OPIS STANOWISKA PRACY I WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKA
NA STANOWISKU URZEDNICZYM , KIEROWNICZYM STANOWISKU
URZEDNICZYM LUB KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ GMINY

Wydzial/ referat
Samodzielne stanowisko
Jednostka organizacyjna gminy

WYDZIAL EDUKACIJI

Proponowane stanowisko:

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU EDUKACJI

Charakterystyka i cel pracy:

Realizacja zadan objetych zakresem dzialania Wydziatu Edukacji
oraz obowiazujacych przepisow prawa

Zakres obowigzkow:

1.

Kierowanie, w czasiec nieobecno$ci w pracy Naczelnika
Wydzialu, praca Wydziatu Edukacji przy uwzglednieniu zadan i
kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego Orzesze.

Sprawowanie, w czasie nieobecnosci w pracy Naczelnika
Wydzialu, bezposredniego nadzoru i kontroli oraz zapewnienie
wlasciwej organizacji pracy pracownikow Wydzialu Edukacji.
Planowanie i nadzor, w czasie nicobecnosci w pracy Naczelnika
Wydzialu, nad realizacjg wydatkow zwigzanych z dziatalno$cig
Wydziahu.

Wyksztaltcenie: — wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

— studia podyplomowe z zakresu zarzgdzania oswiatg.
Praktyka (staz pracy): Co najmniej 5-letni staz pracy na stanowisku kierowniczym w
Konieczna, placéwce oSwiatowe;.
Pozadana
Uprawnienia: — prawo jazdy kat. B
Umiejetnosci: Wymagania dodatkowe:

obstuga komputera i urzadzen biurowych,

samodzielno$¢ w dzialaniu, nastawienie na rozwigzywanie
problemow,

umiejetno$¢ pracy w zespole, tworzenie pozytywnych relacji
pomigdzy wspotpracownikami,

komunikatywnos¢,

umiejetno$¢ podejmowania decyzji pod presja czasu,

radzenie sobie w sytuacjach konfliktowych,

umiej¢tnos$¢ redagowania pism,

odpowiedzialno$¢, bezstronno$¢, doktadnose,

dyspozycyjnosc,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania systeméw finansowo-
ksiggowych,

umiejetno$¢  interpretacji 1 stosowania przepisow prawa
oswiatowego.




