Opis stanowiska pracy.

Nazwa stanowiska pracy: Dyrektor Miejsko-Gminnego Zlobka w Daleszycach.

Miejsce w strukturze organizacyjnej: stanowisko podlegle Burmistrzowi Miasta i Gminy

Daleszyce,

Zakres wykonywanych zadan:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Organizacja pracy w Ztobku w Daleszycach i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Miejsko-
Gminnego Ztobka w Daleszycach.

Kierowanie biezaca dziatalno$cia Ztobka w Daleszycach oraz reprezentowanie go na zewnatrz w tym:
reprezentowanie jednostki przed sadami, organami administracji publicznej, organami egzekucyjnymi
we wszystkich postgpowaniach sadowych, administracyjnych i egzekucyjnych zwiazanych
z dziatalnoscig M-GZ w Daleszycach.

Nadzér merytoryczny nad pracg pracownikow i kontrola dokumentacji prowadzonej przez

pracownikow.

Wspétdziatanie w prowadzeniu procesu rekrutacji kadry oraz dzieci.
Wykonywanie uprawnien i obowiazkéw pracodawcy zgodnie z Kodeksem Pracy i przepisami
szczegdlnymi dotyczacymi kierowanej jednostki organizacyjnej.

Pobieranie odpfatno$ci za pobyt i wyzywienie dzieci w Ztobku.

Zapewnienie dzieciom wtasciwej opieki pielegnacyjnej, edukacyjnej i opiekuriczo-wychowawcze;j

z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb.
Organizacja i nadzér nad bezpiecznymi i higienicznymi warunkami dla dzieci.

Zarzadzanie mieniem Zlobka z zachowaniem szczegélnej staranno$ci przy wykonywaniu zarzadu

zgodnie z przeznaczeniem tego mienia i zapewnienia jego ochrony.

Zawierania umoéw cywilno-prawnych niezbgdnych do realizacji zadan kierowanej jednostki
organizacyjnej i podejmowania zobowigzan finansowych do wysokosci kwot nie przekraczajacych
zapiséw ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia
2004 r. - Prawo zamdéwien publicznych.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy $cistej wspotpracy ze skarbnikiem gminy.
Sporzadzanie planu finansowego jednostki.

Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych zadan realizowanych przez Ziobek

wymaganych przepisami oraz sporzadzanie przepiséw wewnetrznych regulujacych prace jednostki.

Przygotowanie i skiadanie informacji, sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Ziobka, w tym
sktadanie Radzie Miejskiej w Daleszycach sprawozdania z dziatalnosci Zlobka i przedstawianie

potrzeb.

Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.



16. Przestrzeganie przepisdbw ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji

niejawnych.
17. Realizacja przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw.

18. Nadzér nad informacjami przekazywanymi na strone BIP i strone internetowa Ztobka informacji,

ktorych publikacja wynika z obowiazujacych przepiséw prawa.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce.



