OPIS STANOWISKA PRACY

	INFORMACJE DOTYCZĄCE STANOWISKA PRACY


	Nazwa stanowiska:
	referent do spraw sprawozdawczości i informacji

	Wydział/Biuro
	Spraw Społecznych
	Referat
	Edukacji

	Jakiemu stanowisku podlega :
	Kierownik Referatu Edukacji

	Stanowiska podległe:
	------------------------

	

	CEL I GŁÓWNE ZADANIA STANOWISKA


	Cel istnienia stanowiska:*
	współpraca ze szkołami w zakresie SIO, organizacyjnym                       i administracyjnym

	

	Główne zadania:*
	1. organizacja, wdrożenie i prowadzenie Systemu Informacji Oświatowej-systemu baz danych oraz innych zbiorczych sprawozdań

	
	2. sporządzanie zbiorczej informacji dotyczącej POST-u

	
	3. archiwizowanie dokumentacji Referatu

	
	4. czynności związane z dotowaniem placówek niepublicznych                              i finansowaniem placówek publicznych

	
	5. przygotowywanie materiałów na Komisję Oświaty Rady Miasta

	
	6.--------------------------

	
	7.-------------------------

	
	8.--------------------------

	
	9.--------------------------

	
	10.-----------------------

	
	11.-------------------------

	
	12.------------------------

	ZAKRES UPOWAŻNIEŃ PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO I PREZYDENTA SPRAWUJĄCEGO FUNKCJE STAROSTY
(proszę zaznaczyć znakiem X posiadane upoważnienia)

	Do wydawania:
	decyzji
	----------------------

	
	postanowień
	----------------------

	
	zaświadczeń
	----------------------

	Do dokonywania czynności w imieniu Prezydenta
	---------------

	Do występowania w imieniu prezydenta w postępowaniach 
	---------------

	Do przeprowadzania kontroli
	-----------------

	Inne:
	Upoważnienie Prezydenta Miasta do przetwarzania danych osobowych.

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	KWALIFIKACJE OSOBOWE DO ZAJMOWANEGO STANOWISKA



	Wykształcenie:
	Poziom:
	Wyższe 

	
	Kierunek:
	ekonomiczny, administracyjny, zarządzanie, pedagogika

	Wymagane specjalistyczne uprawnienia:
	

	
	

	
	

	
	

	Doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku ( w latach ):
	Nie wymagane

	Znajomość języków obcych:
	NAZWA:
	POZIOM

	
	
	podstawowy
	średniozaawansowany
	zaawansowany

	
	j. angielski lub
	
	X
	

	
	j. niemiecki
	
	X
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Obsługa komputera:
	Word
	
	
	X

	
	Excel
	
	
	X

	Inne:
	-------------------------
	
	
	

	
	
	
	
	

	POŻĄDANY POZIOM KOMPETENCJI
(część wypełniona po tzw. panelu ekspertów)

	KOMPETENCJE:


	NAZWA:
	POZIOM:

	Społeczne:
	Komunikatywność
	3

	
	Współpraca w zespole
	3

	
	Procedury znajomość i stosowanie
	3

	
	
	

	Firmowe:
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Osobiste:
	Organizacja pracy własnej
	3

	
	Samodzielność
	3

	
	Sumienność
	3

	
	Radzenie sobie ze stresem
	3


	F. ZASADY ZASTĘPSTW NA STANOWISKACH


	1. Osoba na stanowisku zastępuje ( nazwa stanowiska): Inspektora ds. nadzoru nad szkolnictwem 

    ponadgimnazjalnym i kształceniem  ustawicznym oraz  dotowania szkół i placówek 

    niepublicznych.

	

	2. Osoba na stanowisku jest zastępowana przez (nazwa stanowiska): Inspektora ds. nadzoru  

    szkolnictwem  ponadgimnazjalnym i kształceniem  ustawicznym oraz  dotowania szkół      

    i placówek   niepublicznych.



	

	G.  MISJA I GŁÓWNE CELE STANOWISKA W SKALI  REFERATU/BIURA, 
WYDZIAŁU ORAZ URZĘDU

	CELE

	REFERAT/BIURO
	Referat nadzoruje funkcjonowanie szkół przedszkoli i innych placówek edukacyjnych, pomaga w tworzeniu warunków do pełnej realizacji programów nauczania i wychowania w szkołach i innych placówkach kontrolując jednocześnie prawidłowość dysponowania przyznanymi środkami budżetowymi oraz gospodarowanie mieniem oraz prowadzenie ewidencji placówek i szkół niepublicznych i nadaje im po przedłożeniu przez szkołę pozytywnej opinii Kuratora Oświaty.

	WYDZIAŁ
	Wydział Spraw Społecznych koordynuje, organizuje pracę Referatu Edukacji, Referatu Kultury i Sportu, Referatu Spraw Obywatelskich, Referatu Zdrowia Publicznego i Pomocy Społecznej.

	URZĄD
	· służba społeczności lokalnej poprzez zaspokojenie jej potrzeb               i uwzględnianie słusznych interesów

· dobro wspólnoty samorządowej osiągane przy uwzględnieniu                          i poszanowaniu praw jednostki

	H.  ODPOWIEDZIALNOŚĆ PRACOWNIKA

	Przedmiot i zakres odpowiedzialności

	Rodzaj odpowiedzialności
	Bezpośredni
	Pośredni

	administracyjna
	X
	

	finansowa
	
	X

	mienie
	X
	

	wyposażenie
	X
	

	pracownicy
	----------------------
	

	I.  KONTAKTY ZEWNĘTRZNE

	1. Kluczowe kontakty zewnętrzne


	Z dyrektorami jednostek oświatowych



	2. Kluczowe kontakty wewnętrzne


	Z pracownikami poszczególnych referatów Urzędu Miasta           w zakresie prowadzonych spraw



	J.  UDZIAŁ W ZESPOŁACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH,KOMISJACH (STAŁYCH)

	1. ---------------------------

	2.-------------------------

	3.----------------------

	4.------------------------

	K.  WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

	1. Sprzęt informatyczny
	komputer PC, UPS

	2. Oprogramowanie
	Windows 98, Word, Excel

	3. Środki łączności
	telefon, internet

	4. Inne urządzenia
	drukarka

	5. Środki transportu
	-----------------------

	L.  FIZYCZNE WARUNKI PRACY

	1. Uciążliwości fizyczne występujące w miejscu wykonywania czynności zawodowych: brak



	2. Częstotliwość wyjazdów służbowych: 4 na rok



	Ł. ZADANIA OKRESOWE

	1. Przygotowywanie materiałów na komisje i sesje Rady Miasta i potrzeby Kierownictwa Urzędu

	2.----------------------

	3.--------------------

	M. DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE (w latach):  

	a) Doświadczenie zawodowe poza Urzędem przy wykonywaniu podobnych czynności: nie wymagane

	b) Doświadczenie w pracy w Urzędzie w tym na pokrewnych stanowiskach: nie wymagane


