ZALACZNIK NR 7

do systemu zatrudniania
pracownikéow na stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy
i Miasta Lubraniec

ZAKRES CZYNNOSCI

Na podstawie REGULAMINU ORGANIZACYJIJNEGO Urzedu Gminy i Miasta
w Lubrancu ustalonego Zarzadzeniem Nr 18/2005 Burmistrza Gminy i Miasta Lubraniec
z dnia 02 maja 2005 roku
ustalam

zakres zadan, uprawnien, obowigzkédw i odpowiedzialnosci dla ........c.ccccoevvivviiiiiinnnin.
( nazwisko i imig)
— inspektora ds. oswiaty.

. CEL STANOWISKA

Koordynowanie prac zwigzanych z wlasciwg dziatalno$cig publicznych szkét podstawowych,
gimnazjum, zespotu szkét i przedszkola samorzadowego.

Il.ZAKRES ZADAN

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 07.09.1991 r. o systemie o$wiaty
(tekst jednolity Dz. U. z 2004 roku Nr 256, poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami),
przepisdéw wykonawczych i ustalen rady miejskiej , burmistrza gminy i miasta
w zakresie oswiaty, a w szczegolnosci:

- przygotowanie i organizowanie konkursow na dyrektorow szkot i przedszkola

samorzgdowego,

- nadzor nad pracg Dyrektoréw poszczegdlnych placowek oswiatowych,

- nadzorowanie  biezgacej dziatalnosci dyrektorow szkét i przedszkola
samorzadowego,

- koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacjg wypoczynku letniego dzieci i
mtodziezy, dowozem dzieci do szkot.

2. Realizacja porozumienia zawartego pomiedzy Zarzadem Gminy i Miasta,

a Dyrektorami szkét podstawowych z dnia 13.02.1995r.

3. Nadzoér nad dziatalno$cig publicznych szkét podstawowych, gimnazjum i przedszkola
samorzadowego oraz realizacjg i przestrzeganiem porozumien zawartych pomiedzy
burmistrzem, a dyrektorami szkoét.

4. Opracowywanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych
ze szczegolnym uwzglednieniem programdéw pomocy spotecznej, profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych i innych.

5. Realizacja zadah nalezacych do wiasciwosci burmistrza okreslonych w ustawie z
dnia 19 lutego 2004 roku o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. z 2004 roku Nr 49,
poz. 463).

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy z dnia
26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2003 roku Nr 118,
poz. 1112 z pdzniejszymi zmianami), a dotyczacych w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie decyzji administracyjnych  dotyczacych awansu
zawodowego



nauczycieli,

b) powotywanie komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans
zawodowy,

c¢) ustalanie kryteriéw i trybu przyznawania nagréd burmistrza dla nauczycieli,

d) dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli.

7. Sprawowanie zastepstwa pracownika na stanowisku referenta ds. promoc;ji i sportu.

ll.ZAKRES UPRAWNIEN

1.

2.

Uprawnienia pracownika samorzadowego okresla ustawa z dnia 22.03.1990 roku o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 z
pdzniejszymi zmianami).

W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 26.06.1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 roku
Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami).

IV.ZAKRES OBOWIAZKOW

—

o N

. Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych  obowigzkéw.
. Obowigzki pracownika okre$la ustawa z dnia 22.03.1990 roku o pracownikach

samorzgadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593
z pbézniejszymi zmianami).

. Znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14.06.1960 roku Kodeks postepowania

administracyjnego  (tekst jednolity Dz. U. z 2000 roku Nr 98, poz. 1071
z pézniejszymi  zmianami).

. Znajomos¢ przepisow zawartych w Kodeksie pracy z dnia 26. 06. 1974 roku

(tekst jednolity Dz. U.z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z pbzniejszymi zmianami).

. Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29.08.1997 roku o ochronie

danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku Nr 101, p0z.926 z pdzniejszymi
zmianami) i ustawy z dnia 06.09.2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2001 roku Nr 112, poz. 1198 z pdzniejszymi zmianami).

. Znajomosc¢ i wiasciwe stosowanie w praktyce instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 10.03.2003 roku (Dz. U.
z 2003 roku Nr 69, poz. 636 z pOzniejszymi zmianami) i jednolitego rzeczowego

wykazu akt.

. ZnajomoscC i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych.
. Znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i Statutu Gminy.

. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonywanie powierzonych

obowigzkoéw stuzbowych.

Odpowiada za zabezpieczenie przechowywanych dokumentow i pieczeci.
Odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych.
Odpowiedzialnos¢  porzadkowg i dyscyplinarng  okresla ustawa z dnia

26.06.1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U.z 1998 roku Nr 21, poz. 94

z poézniejszymi  zmianami).



5. Odpowiedzialnos¢ karng okresla ustawa z dnia  06.06.1997 roku
Kodeks karny (Dz. U. z 1997 roku Nr 88, poz. 553 z pdzniejszymi zmianami) za
ujawnienie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisy ustawy z dnia 22.01.1999 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 1999 roku Nr 11,  poz. 95 z pdzniejszymi
Zmianami).

6. Odpowiedzialno$¢ materialng okresla ustawa z dnia 26.06.1974 roku Kodeks pracy
(tekst jednolity Dz. U.z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z pbzniejszymi zmianami) za
szkody wyrzadzone pracodawcy w zwigzku z wykonywaniem czynnosci.

7. Przestrzeganie przepisow wustawy z dnia 29.01.2004 roku prawo zamowien
publicznych (Dz. U.z 2004 roku Nr 19, poz. 177 z pdbzniejszymi zmianami).

Pracownik podlega bezposrednio Burmistrzowi Gminy i Miasta Lubraniec.

Powyzszy zakres otrzymatam
przyjmuje do wiadomosci i stosowania

(data i podpis pracownika)
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