Referat Obslugi Placowek Oswiatowych

l. Kierownik Referatu Obshlugi Placowek Os$wiatowych (1 etat), kieruje praca referatu i do
ktorego naleza nastepujace zadania:
1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie
oswiaty w szczegoOlnosci:
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Przygotowywanie projektow regulaminoéw, uchwat dotyczacych przeksztalcania
badz likwidowania jednostek oswiatowych oraz innych dokumentéw o charakterze
organizacyjnym,

Ksztattowanie sieci przedszkoli, szk0t podstawowych i gimnazjow
Opiniowanie arkuszy organizacyjnych placowek i przedktadanie ich do
zatwierdzenia

Przygotowywanie ogloszen konkursow na stanowisko dyrektora szkoty lub
przedszkola i obstuga komisji konkursowej

Przygotowanie materiatow do oceniania dyrektorow placOwek

Opracowywanie kryteriow w zakresie wynagradzania dyrektorow placowek i
przedstawianiem ich do zatwierdzenia

Udzielanie pomocy dyrektorom w zakresie stosowania aktow prawnych
dotyczacych organizacji i funkcjonowania o$wiaty

Prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkol i przedszkoli

Sporzadzanie listy ptac pracownikow placéwek oswiatowych

Obstuga zaktadowego Funduszu §wiadczen socjalnych

Organizowanie dowozu uczniow do szkot

Sporzadzanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego

. Przygotowanie rocznych planow budzetowych jednostek oswiatowych

Planowanie w uzgodnieniu z poszczegdlnymi dyrektorami remontow biezacych
Kompletowanie dokumentow i sporzadzanie wnioskOw emerytalno-rentowych
pracownikow szkot

Opracowywanie sprawozdania z wysokos$ci srednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegoblnych stopniach awansu zawodowego

Sporzadzanie corocznej informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych dla
organu prowadzacego

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdéd dla nauczycieli i
uczniow

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie koordynacji, planowania
1 analiz budzetu jednostki oraz §rodkéw pozabudzetowych
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b.
C.

d.

Opracowywanie projektu budzetu i planow finansowych jednostki oraz
dokonywanie szczegdtowego podziatu dochodow i wydatkow

Zapewnienie przestrzegania rownowagi i dyscypliny budzetowe;]

Sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej z wykonania zadan oraz dochodow 1
wydatkow, zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu

Dysponowanie §rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie ksiggowosci budzetowe;j
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie rachunkowosci i
gospodarki finansowej:
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C.
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Sporzadzanie czekOw na wyptaty gotéwkowe

Sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
Sporzadzanie polecen przelewow

Wspotdziatanie z bankiem, urzedami skarbowymi i ZUS



e. Wydawanie za§wiadczen o zarobkach.

I1. Stanowisko ds. oswiaty (2 etaty) do ktérego naleza zadania:
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Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie obstugi kasowe;j
Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki i ewidencji drukoéw $cistego zarachowania
Prowadzenie spraw kadrowych powierzonych przez dyrektoréw jednostek:
Prowadzenie teczek osobowych

Kompletowanie dokumentéw 1 zatatwianie spraw osobowych
Przygotowywanie dokumentéw do naliczania kapitatu poczatkowego
Prowadzenie ewidencji zatrudnianych pracownikow

Kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych

Prowadzenie ewidencji urlopdw pracowniczych

Prowadzeme kart wynagrodzen

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji stuzbowe;j

Prowadzenie zaopatrzenia w materialy i pomoce biurowe

Prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy i choréb zawodowych
Prowadzenie spraw pozyczek udzielanych z ZFM

Przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji
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. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania sktadnikami inwentarza:

a. Prowadzenie ksigg inwentarzowych §rodkéw trwatych

b. Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych

c. Cechowanie sprzetu i przedmiotow trwatych

Organizacja dzialania systemu informacji o§wiatowe;j

Obstuga ksiegowa placowek oswiatowych

Prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku nauki i podejmowanie dziatan majacych
na celu egzekwowanie tego obowigzku

Prowadzenie postgpowan dotyczacych refundacji kosztow przygotowania
zawodowego miodocianych pracownikow dla pracodawcoéw
Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan GUS i Resortowych MEN
Regulowanie zobowigzan wynikajacych z nadestanych faktur
Realizowanie programu rzadowego ,,wyprawka szkolna”



