OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Inspektor ds. o$wiaty i kultury,
Komérka organizacyjna: Samodzielne stanowisko pracy
Kod komoérki: 0S
Kategoria zaszeregowania: XV

CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Prawidtowa obstuga interesantow w zakresie spraw oswiaty, kultury i sportu.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Miastkowo.

Podlega: Zastepcy Wojta, a w przypadku jego nieobecnosci — Wojtowi Gminy.
Zastepuje: Zastepcg Wojta w zakresie spraw kadrowych i dziatalnosci gospodarczej.
Zastgpowany jest przez: Zastgpce Wojta.

FUNKCJE PODSTAWOWE
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Ogdlny nadzor nad szkotami i1 placowkami kultury.
Wspoétdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie:

1) zapewnienia warunkoéw prawidlowego dziatania szkot, w tym bezpiecznych 1

higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,

2) ogo6lny nadzo6r nad prowadzonymi inwestycjami w szkotach,

3) zapewnienie obstugi administracyjnej szkot,

4) wyposazenie szkét w pomoce dydaktyczne, sprzet i opat,

5) opracowywanie projektoéw sieci szkot,

6) sprawdzanie i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot.
Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét i innych placéwek
kulturalnych.
Wspétdziatanie z organem prowadzacym nadzér pedagogiczny.
Przedstawianie potrzeb finansowych do projektu budzetu na dziatalno$¢
merytoryczng szkot.
Podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju kultury fizycznej, sportu i turystyki.
Prowadzenie spraw zwiazanych z wyposazeniem, zaopatrzeniem i gospodarka
materialowa Urzedu.
Prowadzenie archiwum Urzedu.




WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wymagane wyksztalcenie WYZSZe

Wymagane uprawnienia -

Doswiadczenie zawodowe 3 lata

Wymagana wiedza 1.Znajomos$¢ przepiséw z zakresu spraw wykonywanych
specjalistyczna na zajmowanym stanowisku.

2.Znajomo$¢ aktow normatywnych.

1.Umiejetno$¢ wykorzystywania przepisow.

Wymagane umiej¢tnosci i 2.0bstuga komputera.

zdolnosci 3.Umiej¢tnos¢ bezkonfliktowej i efektywnej wspotpracy.
4. Umiejetnosci organizatorskie, terminowosc.
5.Umiejgtno$¢ przygotowywania sprawozdan.
6.Umiejetnosci interpersonalne, w tym komunikatywnos¢,
umiej¢tnos¢ wypowiadania si¢ w mowie 1 na pismie,
fatwo$¢ nawiazywania kontaktow.

KRYTERIA OCENY PRACY NA STANOWISKU

Podstawowe:

1/ umiejetnos$¢ podejmowania trafnych decyzji,
2/ umiejgtnos¢ analizowania 1 wnioskowania
3/ poprawnos¢ wykonywanej pracy,

4/ terminowos¢,

S/umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzadzen,
6/ wiedza specjalistyczna,

7/ samodzielnos¢,

8/ podnoszenie kwalifikacji,

9/dyscyplina pracy,

Uzupelniajace:

1/ wspétpraca z innymi,

2/ komunikatywnos¢,

3/ odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

4/ og6lny sposdb bycia — zyczliwo$¢ i kultura osobista.




