OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

	1.Nazwa stanowiska pracy:

	Koordynator projektu: „Działamy dla wszystkich Dzieci” realizowanego w Przedszkolu Samorządowym w Kwiatkowicach, ul. Łódzka 11.


	2. Komórka organizacyjna 

	Koordynator w Przedszkolu Samorządowym w Kwiatkowicach, ul. Łódzka 11


	3. Cel istnienia stanowiska pracy

	Kierowanie działalnością przedszkola. Kierownik zakładu pracy dla zatrudnionych nauczycieli i pracowników obsługi i administracji.


	4. Warunki pracy:

	Umowa na czas określony bez możliwości przedłużenia – zatrudnienie w ramach środków EFS.


	5. Przełożeni:

	Wójt Gminy


	6. Ścieżki awansu zawodowego:

	-


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI 

	1. Zakres obowiązków:

	1)sprawowanie nadzoru pedagogicznego;

2)opracowywanie planu mierzenia jakości pracy placówki, z uwzględnieniem lokalnych potrzeb, ustalanie sposobu jego wykonania, dokumentowania oraz wykorzystywania wyników;

3)planowanie, organizowanie i przeprowadzanie mierzenia jakości pracy placówki;

4) opracowywanie programu rozwoju placówki wspólnie z radą pedagogiczną z wykorzystaniem wyników mierzenia jakości pracy placówki;

5)gromadzenie informacji o pracy nauczycieli w celu dokonania oceny ich pracy, według zasad określonych w odrębnych przepisach;

6)przygotowanie arkusza organizacji przedszkola i przedstawienie go do zatwierdzania organowi prowadzącemu;

7)przewodniczenie radzie pedagogicznej i realizacja jej uchwał oraz uchwał rady przedszkola podjętych w ramach ich kompetencji;

8) wstrzymywanie uchwał Rady Przedszkola i Rady Pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa i powiadamianie o tym stosownych organów;

9)dysponowanie środkami finansowymi przedszkola i ponoszenie odpowiedzialności za ich prawidłowe wykorzystanie;

10)planowanie i odpowiedzialność za realizowanie planu finansowego przedszkola zgodnie z odpowiednimi przepisami;

11)organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obsługi przedszkola;

12)współpraca przedszkola z rodzicami, organem prowadzącym oraz instytucjami nadzorującymi i kontrolującymi;

13)kierowanie polityką kadrową przedszkola, zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracowników przedszkola;

14)przyznawanie nagród, udzielanie kar pracownikom zgodnie z wnioskiem zaopiniowanym przez radę pedagogiczną;

15)podejmowanie decyzji o skreśleniu dziecka z przedszkola w czasie roku szkolnego po uzyskaniu zgody Rady Pedagogicznej;

16)wykonywanie zadań związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa wychowankom i nauczycielom w czasie zajęć organizowanych przez przedszkole.

17)inne zadania wynikające z przepisów szczególnych oraz poleceń organu prowadzącego.


	2.Zakres odpowiedzialności

	Koordynator ponosi odpowiedzialność za prawidłowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadań wymienionych w powyższym zakresie obowiązków oraz innych obowiązków wynikających z przepisów prawa.


C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
	1. Wykształcenie:

	Co najmniej średnie 


	2.Doświadczenie zawodowe:

	Co najmniej 2 letnie doświadczenie w realizacji projektów Europejskiego Funduszu Społecznego realizowanych w gminie Wodzierady.


	3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

	Znajomość:

1) ustawy prawo zamówień publicznych;

2) ustawy – Karta Nauczyciela;

3) kodeksu cywilnego w zakresie zawierania umów;

4) kodeksu pracy;

5) ustawy o finansach publicznych;

6) ustawy o rachunkowości.


	4. Znajomość pozostałych zagadnień:

	Wiedza ogólna z zakresu prawa oświatowego i administracji publicznej


	5. Cechy osobowości:

	Komunikatywność, ujmujący sposób bycia, elokwencja, rzetelność, lojalność, szacunek do drugiego człowieka, dokładność, dobry stan zdrowia, nieposzlakowana opinia.


	6. Dyspozycyjność:

	Praca na stanowisku Koordynatora wymaga pozostawania w dyspozycji przełożonego po godzinach pracy i w dni wolne od pracy. 


	7. Umiejętność:

	Umiejętność logicznego myślenia, techniczna obsługa komputera, łatwość nawiązywania kontaktów, umiejętność pracy w zespole, umiejętność  korzystania z przepisów prawa.


	8. Obsługa – komputery, systemy i programy komputerowe, maszyny, narzędzia:

	Praca na stanowisku wymaga umiejętności obsługi komputera i urządzeń biurowych.


