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Gminny ZespóÂł Ekonomiczno-Administracyjny SzkóÂł w Makowie

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

Siedziba: budynek UrzÃªdu Gminy w Makowie, III piÃªtro pok. 10,11
Godziny urzÃªdowania: od poniedziaÂłku do piÂątku w godz. od 8.00 do 16.00

Pracownicy:
Jolanta Zarzycka - Karda &ndash; dyrektor
Halina Tarnowska &ndash; gÂłówny ksiÃªgowy
GraÂżyna BÂłÃªdowska &ndash; starszy specjalista
Hanna Skiba &ndash; starszy specjalista

Zadania Gminnego ZespoÂłu Ekonomiczno &ndash; Administracyjnego SzkóÂł w Makowie1. Sprawowanie
nadzoru nad dziaÂłalnoÂściÂą gminnego przedszkola, szkóÂł podstawowych, gimnazjum.
2. Przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkola, szkóÂł podstawowych,
gimnazjum.
3. Koordynacja dziaÂłaÃą w zakresie zapewnienia placówkom warunków do realizacji funkcji
opiekuÃączych, wychowawczych i  dydaktycznych.
4. WspóÂłdziaÂłanie z dyrektorami szkóÂł i przedszkola w zakresie planowania budÂżetu i finansowania
realizowanych zadaÃą, planowania doskonalenia i doksztaÂłcania nauczycieli, zagospodarowania oraz
remontów obiektów szkolnych, wypeÂłniania obowiÂązku szkolnego, wzbogacania procesu dydaktyczno-
wychowawczego w ramach posiadanych Âśrodków, organizowania szkoleÃą.
5. Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów podlegÂłych placówek oÂświatowych oraz koordynacja
polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorów placówek.
6. WspóÂłpraca z UrzÃªdem Gminy Maków w zakresie wykorzystania Âśrodków na inwestycje
oÂświatowe.
7. Ewidencja i kontrola speÂłniania obowiÂązku nauki do 18-tego roku Âżycia.
8. Koordynacja czynnoÂści prawnych i organizacyjnych zwiÂązanych z zakÂładaniem, prowadzeniem,
przeksztaÂłcaniem, zmianÂą stopnia organizacji lub likwidacjÂą przedszkoli, szkóÂł podstawowych,
gimnazjów; przygotowywanie stosownych aktów w tym zakresie.
9. WspóÂłpraca z Kuratorium OÂświaty w ÂŁodzi w zakresie realizacji zadaÃą statutowych placówek
oÂświatowych, zgodnie z obowiÂązujÂącym podziaÂłem kompetencji miÃªdzy organem prowadzÂącym a
organem sprawujÂącym nadzór pedagogiczny nad placówkami oÂświatowymi.
10. Podejmowanie czynnoÂści merytoryczno-organizacyjnych zwiÂązanych z przeprowadzaniem
konkursów na stanowiska dyrektorów przedszkola, szkóÂł podstawowych, gimnazjum.
11. Ocena sprawnoÂści zarzÂądzania placówkami, przygotowywanie  ocen pracy dyrektorów,
wystÃªpowanie z wnioskami o nagrody i odznaczenia.
12. Przeprowadzanie postÃªpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych ubiegajÂących siÃª
o awans na stopieÃą nauczyciela mianowanego.
13. SporzÂądzanie nowych aktów nadania stopnia nauczyciela mianowanego w przypadku uzyskania
przez niego nowych kwalifikacji.
14. Prowadzenie ewidencji wydanych aktów mianowania.
15. Prowadzenie obsÂługi finansowo - ksiÃªgowej, organizowanie wypÂłat wynagrodzeÃą oraz
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.
16. SporzÂądzanie sprawozdaÃą, prowadzenie ewidencji w zakresie wydatków z osobowego funduszu
pÂłac i funduszu ÂświadczeÃą socjalnych.
17. Opracowanie zbiorczego projektu budÂżetu oÂświaty na podstawie planów dochodów i wydatków
poszczególnych jednostek.
18. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej przez szkoÂły i przedszkole.
19. Nadzorowanie inwentaryzacji skÂładników majÂątkowych stanowiÂących mienie placówek
oÂświatowych.        
20. Organizacja dowozu dzieci do szkóÂł, zwÂłaszcza dzieci niepeÂłnosprawnych
21. Koordynacja w zakresie bieÂżÂących przeglÂądów budynków szkolnych w zakresie bezpieczeÃąstwa,
ochrony p.poÂżarowej, BHP oraz zabezpieczenia szkóÂł w niezbÃªdne Âśrodki realizacji tych zadaÃą.
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22. ObsÂługa Kasy Zapomogowo-PoÂżyczkowej Pracowników OÂświaty.
23. WspóÂłpraca z organizatorami imprez kulturalnych i artystycznych, w których biorÂą udziaÂł
uczniowie placówek oÂświatowych gminy. 
24. Realizacja zadaÃą oÂświatowych, wychowawczych i opiekuÃączych &ndash; refundacja pracodawcom
Âśrodków za wyksztaÂłcenie pracownika mÂłodocianego, pomoc socjalna dla uczniów zamieszkaÂłych na
terenie Gminy Maków &ndash; stypendia socjalne, wyprawki szkolne.
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