Zatacznik Nr 11
wprowadzony jako zat. nr 2 do zarzadzenia
Nr 452/2011 Prezydenta Miasta Bydgoszczy

zm. Zarzgadzeniem Nr 783/2011
Zarzgdzeniem Nr 10/2012

WYDZIAL EDUKACJI

I Struktura wewn etrzna Wydziatu.

1. Wydziat Edukacji dzieli si e na:

1) Referat Ekonomiczny,

2) Referat Sprawozdawczosci i Rozliczen,

3) Referat Organizacji Oswiaty,

4) Referat Strategii i Jakosci Edukacji,

5) samodzielne stanowiska ds. administracyjno-technicznych,

6) wieloosobowe stanowisko ds. zasobow oswiatowych i remontow,
7) Gléwny Specijalista ds. aplikacji i analiz informatycznych.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktoremu podlegaj a:

1) Zastepca Dyrektora nadzorujacy prace:
- Kierownika Referatu Ekonomicznego,
- Kierownika Referatu Sprawozdawczosci i Rozliczen,
- wieloosobowego stanowiska ds. zasobdw oswiatowych i remontéw,
2) Kierownik Referatu Organizacji Oswiaty,
3) Kierownik Referatu Strategii i Jakosci Edukaciji,
4) samodzielne stanowiska ds. administracyjno-technicznych,
5) Gléwny Specijalista ds. aplikacji i analiz informatycznych.

Il Szczegdtowy zakres dziatania Referatow i samodz ielnych stanowisk pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Ekonomicznego nalezy:

1) planowanie i realizacja budzetu Miasta dla zadan realizowanych w ramach:
- dzialu 801 — Oswiata i wychowanie,
- dzialu 854 — Edukacyjna opieka wychowawcza,
- oraz zadan klasyfikowanych w innych Dziatach przypisanych do realizacji
Wydziatowi Edukaciji,
2) opracowywanie projektu budzetu realizowanego przez Wydziat Edukaciji,

3) opracowywanie wymaganych zatgcznikoéw do uchwaly budzetowej,

4) opracowywanie uktadu wykonawczego do budzetu realizowanego przez Wydziat,

5) opracowywanie wnioskow o zmiany w uchwale budzetowej w zakresie budzetu
realizowanego przez Wydziat Edukaciji,

6) sporzadzanie zbiorczych i jednostkowych planéw finansowych i ich zmian dla
szkot i placowek oswiatowych prowadzonych przez Miasto Bydgoszcz,

7) ocena zasadnosci wnioskow jednostek o zmiany w planie finansowym,

8) opracowywanie planéw finansowych dla wyodrebnionych zadan budzetowych

9) nadzo6r nad prawidtowym klasyfikowaniem dochodow i wydatkow budzetowych
przez szkoly i placoéwki oswiatowe,

10) nadzor nad realizacji budzetu w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetowych szkét i placéwek oswiatowych zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami,



11) biezgca analiza wykonania planow finansowych jednostek oswiatowych i uktadu
wykonawczego Wydziatu Edukaciji,

12) planowanie dochodow i wydatkow w zakresie zawieranych porozumienh
w sprawie:

- powierzenia/przyjecia wykonania zadah pozaszkolnych przez Poradnie
Psychologiczno-Pedagogiczne w Bydgoszczy,

- powierzenia/przyjecia wykonania zadania przedszkolnego przez przedszkola
publiczne i niepubliczne,

- powierzenia wykonania ksztatcenia w Osrodkach Doskonalenia Zawodowego,

13) planowanie dochodow i wydatkbw wiasnych jednostek os$wiatowych
i dokonywanie zmian w tych planach finansowych,

14) nadzorowanie realizacji planow finansowych w zakresie dochodéw i wydatkow
wihasnych szkét i placowek oswiatowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) planowanie i rozliczanie wydatkéw dla wyodrebnionych zadan budzetowych
realizowanych przez jednostki oswiatowe, w tym m.in.:
polityka oswiatowa Miasta,

- doksztatcanie nauczycieli,

- odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych dla nauczycieli emerytéw
i rencistow bytych pracownikow szkot i placéwek oswiatowych,

- wypoczynek dzieci i mlodziezy szkolnej,

16) opracowywanie dyspozycji przekazania $rodkow finansowych na rachunki
bankowe jednostek dla wyodrebnionych zadan budzetowych,

17) sporzadzanie okresowych zestawieh z wykorzystania funduszu pfac jednostek
oswiatowych prowadzonych przez Miasto Bydgoszcz,

18) realizacja rzgdowych programow w zakresie dofinansowania zadan o$wiatowych,

19) opracowywanie w czesci finansowej, projektow wspoétfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych, w tym dotacji z budzetu panstwa, innych jednostek samorzadu
terytorialnego, srodkéw unijnych i zagranicznych oraz ich rozliczanie,

20) opracowywanie wnioskéw o finansowanie zadah z rezerwy czesci oswiatowej
subwencji ogdlne;j,

21) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan os$wiatowych ze $rodkéw
budzetu panstwa, organéw administracji rzadowej, funduszy celowych, innych
jednostek samorzadu terytorialnego i innych podmiotéw,

22) prowadzenie rejestru zgtoszonych przez jednostki oswiatowe deklaracji
przystgpienia do realizacji projektu finansowanego Iub dofinansowanego
ze srodkow zewnetrznych, w tym ze srodkdw unijnych,

23)ocena projektow zgtoszonych przez jednostki organizacyjne pod wzgledem
mozliwosci ich dofinansowania lub prefinansowania ze srodkéw wiasnych Miasta,

24) prowadzenie dokumentacji odrebnie dla kazdego projektu finansowanego
ze srodkow zewnetrznych, realizowanych bezposrednio przez Wydziat Edukacji

25) opracowywanie czesci tabelarycznej i opisowej do projektu uchwaty budzetowej,
sprawozdania rocznego i potrocznego z wykonania budzetu z zakresu budzetu
Wydzialu Edukacji zaréwno realizowanego bezposrednio przez Wydziat jak
i poprzez nadzorowane jednostki,

26) nadzo6r i wspdipraca z nadzorowanymi jednostkami w zakresie stosowania
systemu informatycznego Sigma w zakresie planowania budzetowego,

27) sporzadzanie informacji i analiz w zakresie planowania i wykonywania budzetu
Wydziatu Edukaciji,

28) sporzadzanie zestawien i raportow dotyczacych finansoéw jednostek oswiatowych,

29) Organizacja pomocy materialnej dla uczniow:

- przyjmowanie, rozpatrywanie i weryfikacja wnioskdw o przyznanie stypendium
szkolnego, zasitku szkolnego i innej formy pomocy uczniom,

- wydawanie postanowien o przekazaniu akt sprawy wg wtasciwosci,

- wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

- rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawie przyznania stypendium,



- przygotowanie akt postepowania odwotan kierowanych do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Bydgoszczy,

- opracowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan z zakresu pomocy uczniom
ze Srodkow budzetu panstwa, organdéw administracji rzadowej, funduszy
celowych, jednostek samorzadu terytorialnego i innych podmiotéw oraz ich
rozliczanie,

- nadzor nad placowkami w zakresie udzielania pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniéw oraz realizacji zadan zleconych im do
wykonania,

- sporzadzanie informacji i analiz w zakresie udzielanej pomocy materialnej,

30) prowadzenie ksigg inwentarzowych sprzetu i wyposazenia Wydziatu Edukacji,

31) prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie finanséw szkoét i placéwek
oswiatowych i edukacyjnych,

32) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta w zakresie spraw finansowych placoéwek oswiatowych,

33) udzielanie instruktazu pracownikom szkét i placowek oswiatowych w ramach
przepisdw prawa z zakresu finanséw publicznych.

Do zakresu dziatania Referatu Sprawozdawczo $cii Rozlicze i nalezy:

1) Sporzadzanie zestawien zbiorczych jednostkowych sprawozdan budzetowych
i finansowych szkét i placéwek oswiatowych,

2) sprawdzanie prawidtowosci sporzadzonych przez jednostki oswiatowe
sprawozdan budzetowych oraz rocznych sprawozdan finansowych,

3) zestawienie bilansu zbiorczego,

4) ocena zgodnosci poszczegolnych pozycji bilansu sporzagdzanego przez jednostki
oswiatowe prowadzone przez Miasto Bydgoszcz,

5) weryfikacja sprawozdan dotyczacych realizacji wydatkow jednostek oswiatowych
pod wzgledem naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

6) sporzadzanie zbiorczego harmonogramu realizacji wydatkéw i dochoddw ujetych
w ukfadzie wykonawczym budzetu Miasta dla Wydziatu Edukaciji,

7) sporzadzanie zbiorczych zestawien mienia (Srodkow trwatych) bedacych
w dyspozyciji jednostek oswiatowych w oparciu o sprawozdania jednostkowe,

8) sporzadzanie zbiorczego zestawienia wydatkdéw strukturalnych poniesionych
przez jednostki oswiatowe w oparciu o sprawozdania jednostkowe,

9) sprawdzanie zgodnosci okresowych, (co najmniej kwartalnych) informacji
sporzadzanych przez jednostki o otrzymanych srodkach finansowych,

10) opracowanie sprawozdania dotyczgacego ustalenia wysokosci dodatkow
uzupetniajgcych dla poszczegdlnych stopni awansu zawodowego nauczycieli
zatrudnionych w nadzorowanych przez Miasto Bydgoszcz jednostkach
oswiatowych,

11) sporzadzanie pozostalej obowigzujacej sprawozdawczosci,

12) opracowywanie projektow porozumieh z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego dot. powierzenia/przyjecia wykonania zadan pozaszkolnych przez
przedszkola publiczne i niepubliczne

13) prowadzenie rejestrow zawieranych porozumien z jednostkami samorzadu
terytorialnego na wykonywanie zadan pozaszkolnych przez przedszkola publiczne
i niepubliczne na realizacje zadan oswiatowych,

14) naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli i szkoét oraz
publicznych prowadzonych przez inne osoby prawne,

15) opracowywanie zbiorczej analizy wykonania planu dotaciji,

16) opracowywanie  dyspozycji przekazania $rodkow finansowych z tytutu
przyznanych dotacji,

17) prowadzenie biezgcej weryfikacji danych placowek niepublicznych w systemie
informatycznym,



18) prowadzenie postepowan wyjasniajacych niezgodnosci danych w systemie
informatycznym o uczniach jednostek niepublicznych

19)realizacja budzetu dla wyodrebnionych zadan budzetowych realizowanych
bezposrednio przez Wydziat Edukacji, w tym:

- realizacja wydatkéw dokonywanych bezposrednio przez Wydzial (m.in.
opracowanie zamoéwienia, opis faktur itd.)
- realizacja dofinansowania pracodawcom kosztow przygotowania zawodowego,
w ramach praktyk mtodocianych pracownikow,

- realizacja wydatkow Rad Osiedlowych,

20) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw, dochodow i przeptywdw finansowych
zadan budzetowych realizowanych przez jednostki oswiatowe i Wydziat Edukacii,

21) prowadzenie ewidencji ksiegowej przekazywania $rodkéw finansowych
jednostkom w zakresie realizacji zadan finansowanych ze srodkéw unijnych,

22) prowadzenie pozabilansowej ewidencji ksiegowej dotacji dla niepublicznych
przedszkoli, szkot i placéwek oswiatowych,

23) realizacja i rozliczanie dotacji udzielanych w trybie ustawy o pozytku publicznym,

24) prowadzenie pozabilansowej ewidencji ksiegowej udzielonych i rozliczonych
dotacji w trybie ustawy o pozytku publicznym,

25) rozliczanie i dokonywanie ptatnosci porozumien dot. powierzenia/przyjecia zadan
oswiatowych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi podmiotami,

26) wykonywanie dyspozycji przekazania srodkow finansowych dla szkét i placowek
oswiatowych,

27) opracowywanie zestawien miesiecznych zapotrzebowan na $rodki finansowe
skladanych przez jednostki oswiatowe,

28) opracowywanie zapotrzebowan na srodki finansowe do Wydzialu Budzetowo-
Finansowego dla Wydziatu Edukacji

29) wykonywanie przelewow srodkow finansowych w systemie informatycznym,

30) prowadzenie ewidencji uméw, porozumien zawieranych przez Wydziat Edukacji
dotyczacych finansowania zadan ptatnych bezposrednio przez Urzad Miasta,

31) opracowywanie dyspozycji ptatnosci z rachunku Wydzialu Budzetu i Finanséw
Urzedu Miasta,

32) prowadzenie ewidencji uméw, bedacych podstawg wystawienia faktur VAT,

33) wystawianie faktur VAT na podstawie otrzymanych umow,

34) prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT,

35) prowadzenie windykacji naleznosci,

36) nadz6r i wspdipraca z nadzorowanymi jednostkami w zakresie stosowania
systemu informatycznego Sigma w zakresie sprawozdawczosci budzetowej,

37)nadzor i wspoétpraca z niepublicznymi jednostkami oswiatowymi w zakresie
stosowania systemu informatycznego ODPN,

38) sporzadzanie informacji i analiz w zakresie sprawozdawczosci z wykonywania
budzetu Wydziatu Edukaciji,

39) sporzadzanie zestawien i raportéw dotyczacych finanséw jednostek oswiatowych,

40) prowadzenie  biezacej korespondencji w  zakresie  sprawozdawczoscCi
i rachunkowosci szkot i placowek oswiatowych,

41) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzadzeh Prezydenta
Miasta w zakresie realizowanych zadan,

42) udzielanie instruktazu pracownikom szko6t i placowek oswiatowych w ramach
przepisow prawa z  zakresu rachunkowosci i  sprawozdawczosci.



3. Do zakresu dziatania Referatu Organizacji O $wiaty nalezy:

1) zatwierdzanie projektow arkuszy organizacyjnych szkét i placowek oswiatowych,

2) biezacy nadzor nad prawidiowg realizacjq zadan przez dyrektoréw szkot
i placowek o$wiatowych (biezgca obstuga placowek),

3) kontrolowanie polityki kadrowej w szkotach i placéwkach oswiatowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem imienia, tworzeniem,
przeksztatcaniem oraz likwidacjg szkot i placowek oswiatowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg spetniania obowigzku szkolnego oraz
obowigzku nauki przez dzieci i mtodziez,

6) udzielanie dotacji organizatorom wypoczynku dzieci i mtodziezy szkolnej,

7) organizacja rekrutacji do przedszkoli i szk6t ponadgimnazjalnych,

8) koordynowanie dziatalnosci sportowej szkét i placowek oswiatowych,

9) prowadzenie w czesci merytorycznej spraw zwigzanych z dofinansowaniem
ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

10) prowadzenie baz danych w Systemie Informacji Oswiatowej,

11) prowadzenie ewidenciji niepublicznych szkot i placéwek oswiatowych,

12) przygotowywanie wnioskbw o0 nadanie (i cofanie) szkotom niepublicznym
uprawnienh szkoty publicznej,

13) prowadzenie spraw dotyczacych dowozenia ucznidw niepetnosprawnych
w zakresie finansowanym bezposrednio przez Urzad Miasta,

14) opracowywanie porozumien /uméw dotyczacych przyznania dotaciji,

15) prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby Ministerstwa Edukacji Narodowej,
Ministerstwa Finansow, GUS oraz Kuratorium Oswiaty,

16) ustalanie potrzeb w zakresie przydziatu straznikéw szkolnych na terenie Miasta,

17) przygotowywanie analiz i opracowan statystycznych na uzytek wewnetrzny
Wydziatu, Prezydenta Miasta oraz merytorycznych Komisji Rady Miasta,

18) wspotpraca z miejskimi instancjami oswiatowych zwigzkéw zawodowych,

19) umieszczanie wychowankow w miodziezowych osrodkach socjoterapii oraz
miodziezowych os$rodkach wychowawczych na podstawie orzeczenia Sadu
Rodzinnego,

20) aktualizacja BIP na stronie internetowej Miasta w zakresie edukaciji,

21) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta, projektow zarzadzen i decyzji
Prezydenta w zakresie organizacji funkcjonowania oswiaty,

22) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych Rady Miasta,

23) realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Pracy Urzedu Miasta,

24) prowadzenie spraw administracyjnych Wydziatu,

25) realizacja zadanh z zakresu obrony cywilnej i obrony panstwa,

26) koordynowanie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Wydziale.

4. Do zakresu dziatania Referatu Strategii i Jako $ci Edukaciji nalezy:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem, monitorowaniem i ewaluacjg
Strategii Edukacji Miasta Bydgoszczy,

2) analiza wynikbw egzaminbw zewnetrznych oraz osiggnie¢ naukowych,
artystycznych i sportowych bydgoskich szkét i placowek,

3) opracowywanie rocznych raportow o stanie edukacii,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
przewodniczenie  komisjom  egzaminacyjnym na  stopien  nauczyciela
mianowanego, udziat w komisjach kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela
dyplomowanego, dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych,

5) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoroéw szkot i placéwek oswiatowych,

6) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkoét i placéwek
oswiatowych prowadzonych przez Miasto,



7) przygotowywanie propozycji dodatku motywacyjnego i dodatku funkcyjnego dla
dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych,

8) opracowywanie propozycji oceny pracy dla dyrektorow szkot i placéwek,

9) opracowywanie wnioskow 0 odznaczenia, medale i nagrody dla dyrektoréw szkét
i placowek oswiatowych; obstuga techniczna komisji ds. opiniowania wnioskow
0 nagrody Prezydenta Miasta,

10) organizacja systemu grantéw oswiatowych,

11) prowadzenie w merytorycznej czesci spraw zwigzanych z wyposazaniem szkot
i placéwek w pomoce dydaktyczne,

12) wspétpraca z Wydziatlem Rozwoju i Strategii Miasta w zakresie:

- przedstawiania propozycji przedsiewzie¢ do realizacji pod katem mozliwosci
finansowania ze srodkow Unii Europejskiej,

- opracowywania wlasciwej merytorycznie czesci wnioskow o srodki zewnetrzne
z Unii Europejskiej (w tym dokumentacji projektowo-kosztorysowej),

- delegowania osoby do statych kontaktéw i wspétpracy na czas przygotowania
i wdrazania projektu,

13) opracowywanie w czesci merytorycznej programéw wspoifinansowanych z innych
Srodkéw zewnetrznych i ich rozliczanie,

14) koordynowanie i pomoc w realizacji przez szkoty i placéwki programéw Sokrates,
Comenius, Leonardo da Vinci i innych,

15) koordynowanie prac zwigzanych z przyznawaniem nagréd i stypendiow dla
uczniéw za osiggniecia naukowe,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania zawodowego
nauczycieli oraz koordynowanie doradztwa metodycznego na rzecz bydgoskich
szkot i placowek o$wiatowych,

17) organizacja merytorycznego wspomagania rozwoju szkot i placowek oswiatowych,

18) organizacja konferencji, szkoleh oraz uroczystosci oswiatowych,

19) koordynowanie na terenie miasta realizacji przedsiewzie¢ w zakresie edukaciji
kulturalnej, ekologicznej, prozdrowotnej, patriotycznej i innych,

20) wspotpraca z Radami Osiedlowymi, Miodziezowg Radg Miasta, organizacjami
pozarzadowymi, innymi samorzgdami,

21) wspotpraca z uczelniami wyzszymi, OKE i innymi instytucjami dziatajagcymi na
rzecz edukaciji,

22) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta, projektow zarzadzeh
i decyzji Prezydenta w zakresie dziatania referatu,

23)wspotpraca merytoryczna z bydgoskimi uczelniami oraz Srodowiskami
naukowymi,

24)kontrola  wykorzystania dotacji podmiotowej z budzetu Miasta
przeznaczonej dla wyzszych uczelni w Bydgoszczy,

25)inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju uniwersytetéw, szkolnictwa wyzszego
i innych form dziatalnosci naukowo — badawczej,

26)prowadzenie spraw zwigzanych z jubileuszami na uczelniach i w szkotach
artystycznych,

27)wspieranie dziatalnosci towarzystw i stowarzyszeh naukowych,

28)prowadzenie spraw kapituty Nagréd i Stypendiow Naukowych Prezydenta
Miasta,

29)kierowanie projektem Miasto nauki oraz uczestnictwo w projektach Unii
Europejskiej dot. nauki.



6. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-
technicznych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

prowadzenie sekretariatu,

prowadzenie terminarza narad, spotkan i przyjec¢ interesantéw,

biezaca obstuga interesantéw,

prowadzenie rejestru spraw wptywajacych do Wydzialu i ich przekazywanie do
zalatwienia odpowiednim pracownikom Wydziatu, zgodnie z dekretacjg oraz
czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem,

zarzadzanie elektronicznym obiegiem dokumentéw w ramach stosowanego
w Urzedzie Miasta systemu informatycznego,

prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw,

zaopatrywanie Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne srodki do pracy,
wspoétpraca z Wydzialem Organizacyjno — Administracyjnym oraz iinnymi
Wydzialami w zakresie zalatwiania spraw pracowniczych iadministracyjno-
technicznych Wydziatu,

przepisywanie pism,

10) zatatwianie spraw zwigzanych z wysytaniem korespondenciji.



7. Do zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. zasobow o  $wiatowych
i remontow nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z administrowaniem nieruchomosciami
oswiatowymi, mieszkaniami oraz innymi obiektami znajdujacymi sie na terenie
szkot i placowek o$wiatowych,

2) tworzenie i aktualizacja planéw dochodow z tytutu najmu i dzierzawy sktadnikow
majatkowych placowek oswiatowych,

3) analiza i akceptacja umow cywilnoprawnych zawieranych przez dyrektoréw szkot
i placowek oswiatowych,

4) obstuga techniczna i uczestniczenie w pracach komisji ds. lokali w budynkach
oswiatowych,

5) prowadzenie dokumentacji remontowo—inwestycyjnej obiektow oswiatowych,

6) ocena stanu technicznego obiektow oswiatowych,

7) ustalanie zakresu remontow obiektow o$wiatowych,

8) typowanie, nadzorowanie remontéw w obiektach o$wiatowych,

9) dokonywanie oceny awarii oraz zakresu prac niezbednych do naprawy,

10) udzielanie pomocy dyrektorom szkét i placéwek oswiatowych w przygotowywaniu
zamdwieh publicznych na wykonywanie prac remontowych i modernizacje
w obiektach oswiatowych,

11) sprawdzanie kosztorysow powykonawczych na roboty remontowo-budowlane,

12) prowadzenie biezgcej ewidencji zgtaszanych potrzeb remontowych,

13) prowadzenie rejestru zadan realizowanych,

14) sporzadzanie kwartalnych meldunkéw z przeprowadzonych postepowan
0 udzielenie zaméwien publicznych,

15) przygotowywanie propozycji planéw remontdw i inwestycji oswiatowych,

16) opracowywanie wykazu potrzeb remontowych i inwestycyjnych na kolejne lata,

17) przedstawianie propozycji remontow, inwestycji, jako przedsiewzie¢ mozliwych do
sfinansowania ze srodkow Unii Europejskiej w ramach zadan realizowanych przez
Wydziat Rozwoju i Strategii Miasta,

18) przedstawianie propozycji remontow, inwestycji, jako przedsiewzie¢ mozliwych do
sfinansowania z innych srodkéw zewnetrznych,

19) wspétdziatanie z Wydzialem Rozwoju i Strategii Miasta w zakresie wymiany
informacji niezbednych do przygotowania projektow wspoétfinansowanych
ze $rodkow Unii Europejskiej,

20) wspotpraca w opracowywaniu wtasciwej merytorycznie czesci wnioskow o srodki
zewnetrzne z Unii Europejskiej (w tym dokumentacji projektowo- kosztorysowej).
21)opracowywanie wtasciwej merytorycznie czesci wnioskéw o $rodki zewnetrzne (w
tym  dokumentacji  projektowo-kosztorysowej) skladanych do instytuciji
finansujacych lub dotujgcych takie zadania (np. Ministerstwo Edukaciji, Kuratorium,

PFRON, Fundusz Ochrony Srodowiska),

22) wspotdziatanie z Wydziatem Inwestycji w zakresie wymiany i przekazywania
informacji niezbednych do przygotowania projektéw inwestycyjnych i realizaciji
inwestycji jednostek oswiatowych,

23) opracowywanie 0golnej strategii energetycznej dla obiektow oswiatowych,

24) aktualizacja i nadzér nad realizacjg programu termomodernizacji obiektow
oswiatowych,

25) monitorowanie umow zawieranych przez jednostki os$wiatowe z firmami
dostarczajgcymi media,

26) monitorowanie zuzycia energii w obiektach os$wiatowych i przedstawianie
kierownikom jednostek wnioskdw majacych na celu optymalizacje wydatkow,

27) opracowywanie danych i informacji do czesci tabelarycznej i opisowe] projektu
uchwaly budzetowej, sprawozdania rocznego i potrocznego z wykonania budzetu
z zakresu prowadzonych spraw,



28) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na pisma jednostek oswiatowych
w sprawach remontowo-budowlanych,

29) sporzadzanie informacji, analiz, zestawien, raportbw w sprawach objetych
zakresem dziatania stanowiska,

30) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych i komisji
Rady Miasta w sprawach stanu technicznego obiektéw os$wiatowych, stanu
realizowanych zadan i innych z zakresu prowadzonych spraw,

31) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzadzeh Prezydenta
Miasta w zakresie realizowanych zadan,

32) udzielanie instruktazu pracownikom szkét i placowek oswiatowych w ramach
przepisdw prawa z zakresu prawa budowlanego.

W skiad Wieloosobowego stanowiska ds. zasobow oswiatowych i remontéw wchodzg

m.in.: Gléwny Specijalista ds. technicznego utrzymania obiektéw oswiatowych oraz

Gtéwny Specjalista ds. standaryzacji oraz racjonalizacji wykorzystania mediow.

Do zakresu dziatania Gtéwnego Specjalisty ds. aplikacji i analiz informa  tycznych
nalezy:

1) realizacja zadanh z zakresu projektowania, programowania i wdrazania systeméw
oraz programéw IT w celu usprawniania pracy Wydzialu oraz jednostek
oswiatowych,

2) projektowanie i budowanie baz danych na potrzeby tworzonych systemow IT,

3) przygotowywanie i realizacja szkoleh informatycznych z zakresu stosowanych
w Wydziale aplikacji dla pracownikéw oraz uzytkownikow zewnetrznych,

4) opracowywanie analiz statystycznych z wykorzystaniem specjalistycznego
oprogramowania oraz rozwigzan wfasnych,

5) wspéipraca z Wydzialem Informatyki i dostawcami zewnetrznymi przy wyborze
optymalnych rozwigzan informatycznych,

6) nadzor nad wdrazaniem aplikacji informatycznych w szkotach i placéwkach
oswiatowych,

7) nadawanie loginbw dostepowych do systemoéw informatycznych pracownikom
oraz odbiorcom zewnetrznym,

8) modyfikacja i rozbudowa oswiatowego serwisu internetowego,

9) zarzadzanie informacjg umieszczang w serwisie internetowym Wydziatu,

10) projektowanie i tworzenie grafiki wykorzystywanej w aplikacjach i dokumentach
Wydziatu,

11)wspoipraca ze szkotami i placéwkami w zakresie wdrazania technologii
informacyjno-komunikacyjnych,

12) wspotpraca z pozostatymi referatami Wydziatu w zakresie zapewnienia spojnosci
wszystkich baz danych wykorzystywanych w Wydziale.



