Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 59/2024
Starosty Gryfinskiego

z dnia 6 wrze$nia 2024 r.

I1l. STANOWISKO PRACY: WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW NADZORU NAD
STOWARZYSZENIAMI, WSPOLPRACY 7Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI 1 PROMOCIJI
POWIATU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: EDUKACJI, KULTURY, SPORTU | TURYSTYKI
» Stanowisko: niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

WICESTAROSTA

|

NACZELNIK WYDZIALU
EDUKACII, KULTURY, SPORTU I TURYSTYKI

|

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW
NADZORU NAD STOWARZYSZENIAMI, WSPOLPRACY
Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI I PROMOCJI

POWIATU



VI. STANOWISKO PRACY: STANOWISKO PRACY DO SPRAW SZKOLNICTWA SPECJALNEGO |

PODSTAWOWEGO ORAZ NIEPUBLICZNEGO

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: EDUKACJI, KULTURY, SPORTU | TURYSTYKI
» Stanowisko: niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI

WICESTAROSTA

|

NACZELNIK WYDZIALU
EDUKACII, KULTURY, SPORTU I TURYSTYKI

|

STANOWISKO PRACY DO SPRAW SZKOLNICTWA
SPECJALNEGO | PONADPODSTAWOWEGO ORAZ
NIEPUBLICZNEGO

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

zapewnienie wykonywania zadan z zakresu o§wiaty publicznej i niepubliczne;j

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty publicznej i niepublicznej, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

prowadzenie bazy danych Systemu Informacji O§wiatowej (m.in. karty monitorowania liczby uczniow),
prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych oraz spraw zwigzanych z wpisem lub wykresleniem
z ewidencji,

tworzenie r6znego rodzaju baz danych dla celéw o$wiatowych,

wprowadzanie danych finansowych do systemu FOKA,

realizacja zadan zwigzanych z projektami unijnymi (przygotowanie wnioskow, umow itp.),

opracowywanie danych i sprawozdan o$wiatowych,

wspolpraca przy rekrutacji do szko6t ponadpodstawowych,

przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji Starosty, uchwal Zarzadu i Rady Powiatu w zakresie
prowadzonych spraw,

udzial w planowaniu budzetu Wydziatu,

2) w miarg potrzeb sporzadzanie stosownych informacji oraz sprawozdan;
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w zakresie powierzonych obowigzkdw.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

> Decyzje samodzielne — brak
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przedstawianie opinii, propozycji rozwigzan organizacyjnych
zwiazanych z prowadzonymi zadaniami

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA



» Kluczowe kontakty wewnetrzne — z pracownikami komorek organizacyjnych Starostwa, kadra kierownicza,
obstuga prawna

» Kluczowe kontakty zewngtrzne — z przedstawicielami stowarzyszen, organizacji pozarzadowych, Urze¢du
Wojewddzkiego, kierownikami powiatowych jednostek organizacyjnych

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1) Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) — $rednie lub wyzsze

2) Preferowany profil (specjalnos¢) — prawo, administracja, socjologia, politologia, dziennikarstwo

3) Obligatoryjne uprawnienia — nie wymagane

4) Doswiadczenie zawodowe — nie wymagane

5) Predyspozycje osobowosciowe — sumiennos¢, sprawnosc¢, bezstronno$é, postawa etyczna, komunikatywnosé

6) Umiejetnosci zawodowe — umiejetno$é stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie pracy,
wiedza specjalistyczna, zorientowanie na rezultaty pracy

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) zaterminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami badz procedurami;
2) za whasciwe zabezpieczenie posiadanej dokumentacji;

3) zaterminowe przekazywanie korespondencji do dekretacji;

4) za wlasciwe zabezpieczenie urzadzen bedacych na wyposazeniu wydziatu.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony: NACZELNIK WYDZIALU
» Przelozony wyzszego stopnia: WICESTAROSTA

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastgpuje:

1) stanowisko pracy do spraw kultury, sportu, turystyki i promocji powiatu
» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez:

1) stanowisko pracy do spraw kultury, sportu, turystyki i promocji powiatu

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH - wedlug biezacych potrzeb
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzgt informatyczny — stanowisko komputerowe

Oprogramowanie — Microsoft Windows, LEX

Srodki tacznosci — stuzbowy telefon stacjonarny

Inne urzadzenia — niszczarka

Srodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach ogélnych obowiazujacych w urzedzie

YVVYVYVYVY

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — zgodnie z oceng ryzyka
zawodowego
» czestotliwo$é wyjazdow stuzbowych — wedlug potrzeb

14. KRYTERIUM OCENY

w szczeg6lnoséci: sumiennos¢, sprawnosc, bezstronnos¢, umiejgtnosé stosowania odpowiednich przepisow, planowanie
i organizowanie pracy, postawa etyczna, wiedza specjalistyczna, komunikatywnos¢, zorientowanie na rezultaty pracy





