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Gminny Zesp3At Ekonomiczno-Administracyjny Szk[2At w Makowie

Gminny Zesp6At Ekonomiczno-Administracyjny SzkoAt w Makowie

96-124 Makéw, ul. GAtéwna 12
tel. 46 831 24 36
e-mail: gzeas_makow@op.pl

Siedziba: budynek Urz[THu Gminy w Makowie, III pilTtro pok. 10,11
Godziny urz[IT dowania: od poniedziaAtku do piAatku w godz. od 8.00 do 16.00

Pracownicy:

Jolanta Zarzycka - Karda &ndash; dyrektor

Halina Tarnowska &ndash; gAtéwny ksiCThowy
GraAzyna BA{[THowska &ndash; starszy specjalista
Hanna Skiba &ndash; starszy specjalista

Zadania Gminnego ZespoA’fu Ekonomiczno &ndash; Administracyjnego SzkéAt w Makowiel. Sprawowanie
nadzoru nad dziaAtalnoAsciAq gminnego przedszkola, szkdAt podstawowych, gimnazjum.

2. Przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkola, szk6At podstawowych,
gimnazjum. .

3. Koordynacja dziaAtaCh w zakresie zapewnienia placowkom warunkdéw do realizacji funkcji
opiekul];czychA, wychowawczych i[tiydalftycznych. .

4. WspoAtdziaAtanie z dyrektorami szkoAt i przedszkola w zakresie planowania budAzetu i finansowania
realizowanych zadal#, planowania doskonalenia i doksztaA’rcanla nauczycieli, zagospodarowania oraz
remontow obiektow szkolnych, wypeAmeanla obowiAazku szkolnego, wzbogacania procesu dydaktyczno-
wychowawczego w ramach posiadanych Aérodkéw, organizowania szkolelh.

5. Prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw podlegAtych placéwek oAswiatowych oraz koordynacja
polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw placowek.

6. WspdAtpraca z Urz[THem Gminy Makdw w zakresie wykorzystania Aérodkéw na inwestycje
oAswiatowe.

7. Ewidencja i kontrola speA’mlanla obowiAgzku nauki do 18-tego roku AzyC|a

8. Koordynacja czynnoAsu prawnych i organizacyjnych ZW|quanych z zakA’radanlem prowadzeniem,
przeksztaA’fcanlem zmianAg stopnia organizacji lub likwidacjAq przedszkoli, szk6At podstawowych,
gimnazjow; przygotowywanie stosownych aktéw w tym zakresie.

9. WspdAtpraca z Kuratorium OASW|aty w Atodzi w _zakresie realizacji zadalh statutowych placowek
oAswiatowych, zgodnie z obowiAazujAacym podziaAtem kompetencji miLLHdzy organem prowadzAgcym a
organem sprawujAacym nadzor pedagogiczny nad placowkami oASW|atowym|

10. Podejmowanie czynnoAsci merytoryczno- organizacyjnych zwiAazanych z przeprowadzaniem
konkurséw na stanowiska dyrektoréw przedszkola, szk6At podstawowych, gimnazjum.

11. Ocena sprawnoAsci zarzAgdzania placéwkami, przygotowywanie[bcen pracy dyrektordw,
wyst[ITpowanie z wnioskami o nagrody i odznaczenia.

12. Przeprowadzanie postCIbowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych ubiegajAacych siCTd
0 awans na stopiel[f nauczyciela mianowanego.

13. SporzAgdzanie nowych aktdéw nadania stopnia nauczyciela mianowanego w przypadku uzyskania
przez niego nowych kwalifikacji.

14. Prowadzenie ewidencji wydanych aktow mianowania. )

15. Prowadzenie obsAtugi finansowo - ksiCT gowej, organizowanie wypAtat wynagrodzel[§ oraz
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

16. Sporqudzame sprawozdalh, prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkdw z osobowego funduszu
pAfac i funduszu Aéwiadczeh socjalnych. .

17. Opracowanie zbiorczego projektu budAzetu oAéwiaty na podstawie plandw dochoddw i wydatkéw
poszczegdlnych jednostek.

18. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej przez szkoAty i przedszkole.

19. Nadzorowanie inwentaryzacji skAtadnikéw majAatkowych stanowiAgcych mienie placowek
oAswiatowych. [T ) . .

20. Organizacja dowozu dzieci do szk6At, zwAtaszcza dzieci niepeAtnosprawnych

21. Koordynacja w zakresie bieAzAacych przegIAqdow budynkow szkolnych w zakresie bezpiecze[ jstwa,
ochrony p.poAzarowej, BHP oraz zabezpieczenia szkdAt w niezb[THne Asrodki realizacji tych zadal#.
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22. ObsA’ruga Kasy Zapomogowo-PoAzyczkowej Pracownikéw OAéwiaty.
23. WspoAtpraca z organlzatoraml imprez kulturalnych i artystycznych, w ktérych biorAg udziaAt

uczniowie placowek oAswiatowych gminy.
24. Realizacja zadal:honsmatowych wychowawczych i opiekuliczych &ndash; refundaCJa pracodawcom
Asrodkéw za wyksztaAtcenie pracownika mAtodocianego, pomoc socjalna dla uczniéw zamieszkaAtych na

terenie Gminy Makéw &ndash; stypendia socjalne, wyprawki szkolne.
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