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l. Zakres podstawowych obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadah i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektdérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzgadowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen

przetozonych dotyczacych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i terminowe;j

realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzagdzeniach Wdjta.

11. Wspotpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.
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lll. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wigzownica zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegbtowy zakres czynnosci:
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. Organizowanie pracy obstugi Szkét Podstawowych podlegtych Organowi Gminy

. Wspétpraca z dyrektorami szkét.

. Koordynowanie zadah w porozumieniu z dyrektorami szk6t w zakresie wyposazenia w pomoce
dydaktyczne i sprzet niezbedny do petnej realizacji zadan.

4. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych spraw.

5. Zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu prawa pracy i karty nauczyciela miedzy innymi:
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a. organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét,

. podejmowanie czynnosci zwigzanych z oceng pracy zawodowej,

c. przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych nadawania stopnia awansu nauczyciela

mianowanego.

1. Przygotowanie informacji dotyczacych funkcjonowania oSwiaty w gminie dla Rady Gminy i jej komisji.
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a.
b.
C.
d.

1.

a.
b.

1.

. Terminowe i wiasciwe zatatwianie wnioskow, interpelacji i postulatéw zgtaszanych przez Komisje Rady,

radnych oraz wyczerpujace informacje o sposobie ich zatatwiania.

. Rozliczanie dotacji z zakresu przedszkoli.

. Weryfikacja danych w systemie SIO.

. Opisywanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw.
. Prowadzenie spraw dotyczacych sportu na terenie Gminy w szczegdlnosci Klubéw Sportowych i

Uczniowskich Klubéw Sportowych.

. Przygotowywanie wnioskéw o dotacje w ramach programéw pomocowych i innych instytucji

udzielajgcych wsparcia finansowego w zakresie oSwiaty.

. Dofinansowanie ksztatcenia mtodocianych pracownikéw.
. Weryfikacja arkuszy organizacyjnych.

10.
11.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szkot.
Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng dla uczniéw o charakterze socjalnym (stypendia,
wyprawki i inne):

kompletowanie wnioskéw z terenu gminy,
wydawanie decyzji,

sporzadzanie listy do wyptaty,
sporzadzanie rocznego sprawozdania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami w tym:

gminnej ewidencji zabytkow,
rozliczanie dotacji ogdlnej i dotacji celowe;.

Wykonywanie innych nie ujetych w zakresie czynnosci spraw doraznie zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddéw ksiegowych, a takze

teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi i
wewnetrznymi.

. Zastepstwo na stanowisku ds. kadr i obstugi rady.

4. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji

obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,0S".

Podmiot publikujacy Urzad Gminy Wigzownica

Wytworzyt tukasz KUBISZYN - Pracownik UGW 2012-10-01
Publikujacy Marta Dobrucka - Marta Dobrucka 2020-02-18 09:29
Modyfikacja tukasz KUBISZYN - Pracownik UGW 2023-06-12 08:33

Oswiata i sport



