6）odpowiedialnoS6・rZetelnoSobowi往ZkowoSe・terminowoSd・ 

II 〔 �Obowi絃嶋 1）przes �eganieprawa，Wtymregulaminbwobowiaz函CyChwUrzedzieMiastaoraz 
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