OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
Centrum Uslug Wspolnych w Krobi (CUW)

1 | Stanowisko ds. administracji i oSwiaty
2 | Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej Dyrektor CUW
<
v
Zastepca Dyrektora CUW
v
Stanowisko ds. administracji i o§wiaty
3 | Krotka charakterystyka i | Wspotudziat w realizacji zadan prowadzonych przez CUW
cel pracy oraz wspodlpraca z jednostkami obslugiwanymi przez CUW
4 | Zakres obowigzkow
4.1 | Podstawowe Zakres obowiazkow:

I. w zakresie administracji — prowadzenia kancelarii
Centrum Ustug WspoInych w Krobi (CUW):

- prowadzenie Sekretariatu CUW wraz obshuga
kancelaryjna,

- prowadzenie rejestru wptywajacych pism, faktur i
rachunkow oraz innych dowodow ksiggowych,

- prowadzenie wysyitki oraz dziennika podawczego
korespondencji — rejestr korespondencji oraz prowadzenie
ksigzki nadawczej,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow
administracji i obshugi,

- opracowywanie planow urlopowych,

- prowadzenia ewidencji i kontroli prawidlowosci rozliczen
delegacji stuzbowych,

- prowadzenia spraw zwigzanych z kierowaniem
pracownikOw na szkolenia, seminaria itp.,

- organizowanie prac w zakresie stazy oraz praktyk -
wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi
instytucjami,

- prowadzenie zaopatrzenia CUW w $rodki czystosci,
materialy biurowe oraz materiaty eksploatacyjne do sprzgtu
elektronicznego: komputerow, drukarek, faksu itp.,

- nadzor nad ustugami oraz zakupami realizowanymi na
rzecz CUW 1 jednostek obstugiwanych, jak: obstuga
prawna, obstuga informatyczna itp.,

- prenumerata czasopism i nadzor nad zamawianiem
serwisow elektronicznych,

- prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw
wydawanych przez kierownika jednostki,

- aktualizowanie wewng¢trznych regulaminéw CUW,

- koordynacja oraz dokonywanie zaméwien publicznych
dla CUW na podstawie ustawy prawo zamowien




publicznych oraz regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych,

- przygotowanie rocznego planu oraz sporzadzanie
sprawozdan realizacji zaméwien publicznych,

- prowadzenie rejestru umow,

- prowadzenie archiwum zaktadowego,

- sporzadzanie planu finansowego w zakresie realizacji
ushug oraz zakupow na rzecz CUW,

- prowadzenie zamowien i ewidencji drukow urzedowych
oraz ewidencji kluczy i pieczatek,

- kontrola terminowos$ci os§wiadczen majatkowych,

- organizowanie spotkan z jednostkami obslugiwanymi
przez CUW oraz innymi instytucjami,

- udziat w projektach realizowanych przez CUW
realizowanych z §rodkow wlasnych 1/Iub z
dofinansowaniem zewnetrznym,

- przyjmowanie interesantOw oraz organizowanie ich
kontaktow z kierownictwem i pracownikami CUW.

I1. w zakresie realizacji zadan oSwiatowych:

- analiza arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych
Gminy Krobia,

- przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia
egzaminu na stopien nauczyciela mianowanego,

- przygotowywanie dokumentacji na konkursy na
stanowisko dyrektora placowek oswiatowych,

- przygotowywanie dokumentacji do realizacji programow
rzadowych takich, jak mi in.: dotacja podrecznikowa,
pomoc dla ucznidéw niepelnosprawnych do zakupienia
podrecznikow 1 materialow ¢wiczeniowych dla uczniow
szk6t ponadpodstawowych,

- analiza wnioskéw w sprawie dofinansowania
pracodawcow za wyksztalcenie mtodocianych
pracownikow,

- koordynowanie dowozoéw dzieci do szkot w zakresie
dowozow organizowanych przez Gming oraz
przygotowanie uméw z rodzicami na dowdz dzieci
niepelnosprawnych,

- prowadzenie rejestru publicznych i niepublicznych szkét i
przedszkoli,

- realizacja zadan zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do lat
3,

- kontrola realizacji obowigzku nauki oraz spraw rekrutacji
do szkot,

- przygotowywanie dokumentdw do sporzadzenia
sprawozdan 1 informacji do celow wewnetrznych i
statystycznych: weryfikacja zbiorczych danych do Systemu
Informacji O$wiatowej, informacja o stanie realizacji zadan
oswiatowych w gminie, z udzielenia pomocy de minimis,
z opieki nad dzie¢mi do lat 3,




- przygotowywanie dokumentéw i udziat w pacach komisji
celem udzielenia pomocy zdrowotnej dla nauczycieli
czynnych i emerytowanych.

4.2 | Nieregularne Wykonywanie  innych  zadan  poleconych  przez
przetozonych.
4.3 | Zakres uprawnien Do obshigi systemu informatycznego oraz urzadzen

wchodzacych w jego sklad stuzacych do przetwarzania
danych osobowych.

4.4

Znajomos$¢ przepisow
prawa

— kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawa o samorzadzie gminnym,

— instrukcja kancelaryjna.

— ustawa o finansach publicznych

— kodeks pracy

— ustawa o pracownikach samorzadowych
— ustawa prawo oswiatowe

— ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych
— ustawa prawo zamowien publicznych

— ustawa karta nauczyciela

— ustawa o opiece nad dzie¢mi do lat 3

ol

Przelozeni

Zastepca Dyrektora CUW

Wspolpraca z innymi
podmiotami

Komoérki organizacyjne CUW, jednostki organizacyjne
Gminy Krobia obstugiwane przez CUW, inne instytucje

Maszyny , narzedzia,
materialy

komputer, sprze¢t facznosci, fax, skaner, ksero, drukarka

Warunki pracy

Praca umystowa, w duzym stopniu samodzielna.
Srodowisko pracy — praca administracyjna. Stanowisko
wyposazone w komputer z dostgpem do Internetu. Obszar
dziatania — Gmina Krobia.

Czas pracy jednozmianowy  o$miogodzinny: w
poniedziatek od godz. 8%° do 16° od wtorku do piagtku od
godz. 7% do 15%,

Kryteria oceny pracy

Wspolne dla wszystkich pracownikow: sumiennos¢,
dynamika dziatania, gotowo$¢ wspdlpracy, wiedza
specjalistyczna, organizacja pracy, postawa etyczna;
Kryteria do wyboru: pozytywne podejscie do klienta,
samodzielnos$¢, dzielenie si¢ informacjami, umiejetnosci
analityczne, wykorzystywanie programow komputerowych
1 urzadzen technicznych, nastawienie na wlasny rozwoj-
podnoszenie kwalifikacji, inicjatywa

10

Mierniki efektywnosci
pracy

ocena pracy pracownika




11

Wynagrodzenie i inne
swiadczenia

Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia
Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych I
Regulaminu wynagradzania pracownikow Centrum Ustug
Wspolnych w Krobi. Swiadczenia wynikajace z tytulu
uUmowy 0 prace.




