ZAKRES CZYNNOŚCI

na stanowisku Podinspektora w Referacie Obsługi Szkół i Placówek
(nazwa stanowiska urzędniczego)
w Wydziale Edukacji
(nazwa komórki organizacyjnej Urzędu)

Na podstawie § 23 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek nadanego zarządzeniem nr 31/2019 Prezydenta Miasta Włocławek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek

ustalam:

szczegółowy zakres zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności dla Pani/Pana ………………………… 

I. Zakres zadań:
1. Sprawowanie nadzoru nad powierzonymi szkołami prowadzonymi przez Gminę Miasto Włocławek związanych z zakładaniem, prowadzeniem, przekształcaniem i likwidacją szkół oraz dostosowaniem sieci szkół do aktualnych potrzeb wobec:
1) I Liceum Ogólnokształcącego we Włocławku
2) II Liceum Ogólnokształcącego we Włocławku
3) III Liceum Ogólnokształcącego we Włocławku
4) Zespołu Szkół Nr 4 we Włocławku
5) Zespołu Szkół Budowlanych we Włocławku
6) Zespołu Szkół Chemicznych we Włocławku
7) Zespołu Szkół Ekonomicznych we Włocławku
8) Zespołu Szkół Elektrycznych we Włocławku
9) Zespołu Szkół Samochodowych we Włocławku
10) Zespołu Szkół Technicznych we Włocławku
11) Centrum Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego we Włocławku
12) Szkoły Podstawowej Nr 23 we Włocławku
2. Sprawdzanie, wstępne akceptowanie i przechowywanie arkuszy organizacyjnych szkół i ich aneksów.
3. Współdziałanie z pracownikiem ds. rozliczania szkół i placówek w celu prawidłowego wyliczania skutków finansowych zatwierdzonych arkuszy organizacyjnych i ich aneksów.
4. Koordynowanie spraw związanych z:
1) przygotowywaniem zadań rzeczowych na dany rok szkolny,
2) naborem uczniów,
3) wspieraniem i kontrolowaniem dyrektorów w należytej realizacji zadań,
4) przygotowywaniem ocen pracy dla dyrektorów szkół we współpracy z organem sprawującym nadzór pedagogiczny,
5) przygotowywanie wniosków w sprawie nagród, odznaczeń państwowych i resortowych dla dyrektorów szkół,
6) kontrolowaniem przestrzegania obowiązujących przepisów w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy pracowników, uczniów i słuchaczy oraz w zakresie przestrzegania przepisów dotyczących pracy szkół i placówek,
7) [bookmark: _Hlk121155772]przygotowywaniem skierowań do kształcenia specjalnego, nauczania indywidualnego i zajęć rewalidacyjnych,
5. Opiniowanie wniosków dyrektorów dotyczących powierzenia i odwoływania ze stanowisk wicedyrektorów w nadzorowanych jednostkach.
6. Dokonywanie analizy formalnej wniosków i przeprowadzanie postępowania egzaminacyjnego dla nauczycieli ubiegających się o awans zawodowy na stopień nauczyciela mianowanego.
7. Współdziałanie z instytucjami w zakresie planowania kierunków kształcenia na poziomie szkolnictwa zawodowego.
8. Prowadzenie spraw związanych z organizowaniem konkursów na stanowisko dyrektorów szkół i placówek oraz przygotowywaniem projektów zarządzeń Prezydenta Miasta w przedmiotowym zakresie, w tym powierzających stanowisko dyrektora. 
[bookmark: _Hlk121395070]9. Dostęp i odczytywanie wiadomości w Panelu Informacyjnym Kuratorium Oświaty.
10. Przygotowywanie materiałów na Komisję Edukacji i Radę Miasta Włocławek.
11. Wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora Wydziału i kierownika Referatu.

II. Zakres obowiązków i uprawnień:

0. Do obowiązków pracownika należy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowiązującymi przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadań.
0. Zakres obowiązków i uprawnień pracownika określają w szczególności:
1. ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530);
1. przepisy Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Włocławek i Regulaminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Miasta Włocławek.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o której mowa w pkt 1, stosuje się przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465).

III. Zakres odpowiedzialności:
Zakres odpowiedzialności pracownika określają w szczególności:
1. Odpowiedzialność porządkową i materialną: Regulamin Pracy Urzędu Miasta Włocławek oraz art. 108 – 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465);
1. Odpowiedzialność karną za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 – 266 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r., poz. 1138 z późn. zm.);
1. Odpowiedzialność karną w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107, 108 ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 t. j.);
1. Odpowiedzialność karną w zakresie udostępniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902 t. j.);
1. Odpowiedzialność majątkową: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialności majątkowej funkcjonariuszy publicznych za rażące naruszenie prawa (Dz. U. z 2016r., poz. 1169 t. j.).
