Referat Oswiaty

1. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy organizowanie i petnienie nadzoru nad realizacjg zadan
Gminy w zakresie oswiaty i kadr, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektéw regulaminéow, projektéw uchwat dotyczacych przeksztatcania
badz likwidowania jednostek oswiatowych oraz innych dokumentéw o charakterze
organizacyjnym,

b) ksztattowanie sieci przedszkoli i szkét, dla ktérych Gmina jest organem prowadzacym,

c) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

d) przygotowywanie do zaopiniowania arkuszy organizacyjnych szkoéf, dla ktérych Gmina jest
organem prowadzacym,

e) tworzenie zasad przeprowadzania konkurséw wytaniajacych kandydatéw na dyrektoréw
szkot, dla ktérych Gmina jest organem prowadzgcym,

f) przygotowywanie materiatéw do oceniania dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,
g) opracowywanie kryteriow w zakresie wynagradzania dyrektordw szkot i przedstawianie
ich do zatwierdzenia,

h) koordynowanie dziatalnosci oswiatowo — wychowawczej na terenie Gminy,

i) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,

j) udzielanie pomocy dyrektorom gminnych jednostek oswiatowych w zakresie stosowania
aktédw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania oswiaty,

k) sporzadzanie materiatéw analitycznych dotyczacych organizacji placéwek na kazdy rok
szkolny i przedktadanie wnioskéw z analizy Burmistrzowi,

[) organizowanie dowozu uczniéw do szkét oraz rozliczanie kosztéw materialnych dowozéw,
t) organizacja dziatania systemu informacji oswiatowej (S10)

m) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

n) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania ksztatcenia mtodocianych,

0) obstuga Karty Duzej Rodziny.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlng obstugg finansowg oswiaty w Gminie:

a) przygotowywanie rocznych planéw budzetowych jednostek oswiatowych,

b) obstuga finansowo — ksiegowa inwestycji realizowanych z budzetéw jednostek
oswiatowych,

c) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej sktadnikéw majgtkowych w Urzedzie

oraz prowadzenie nadzoru nad ksiegowoscig materiatowg szkét,

d) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow oswiaty,

e) prowadzenie obstugi ksiegowej placéwek oswiatowych — przedszkoli, szkot podstawowych
i szkoty ponadpodstawowej,

f) gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie w formie elektronicznej dokumentéw
ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

g) obstuga konta Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

h) rozliczanie dotacji dla przedszkoli niepublicznych.

3. Prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkot podstawowych i szkoty
ponadpodstawowej,



a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych,

b) przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

c) zapewnianie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych,

d) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy.



