Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 23/2025
Burmistrza Mitakowa

z dnia 17 lutego 2025 r.

OPIS STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W MILAKOWIE

Nazwa
stanowiska

Stanowisko ds. oswiaty i kultury

Cel istnienia
stanowiska

pracy

Prowadzenie spraw z zakresu prawa oswiatowego,
upowszechniania kultury, dofinansowania kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow, udzielania
koncesji alkoholowych, publicznego transportu
zbiorowego, prowadzenie dokumentacji Gminnej
Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

Podlegtosc¢
stuzbowa

Bezposredni przetozony: Kierownik Referatu
Organizacyjnego
Przetozony wyzszego stopnia: Burmistrz Mitakowa

Zakres
obowigzkéw

Z zakresu o$wiaty:

sprawie;

przedtozenia organowi Gminy;
3. wspdtdziatanie z Kuratorium Oswiaty i

panstwa;
4. prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z
przeprowadzeniem konkursu na stanowisko

6. sprawdzanie i analiza pod katem poprawnosci

1. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem planu
sieci publicznych szkét podstawowych i przedszkoli
prowadzonych przez gmine, a takze okreslaniem
granic obwoddw publicznych szkét podstawowych,
w tym przygotowywanie projektow uchwat w tej

2. przygotowywanie informacji o stanie realizacji zdan
oswiatowych jednostek podlegtych za poprzedni rok
szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu, celem

Ministerstwem Edukacji Narodowej w tworzeniu i
realizowaniu odpowiednio regionalnej i lokalnej
polityki oswiatowej, zgodnych z politykg oswiatowq

dyrektora zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
5. kontrola spetniania obowigzku szkolnego i nauki;

opracowanego rocznego arkusza organizacji pracy
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przedszkoli i szkét podstawowych;

. kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji;

8. wspotdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego
i sporzadzanie projektu oceny dyrektoréw placowek
o$wiatowych;

9. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem
nagrod dla dyrekcji szkoty;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z awansem
zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym
nauczycieli;

11. wspdtpraca z pracownikiem szkoty
wprowadzajagcym dane do systemu SIO zgodnie z
przepisami obowigzujacymi w tym zakresie;

12. prowadzenie rejestru placéwek oswiatowych;

13. prowadzenie spraw zwigzanych z transportem
publicznym na terenie Gminy Mitakowo;

14. prowadzenie spraw zwigzanych z
dofinansowaniem kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw, w tym przyjmowanie
wnioskéw oraz wydawanie decyzji;

15. przygotowywanie projektéw uchwat Rady
Miejskiej oraz Zarzadzen Burmistrza z zakresu
prowadzonych zadan.

N

Z zakresu kultury:
1. przygotowanie projektéw uchwat rady o utworzeniu

samorzadowej instytucji kultury okreslajacej jej
nazwe, rodzaj, siedzibe i przedmiot dziatania oraz
projekt uchwaty w sprawie nadania jej statutu;

2. prowadzenie rejestru instytucji kultury;

3. prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z
potgczeniem, podziatem lub likwidacjq instytucji
kultury;

4. dokonywanie oceny ztozonych przez instytucje
kultury wnioskéw o dotacje w porozumieniu ze
Skarbnikiem Gminy;

5. wspotpraca z MDK w sprawach biezacej
dziatalnosci.
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Pozostale zadania:

1.

rozpatrywanie wnioskdéw o wydanie zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych i przygotowywanie
projektow zezwolen odpowiedniej kategorii;

. wydawanie decyzji o wygaszaniu i cofaniu

zezwolen;

kontrolowanie prawdziwosci oswiadczen sktadanych
przez podmioty prowadzace sprzedaz alkoholu o
wysokosci obrotu uzyskiwanego z tego tytutu;

. wydawanie zaswiadczen przedsiebiorcom o

wniesieniu optat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych;

. prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji

Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

. archiwizacja dokumentacji w zakresie

prowadzonych spraw;
wykonywanie innych zadan zleconych przez
przetozonych.

Wymagania
kwalifikacyjne

Niezbedne:

1.
2.

5.
6.

obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

. brak skazania za przestepstwo umysine scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury
osobistej;

wyksztatcenie wyzsze;

staz pracy — minimum 3 lata.

Mile widziane:

1.

2.

doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku;

znajomosc¢ przepisdw: znajomosc¢ procedur
administracyjnych oraz regulacji prawnych ze
szczegolng znajomoscig ustaw: prawo oswiatowe, o
upowszechnianiu kultury, o dostepie do informacji
publicznej, o finansach publicznych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks
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Pracy, Kodeks postepowania administracyjnego i
inne zwigzane z realizacjg powierzonych zadan;

3. umiejetnos¢ stosowania w praktyce obowigzujacych
przepiséw;

4. znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo
dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Ms
Office, RESPONS, SIO, EDICTA);

5. prawo jazdy kat. B;

6. nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury
osobistej;

7. odpornos¢ na stres, komunikatywnosg,
zaangazowanie, umiejetnosc pracy w zespole.

Wiedza merytoryczna, doswiadczenie zawodowe.

Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow

prawa. Sumiennos¢, rzetelnosé, terminowosc¢

wykonywanej pracy. Samodzielnos¢, inicjatywa,
Zaangazowanie.

Umowa: umowa o prace 1 etat

Czas pracy: normowany, state godziny pracy, 40
godzin tygodniowo.

Wynagrodzenie: state

Stopien samodzielnosci: stanowisko jednoosobowe
Miejsce pracy: Praca w biurze. Nie wystepuja szkodliwe
warunki pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane na
IT pietrze budynku bez windy.

Rodzaj pracy: praca umystowa, przy komputerze przez

ponad 4 godziny dziennie.

Mozliwe narazenie na stres.

Rodzaj pracy: umystowa
Zasady Zgodnie z poleceniem bezposredniego przetozonego,

zastepstwa zawarte w zakresie czynnosci.

Wyposazenie | Komputer PC z drukarka i oprogramowaniem,
stanowiska | Telefon stacjonarny.

pracy

Kryteria oceny
pracy

Warunki pracy

Wszystkie sprawy, z ktéorymi pracownik zwraca sie do

Uwagi przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegolnymi
dodatkowe przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego.
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Opis stanowiska sporzadzit:

Sekretarz Gminy
/-/ Justyna ZabieHto-Alaameri

17.02.2025 r.

(data, podpis i pieczatka)
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Opis stanowiska zatwierdzit:

BURMISTRZ
/-/ Krzysztof Szulborski

17.02.2025 r.

(data, podpis i pieczatka)
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