KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko: Ewa Sedzimierz
Stanowisko: Naczelnik Wydzialu O$wiaty, Kultury i Sportu

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

3) co najmniej 5-letni staz pracy;

4) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umysine, przestgpstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

II. | Umiejetnos$ci i zdolnoSci :

1) umieje¢tnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku;
2) umiejetnos¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;
3) operatywno$é w dzialaniu na zajmowanym stanowisku;

4) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

5) biegta znajomo$¢ obstugi komputera;

5) umiejetno$¢ wspodlpracy, komunikatywnos¢;

6) odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, obowiazkowos¢, terminowoseé.

II1. | Obowiazki :
1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoSci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdlpracownikami;
5) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
6) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
7) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych,
o dostepie do informacji publicznej oraz przepisdéw o zaméwieniach publicznych;
8) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujacego regulaminu pracy oraz przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;
9) wykonywanie zadain z zakresu kontroli zarzadczej i przeprowadzanie udokumentowanej
analizy ryzyka wystepujacego w zakresie dzialania Wydziatu;
10) kierowanie pracg Wydzialu, programowanie jego dzialalno$ci oraz zapewnienie zgodnej
z prawem, terminowej, sprawnej i efektywnej realizacji zadan nalezacych do wlasciwosci
Wydziahu;
11) zapewnienie biezacego nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan przez pracownikéw,
kontrolowanie jakos$ci wykonywanej pracy, koordynowanie racjonalnego wykorzystywania
cza:su pracy pracownikéw, dokonywanie ich ocen i wystepowanie z wnioskami
w ich sprawach;
12) dokonywanie szczegblowego podziatu czynnoéci, uprawnien i obowigzkéw w formie kart
stanowiskowych dla pracownikéw oraz biezgca ich aktualizacja w uzgodnieniu
z Sekretarzem Miasta;




13) zapewnienie prawidlowej obslugi interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej nalezacych do wladciwosci Wydziatu;

14) biezace monitorowanie i zapoznawanie pracownikéw z aktualnie obowigzujacymi aktami

prawa oraz ich zmiang, w tym organizacja szkolen wewnetrznych oraz wnioskowanie

do  Sekretarza Miasta w sprawie kierowania pracownikéw na szkolenia zgodnie

z potrzebami Wydziatu;

15) prowadzenie biezgcej dokumentacji zwiazanej z pracg Wydzialu zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalng oraz nadzoér nad
przygotowywaniem i przekazywaniem akt Wydziatu do archiwum zakladowego;

16) dbato$é o powierzone mienie Urzedu;

17) skladanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Sekretarzowi Miasta;

18) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta oraz projektow finansowych
w czeéci dotyczacej dziatania Wydzialu i wykonywanie planow wydatkéw w granicach
okreslonych przez budzet;

19) przygotowywania projektéw zarzadzen Burmistrza, uchwal Rady oraz innych opracowan
wnoszonych pod obrady Rady oraz jej Komisji, w zakresie nalezacym do wlasciwosci
Wydziahu; (

20) uczestnictwo w pracach Rady Miasta oraz jej Komisji w zakresie realizowanych zadan,

zgodnie z dyspozycja Burmistrza;

21) wspblpraca z Biurem Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych w zakresie realizacji

zadaf obronnych, w tym realizacji zadah wynikajacych z Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Miasta, zadaf ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania

kryzysowego;

22) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza oraz wynikajacych
z przepis6w prawa pozostajacych w zakresie wilasciwosci Wydziatu.

Ponadto w szczegoblnoSci:

1. W zakresie edukacji:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, utrzymywaniem, reorganizacja miejskich
przedszkoli i szkot oraz tworzenie kadrowych 1 organizacyjnych warunkéw do realizacji ich
zadan statutowych;

2) opracowywanie planu sieci przedszkoli, szkol podstawowych i gimnazjéw oraz ich
obwodow;

3) nadzér nad przestrzeganiem w placowkach o$wiatowych zapiséw ustawy o systemie oSwiaty
oraz ustawy Karta Nauczyciela;

4) opracowywanie zatozen do projektow organizacyjnych szkoét i przedszkoli, analiza projektow
organizacyjnych, opiniowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi;

5) analiza materialbw do projektu budzetu jednosiek oSwiatowych oraz przedstawianie
Burmistrzowi wnioskéw w tym zakresie;

6) nadzér i koordynacja nad prowadzeniem baz danych w ramach Systemu Informacji
O$wiatowej oraz obowigzujacej sprawozdawczosci;

7) koordynacja i pomoc w realizacji przez placowki oSwiatowe  programoéw
i projektow zewnetrznych;

8) inspirowanie i pomoc przy wdrazaniu innowacji w funkcjonowaniu placowek o$wiatowych
i metod ich zarzgdzania;

9) monitorowanie spraw zwigzanych z organizowaniem pomocy psychologiczno-pedagogicznej
w tym nauczania indywidualnego, wczesnego wspomagania rozwoju dziecka i rewalidacji;

10) nadzér nad realizacja zadan zwigzanych z dowozeniem ucznidéw, w tym nad
przygotowywaniem projektéw porozumiefi i uméw oraz monitorowanie wydatkow;

11) nadzér nad prowadzeniem spraw zwiagzanych z realizowaniem prawa dziecka do




wychowania przedszkolnego oraz obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego;

12) nadzér nad analizg merytoryczng rozliczen dotacji otrzymywanej przez przedszkola
niepubliczne;

13) koordynacja ruchu kadrowego nauczycieli we wszystkich szkotach i placéwkach
prowadzonych przez Miasto;

14) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych dyrektorow szkot i przedszkoli;

15) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektorow
przedszkoli i szkot oraz nad przygotowywaniem postepowania konkursowego;

16) dokonywanie w porozumieniu z Kuratorem O$wiaty oceny pracy dyrektorow placowek
o$wiatowych;

17) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli oraz
postepowaniem egzaminacyjnym na stopiefi nauczyciela mianowanego;

18) opracowywanie projektéw regulaminéw wynagradzania nauczycieli oraz regulaminu
przyznawania nauczycielom nagréd Burmistrza;

19) wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow szkot i przedszkoli;

20) kontrola realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

21) monitorowanie przebiegu rekrutacji do przedszkoli i szkot;

22) nadzér nad sporzadzaniem informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych, w tym wynikéw
egzamindéw zewnetrznych za dany rok szkolny oraz o wynikach nadzoru pedagogicznego;

23) przygotowywanie analiz i opracowan z zakresu organizacji i funkcjonowania placoéwek
os$wiatowych;

24) nadzér nad prowadzeniem rejestru o$wiatowych placowek niepublicznych dziatajacych
na terenie miasta;

25) nadzér nad realizacja zadafh wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieémi do lat trzech,
w tym nad prowadzeniem Rejestru Ztobkéw i Klubéw Dziecigcych;

26) nadzér nad sporzagdzaniem sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi
do lat 3 i przekazywaniem ich Wojewodzie Lubelskiemu;

27) monitorowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli przedszkoli
i szkol;

28) nadzoér nad realizacjg programéw pomocy materialnej dla uczniéw (wyprawka szkolna,
bezptatne podreczniki) oraz naliczaniem i rozliczaniem dotacji przyznawanych Miastu na ten
cel;

29) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z dotacjg dla placowek wychowania
przedszkolnego, w tym prognozowanie, rozliczanie i sprawozdawczo$¢;

30) przygotowywanie i realizacja porozumiefi Miasta Lubartéw z organami administracji
panstwowej i samorzagdowej w zakresie zadan wydziatu;

31) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Burmistrza
i organizacjg Dnia Edukacji Narodowej w Miescie;

32) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci w zakresie osiggania $rednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego;

33) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztalcenia mtodocianych pracownikow;

34) nadzér nad przygotowywaniem dla dyrektorow placowek os$wiatowych pelnomocnictw
do jednoosobowego dziatania oraz prowadzenie ich rejestru;

35) wspdlpraca z instytucjami, organizacjami i zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w zakresie
oswiaty;

36) nadzér nad wspélorganizacjg letniej wymiany dzieci i miodziezy w ramach prowadzonej
wspolpracy migdzynarodowej;

37) n:lildzc')r nad organizacja miejskich zawodéw, olimpiad i konkurséw edukacyjnych.




2. W zakresie kultury i sportu:

1) koordynowanie zadan w zakresie kultury realizowanych przez miejskie instytucje kultury;

2) kreowanie i inicjowanie przedsiewzie¢ kulturalnych;

3) opracowywanie projektow i plan6w rozwoju edukacji i kultury w miescie;

4) wsp6lpraca z instytucjami, stowarzyszeniami oraz twércami indywidualnymi w zakresie
prowadzonej dziatalno$ci kulturalnej;

5) nadzo6r nad prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

6) koordynowanie zadan zwigzanych z organizacja uroczystosci patriotycznych w miescie,
w tym uroczystoci panstwowych i rocznic;

7) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem kalendarza imprez kulturalnych
i sportowych w miescie przy wspolpracy z samorzadowymi instytucjami kultury, Miejskim
Osrodkiem Sportu i Rekreacji oraz organizacjami dzialajacymi w tym zakresie;

8) koordynacja prac zwigzanych z dokonywaniem wpiséw do Ksiggi Pamig¢ i Zobowiazanie;

9) nadzér nad przygotowywaniem postepowania konkursowego na stanowisko dyrektora
samorzadowych instytucji kultury oraz dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji;

10) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych dyrektor6w instytucji kultury oraz Miejskiego
Osérodka Sportu i Rekreacji; '

11) organizowanie wspéldziatania w zakresie upowszechniania kultury fizyczne i sportu’
we wspolpracy z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji oraz udzielania pomocy
organizacjom i klubom sportowym;

12) koordynowanie dziatalnosci Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji oraz nadzoér nad
prawidlowoscig wykorzystania bazy sportowej;

13) koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i stypendiéw Burmistrza Miasta;

14) projektowanie zadan z zakresu kultury oraz kultury fizycznej i sportu do programu
wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

15) wspolpraca z Biurem ds. Wspdlpracy i Komunikacji Spotecznej w sprawach zlecania zadan
wlasnych gminy organizacjom pozarzadowym z zakresu kultury, kultury fizycznej i sportu.

IV.

Uprawnienia:
1) podpisywanie pism zgodnie z zakresem obowigzkow i udzielonymi upowaznieniami;
2) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

Uzgodniono: _ SEKRETARZ MIASTA _ (
Anna Bielifiska — Sekretarz Miasta Data: /'¥ 10.2016 r.  Podpis

Zatwierdzil: y
Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta ~ Data: 11.10.2016 1. Podpis:

Potwierdzam odbior oryginalu i przyjmuje kg MO ,Q,(OMO i%

do wiadomosci i wykonania (data i wlasnoreczny podpis Pracownika)



KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko:

Stanowisko: Inspektor ds. kultury i sportu
Komérka organizacyjna: Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu

Tt
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Wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) co najmniej 3-letni staz pracy,

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umy$lne, przestgpstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego Tub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia, : :

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

IL:
1-|.1) umiej ¢tnos¢ interpretacji 1 stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku,

Umiejetno$ci i zdolnosci :

2) umiejgtnosé s’qislegoiprzcstr_zegaxﬁa oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur,
3) operatywnos$¢ w dzialaniu na zajmowanym stanowisku,

4) umiejgtnosé sprawnéj i efektywnej organizacji précy,

5) biegta znajomo$¢ obshugi komputera, ‘

5) umiej¢tnos¢ wspdtpracy, komunikatywﬁoéé,

6) odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, obowigzkowosé, terminowos¢.

II1L.

Obowigzki :
1) przestrzeganie‘prawa, w tym regulaminéw obowigzuj acych w Urzedzie Miasta oraz
przepisow zawartych w aktach prawa wewnetrznego,
2) wykonywanie zadar sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami,
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
5) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych,
6) przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych,
7) wykonywanie zadafi z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, ‘
8) wykonywanie zadan w zakresie ochrony ludnoéci, obrony cywilnej i reagowania
Kryzysowego, .
8) przestrzeganie ustawy o optacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi,
9) przestrzeganie przepisow bhp 1 p.poz,
10) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosel w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,
11) zachowanie si¢ z godnogcig w miejscu pracy i poza nim.
Ponadto w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie rejestru instytucji kultury
rfanaliza dokumentacji i dokonywanie Wpisow nowych placéwek,




- dokonywanie zmian W rejestrach prowadzonych placowek
2. Koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem kalendarzy imprez miejskich
- zbieranie propozycji imprez od placowek i organizacji
- analiza i weryfikacja propozycji placowek zewnetrznych
- uzupelnianie listy imprezami organizowanymi przez Miasto
- przygotowanie projektu kalendarza miejskiego.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i stypendiow Burmistrza
Miasta Lubartéw
- przygotowywanie projektow regulaminéw przyznawania nagrod i stypendiow
- ogfaszanie naboru wnioskow
- przeprowadzanie prac zwigzanych z analiza formalna zlozonych wnioskow
-organizacja prac Komisji konkursowych
- zakup statuetek, przygotowywanie dyploméw, obstuga techniczna uroczystosci .
4. Wspotpraca ze stanowiskiem ds. organizacji pozarzagdowych w zakresie realizacji zadan
pozytku publicznego w zakresie zadan nalezacych do wiasciwosci wydziatu.
5. Nadz6r nad organizacjg miejskich zawodow, olimpiad i konkurséw edukacyjnych
- zbieranie propozycji od placowek
- opiniowanie wnioskéw W/s patronatu nad konkursami, w tym rowniez ewentualnego
dofinansowania zakupu nagréd
-nadzér merytoryczny nad organizacjg konkursow.
6. Wspolorganizacja letniej wymiany dzieci i mlodziezy z Wegrami
- ustalanie zasad wymiany we wspdlpracy ze strong wegierska
- organizowanie we wspdipracy z placéwkami wyjazdu dzieci polskich
- nabér opiekundéw na wyjazd oraz organizacje pobytu w Lubartowie
- nadzér nad przygotowywaniem programu pobytu dzieci wegierskich
- koordynacja dzialan zwigzanych z organizowaniem pobytu dzieci
( noclegi, wyzywienie, autokar, program)
- rozliczanie finansowe wymiany.
7. Wsp6idziatanie przy organizacji imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych
7z miejskimi jednostkami organizacyjnymi
- udziat w spotkaniach organizacyjnych
- nadzér i koordynacja przygotowan
- wsparcie merytoryczne UM.
8. Prowadzenie spraw z zakresu kultury oraz kultury fizycznej i sportu, w tym wspélpraca z
wlasciwymi instytucjami, organizacjami i zwigzkami zawodowymi, w tym opiniowanie
wnioskéw (réwniez o dotacje finansowe) z zakresu kultury i sportu.
9. Wspblpraca z podlegtymi instytucjami kultury oraz wydziatem rozwoju i funduszy
zewnetrznych Urzedu w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych na zadania realizowane
przez te jednostki.
10. Kontrola dziatalnosci podlegtych placéwek kultury i sportu oraz ocena realizacji zadan
statutowych.
11. Przygotowywanie i realizacja porozumiefi Miasta Lubartow z organami administracji
paﬁstwow?j lub samorzadowej w zakresie kultury i sportu.
12. Koorde'nacja dziala zwigzanych z Uniwersytetem Trzeciego Wieku oraz Muzeum Ziemi
Lubartow§kiej.
13. Opracowywanie projektéw zarzadzen i uchwat z zakresu wychowania przedszkolnego,
kultury i sportu.
14. Organizowanie postgpowan egzaminacyjnych w stosunku do 0s6b ubiegajacych si¢




o awans zawodowy na stopief nauczyciela mianowanego oraz opracowywanie projektow
decyzji w tym zakresie.
15.Monitorowanie ~wydatkéw i analiza budzetu podleglych jednostek  kultury,
przygotowywanie propozycji do projektu budzetu na kolejny rok.
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjg celowg dla przedszkoli publicznych, w tym
prognozowanie, rozliczanie, sprawozdawczosci.
17. Nadzér nad realizacja programéw pomocy materialnej dla uczniéw (bezplatne
podreczniki) oraz rozliczanie dotacji przyznanej Miastu na ten cel.
18. Rozliczanie i kontrola dotacji dla o§wiatowych jednostek niepublicznych.
19.' Prowadzenie zadan z zakresu sprawozdawczo$ci, w tym: bazy danych w ramach systemu
informacji o§wiatowe;.
20. Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta oraz projektow zarzadzen Burmistrza
Miasta w zakresie dzialania Wydziatu.
21. Przygotowanie dokumentacji do rozpatrzenia skarg i wnioskow.
22. Opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych i komisji Rady.
23. Przygotowywanie i przekazywanie akt wydziatu do archiwum zakladowego zgodnie z
e instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalng.
" 24. Realizacja innych zadan zleconych przez zwierzehnikéw shuzbowych i wynikajacych

Z przepisOw pracy.
25. Zastepowanie: pracownikow OKS w okresie ich nieobecnoéci lub urlopow.

IV.
Uprawnienia: wynikajgce z ustawy 0 pracownikach ~ samorzadowych, regulaminu
organizacyjnego i regulaminu pracy.

Zatwierdzit

(HRETARZ MIASTA

Datas .o gog‘w/{qd ...... @ Podpis: Janusz,
mer Annd/ Bielifiska
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko: '
Stanowisko: Inspektor ds. Oswiaty
Komorka organizacyjna: Wydziat O$wiaty, Kultury 1 Sportu

I.

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) co najmniej 3-letni staz pracy,

4) petna zdolno$é do czynnosci prawnych 1 korzystania z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem s3du za przestgpstwo umyslne, przestgpstwo umysine
écigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

( * | 7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

11.

‘ Umiejetno$ci i zdolnosci : _
1) umiejetno$é interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku,
2) umiejetno$¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur,
3) operatywnos¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku,

4) umiejgtnosé sprawnej i efektywne] organizacji pracy,

5) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

5) umiejgtno$é wspotpracy, komunikatywno$¢,

6) odpowiedzialnosc, rzetelnoéé, obowigzkowosé, terminowosc.

Obowigzki :

1) przestrzeganie prawa, W tym regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie Miasta oraz
przepisow zawartych w aktach prawa wewnetrznego,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentoéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowanie taj emnicy ustawowo chronionej,

5) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacii, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

7) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

8) wykc%nywanie sadaf w zakresie ochrony ludnosci, obrony cywilnej i reagowania
kryzysowego,

8) przestrzeganie ustawy o optacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi,

9) przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz,

10) zachowanie uprzejmosei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspélpracownikami,
- 11) zachowanie si¢ Z godnogcig w miejscu pracy i poza nim.

N\




Ponadto w szczegélnosci:

1. Koordynacja dziatan z zakresu sprawozdawczoéci, w tym: bazy danych w ramach
systemu informacji o$wiatowej.
2. Prowadzenie spraw kadrowych w tym czymnosci zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw
szko6t i przedszkoli
- przygotoWywanie pism do podmiotéw uczestniczacych w ocenie
-gromadzenie dokumentacji czastkowej
przygotowywanie projektéw oceny
-organizacja oceny pracy dyrektordw.
3. Organizowanie postepowan konkursowych na  stanowiska dyrektoréw W
podporzqdkowanych placowkach.
4. Organizowanie postepowanl egzaminacyjnych w stosunku do os6b ubiegajacych sig
o awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego Oraz opracowywanie proj ektow
decyzji w tym zakresie.
5. Prowadzenie akt osobowych i spraw kadrowych dyrektorow szkoét i przedszkoli oraz
instytucji kultury.
6. Przygotowywanie projektow wnioskow o odznaczenia panstwowe i nagrody dla
dyrektoréw podlegtych jednostek.
7. Organizowanie spraw zwigzanych z nauczaniem indywidualnym i rewalidacjg
indywidualna.
8. Nadzér nad realizacja programOw pomocy materialnej dla uczniéw (wyprawka szkolna,
bezptatne podreczniki) oraz rozliczanie dotacji przyznanej Miastu na ten cel
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zapisow KN w/z érednich wynagrodzen
_ comiesieczne gromadzenie danych z placoéwek
- analiza ekonomiczna i merytoryczna
- przygotowywanie rozliczenia i sprawozdania rocznego.
10. Wspolpraca z podlegtymi placowkami o$wiatowymi oraz wydzialem rozwoju i funduszy
zewnetrznych Urzedu W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych na zadania
realizowane przez te jednostki.
11. Wspotorganizacja letniej wymiany dzieci i milodziezy z Wegrami
_ ustalanie zasad wymiany we wspolpracy ze strong wegierska (
- organizowanie we wspélpracy z placowkami wyjazdu dzieci polskich
- nabér opiekunéw na wyj azd oraz organizacj¢ pobytu W Lubartowie
- nadzér nad przygotowywaniem programu pobytu dzieci wegierskich
- koordynacja dziataf zwigzanych z organizowaniem pobytu dzieci
( noclegi, wyzywienie, autokar, program)
- przygptowywanie uméw
- rozliczanie finansowe wymiany.

A

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow

(przygotowywanie projektéw porozumien i umow z rodzicami, zarzadzef Burmistrza,
comiesieczne rozliczanie rachunkow).

13. Wspolpraca z jednostkami oswiaty W zakresie organizacji uroczystosci 1 imprez
okolicznoéciowych przygotowywanych przez UM.

14 Monitorowanie wydatkow i analiza budzetu w zakresie dowozenia, przygotowywanie
propozycji do projektu budzetu na kolejny rok.

15. Organizowanie spotkan roboczych z dyrektorami placoéwek oswiatowych.

16. Opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz proj ektéw zarzadzen Burmistrza

== e



|

|
Miasta w zakresie dzialania Wydziatu.
17. Przygotowywanie projektow pism, W tym okolicznodciowych, zaproszen, dyplomoéw itp.
drukow.
18. Opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych i komisji Rady.
19. Przygotowanie dokumentacji do rozpatrzenia skarg i wnioskow.
20. Przygotowywanie i przekazywanie akt wydziatu do archiwum zaktadowego zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalng.
21. Realizacja innych zadan zleconych przez swierzehnikéw stuzbowych i wynikaj qdych
7 przepisOWw pracy.
22. Zastepowanie : Naczelnika OKS oraz pracownikéw OKS w okresie ich nieobecnoéci lub
urlopow.

Iv. Uprawnienié:
prawa wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych, regulaminu organizacyjnego

i regulaminu pracy.
( twierdzil
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Data: .... Qe M. LA er Am@é/iem Podpis: (m:s T
\_/
Potwierdzenie prze pracownika na kopii odbioru oryginatu
(wiasnoreczny podpis pracownika i data) 4.0 8 ..... 9 N0, All ......
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KARTA WYMAGAN STAN OWISKOWYCH

Imie i nazwisko:

Stanowisko: Inspektor ds. o§wiaty

Komoérka organizacyjna: Wydziat O$wiaty, Kultury 1 Sportu

\ I
Wymagania:

1L

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie WyZsze,

3) co najmnie; 3-letni staz pracy,

4) pelna zdolnoéé¢ do czynnosei prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umy$lne, przestgpstwo umy$lne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

UmiejetnoSci i zdolnoSci :

1) umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku,
2) umiejgtnosé Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyj etych procedur,
3) operatywnos¢ W dziataniu na zajmowanym stanowisku,

4) umiejgtnosé sprawnej 1 efektywnej organizacji pracy,

5) biegta znaj omo$¢ obstugi komputera,

5) umiejgtnosé wspolpracy, komunikatywnos¢,

6) odpowiedzialnos¢, rzetelnodé, obowiazkowosé, terminowosc.

Obowiazki :
1) przestrzeganie prawa, W tym regulamindw obowigzujacych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego,
2) wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami,
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sig W posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
5) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktoérych
mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych,
6) przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
- 7) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie Z obowigzujgcymi przepisami
| prawa,
' 8) wykonywanie zadan w zakresie ochrony Judnoéci, obrony cywilnej 1 reagowania
kryzysowego

9) przestrzeganie ustawy 0 oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi,

10) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,




11) zachowanie uprzejmoscei i zyczliwosci W kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspOtpracownikami,
12) zachowanie sie z godnoscig W miejscu pracy 1 poza nim.

Ponadto w szczegolnosci:

1. Prowadzenie rejestru niepublicznych placowek oéwiatowych: przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow
- wydawanie decyzji W sprawie zezwolenia na zalozenie szkoty lub placowki niepublicznej
prowadzonej przez osobe prawng lub fizyczna,
- dokonywanie zmian we wpisie,
- wydawanie decyzji o wykresleniu szkoty lub placowki niepublicznej z ewidencji,
- wydawanie decyzji o odmowie zmiany we wpisie do ewidencii,
- postanowienie 0 wszczeciu postgpowania W sprawie wykreslenia placowki o$wiatowe]j,
- nadanie uprawnien szkoty publicznej szkole niepublicznej,
- cofnigcie uprawnien szkoty publicznej, szkole z uprawnieniami szkoty publicznej,
- dokonywanie zmian W rejestrach prowadzonych placowek,
-analiza dokumentécji i dokonywanie Wpisow nowych placowek.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia pracownikow
mtodocianych
- analiza dostarczone] dokumentacji,
- przygotowywanie decyzji w powyzszej sprawie,
- prowadzenie sprawozdawezosci.
3, Przygotowywanie i realizacja porozumiefi Gminy Miasto Lubartéw z organami
administracji paistwowej lub samorzadowej w zakresie oswiaty.
4. Udzielanie, rozliczanie, kontrola dotacji dla o§wiatowych jednostek niepublicznych.
5. Obstuga placowek publicznych i niepublicznych prowadzonych przez organy inne niz
gmina miejska Lubartow:
- udzielanie dotacji,
. zawieranie porozumief Z gminami w sprawie Zwrotu kosztow dotacji,
- okreélanie wysokosci 1 rozliczanie dotacji dla miejskich jednostek o$wiatowych ze strony
innych jednostek samorzadowych,
6. Koordynowanie dzialan zwiazanych z realizacjg obowigzku zapewnienia miejsc
w przedszkolach miej skich dla dzieci z Gminy Lubartow.
7. Koordynowanie dzialan zwigzanych z realizacjg obowiazku opieki nad dzieémi do lat 3.
8. Kontrola dziatalnosci przedszkoli publicznych i niepublicznych oraz ocena realizacji zadan

‘statutowych.
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9. Analiza i weryfikacja sprawozdan sporzqdzanych przez podlegle jednostki o$wiatowe oraz

opra!cowywanie sestawien zbiorezych wymaganych przepisami prawa.

10. pracowywanie materiatow do projektow i planow rozwoju o$wiaty W miescie.

11. Nadzor nad realizacja obowigzku szkolnego 1 obowigzku nauki.

12. Monitorowanie wydatkow i analiza budzetu W zakresie wychowania przedszkolnego,
przygotowywanie propozycii do projektu budzetu na kolejny rok.

13. Wspolpraca Z jednostkami o$wiaty w zakresie organizacji uroczystosci i imprez
okolicznosciowych przy gotowywanych przez UM.

14. Opracowywanie projektow uchwal Rady Miasta oraz projektow zarzadzen Burmistrza
Miasta w zakresie dziatania Wydzialu.

15. Przygotowywanie projektow pism okolicznosciowych, zaproszen, dyploméw itp. drukow
16 . Przygotowanie dokumentacji do rozpatrzenia skarg i wnioskOw.

17. Podpisywanie pism, saswiadezen w zakresie swoich kompetencji.

18. Przygotowywanie i przekazywanie akt wydziatu do archiwum zaktadowego zgodnie Z
instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt 1 instrukcja archiwalna.

19. Realizacja innych zadan zleconych przez zwierzchnikOw stuzbowych i wynikaj acych

Z przepisow pracy-

20. Zastepowanie: pracownikow OKS w okresie ich nieobecnosci lub urlopow.

Uprawnienia:

prawa wynikajace z ustawy 0 pracownikach samorzadowych, regulaminu organizacyjnego i
regulaminu pracy-

7 atwierdzit
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