OPIS STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE

	1.Nazwa stanowiska pracy:

	Referent do spraw oświaty


	2. Komórka organizacyjna 

	Samodzielne stanowisko


	3. Cel istnienia stanowiska pracy

	Prowadzenie spraw związanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzącego szkoły i placówki oświatowe


	4. Warunki pracy:

	Wynagrodzenie  odpowiadające danej kategorii zaszeregowania zgodne z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych.


	5. Przełożeni:

	Bezpośredni – Skarbnik Gminy   

	Pośredni – Wójt Gminy



	6. Ścieżki awansu zawodowego:

	Ze stanowisko Referent ds. oświaty możliwy awans na stanowisko, Podinspektora, a następnie na Inspektora ds. oświaty.


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI 

	1. Zakres obowiązków:

	a) prowadzenie spraw w zakresie obsługi finansowo-księgowej szkół,

b) sporządzanie dokumentacji płacowej szkół z terenu gminy Wodzierady,

c) prowadzenie kartotek wynagrodzeń dla poszczególnych pracowników,

d) sporządzanie analiz płacowych, prognoz i sprawozdawczości dotyczącej płac,

e) wystawianie zaświadczeń o wysokości zarobków,

f) sporządzanie list wypłat z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, 

g) współpraca z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych w sprawie zasiłków oraz w sprawach emerytalno-rentowych pracowników oświaty,

h) dokonywanie comiesięcznych obliczeń składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne, fundusz pracy i sporządzanie stosownych deklaracji rozliczeniowych,

i) współpraca z urzędami skarbowymi w sprawach podatkowych,

j) naliczanie miesięcznych zaliczek podatku dochodowego oraz sporządzanie rocznego rozliczenia pracowników oświaty,
k) rozliczanie dotacji w sprawie przyznania pomocy materialnej o charakterze socjalnym – stypendium szkolne, zasiłek szkolny (przyjmowanie wniosków, wydawanie decyzji),

l)  rozliczanie dotacji dotyczącej dofinansowania pracodawcom kosztów kształcenia młodocianych pracowników (rozpatrywanie wniosków, wydawanie decyzji),

m) współdziałanie z innymi jednostkami samorządu terytorialnego, administracją rządową,

n) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań,

o) przygotowywanie informacji z obwodów szkół dla potrzeb opracowywania arkuszy organizacyjnych na każdy rok szkolny,

p) organizowanie konkursów na stanowisko dyrektora szkoły,
q) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym nauczycieli szkół,
r) kontrola spełniania obowiązku szkolnego,
s) wykonywanie innych czynności na polecenie Skarbnika Gminy.


	2.Zakres odpowiedzialności

	Referent do spraw oświaty 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 administracyjne lub ekonomiczne


	2.Doświadczenie zawodowe:

	Co najmniej 2 letni staż pracy na podobnym stanowisku


	3. Wymagana wiedza specjalistyczna:

	Znajomość:

a) Ustawy - Karta Nauczyciela,

b) Ustawy o systemie oświaty,

c) Kodeksu postępowania administracyjnego,

d) Ustawy o samorządzie gminnym,

e) Ustawy o finansach publicznych
f) Ustawa o systemie ubezpieczeń społecznych,

g) Ustawa o podatku dochodowym od osób fizycznych.




	4. Znajomość pozostałych zagadnień:

	Wiedza ogólna z zakresu prawa oświatowego i administracji publicznej


	5. Cechy osobowości:

	Komunikatywność, ujmujący sposób bycia, elokwencja, dyskrecja, lojalność, szacunek do drugiego człowieka, dobra pamięć, dobry stan zdrowia, wytrwałość, utrzymanie porządku w dokumentach i na stanowisku pracy.


	6. Dyspozycyjność:

	Praca na stanowisku referenta do spraw oświaty wymaga pozostawania w dyspozycji przełożonych 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 urządzeń biurowych i komputera w obszarze środowiska  Microsoft Office, programu Płace, programu Płatnik.



