MUNKAKÖRI LEÍRÁS

1./ Szervezet neve:



Ócsa Város Önkormányzatának Hivatala

2./ Szervezeti egység megnevezése:

3./ Munkakör megnevezése:


intézményi referens

4./ A munkakört betöltő neve:


5./ Felette a munkáltatói jogokat Ócsa Város Jegyzője gyakorolja.

6./ Közvetlen felettese:
….. Iroda vezetője

7./A munkavégzés helye:


2364 Ócsa, Bajcsy Zs. U. 2.
8./ A munkakör:
8.1./ Fő tartalma: Közreműködik Ócsa Város Önkormányzata által fenntartott intézmények fenntartói irányításában és ellenőrzésében, különös tekintettel az együttműködési megállapodásokban vállalt feladatok teljesítésére.

8.2./ Ellátandó feladat és hatáskör részletes felsorolása: 
· koordinálja a fenntartó által benyújtott szakmai pályázatok előkészítését, illetve közreműködik az ágazati pályázatok megvalósításában, ellátja a konzorciumi és különböző együttműködési megállapodásokban foglalt közoktatási és szervezési feladatokat;

· koordinálja a pedagógiai szakmai szolgáltatással és a pályaválasztással kapcsolatos önkormányzati feladatokat;
· közreműködik az intézményekben folyó pedagógiai tevékenységgel összefüggő mérési, értékelési feladatok szervezésében és ellenőrzésében;

· közreműködik az intézményi SZMSZ-ek, házirendek és minőségirányítási programok fenntartói jóváhagyásra előkészítésében;

· közreműködik az intézményi tantárgyfelosztással, a KIR-rel, a közoktatási statisztikai adatszolgáltatással kapcsolatos fenntartói feladatok ellátásában;
· közreműködik az ágazatot érintő költségvetési és fejlesztési programok, tervek, pályázatok kimunkálásában;
· közreműködik az intézmények alapító okiratának, döntésre való előkészítésében (jóváhagyás, módosítás, felülvizsgálat), ellátja az ezzel kapcsolatos ügyviteli feladatokat;
· közreműködik az intézmények létesítésével, átszervezésével, megszűntetésének előkészítésével kapcsolatos önkormányzati feladatok ellátásában;
· részt vesz az intézmények költségvetésének előkészítésében, módosításában, szakmai szempontból képviseli az önkormányzat, az ágazati és intézményi érdekeket a feladatfinanszírozási munkatársakkal együttműködve;
· közreműködik az Oktatási …….. Bizottság munkájának előkészítésében, a hozott döntések végrehajtásában;
· közreműködik az intézmények működésével, fenntartásával kapcsolatos ágazati szakmai javaslatok kimunkálásában;
· közreműködik az intézmények törvényességi ellenőrzésében, a szakmai ellenőrzés előkészítésében, az ágazati cél- és utóvizsgálatok lebonyolításában, egyéb vizsgálatokban;
· kapcsolatot tart az oktatásban, művelődésben érintett szakminisztériumokkal, háttérintézményekkel

· ellátja a nevelési és oktatási intézmények tanulói és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolatos, az önkormányzatra háruló feladatokat, a jegyzőkönyveket a jogszabálynak megfelelően továbbítja a szakminisztériumnak;
· kapcsolatot tart a szakági érdekképviseleti szervekkel.
Intézményi referensi feladatot lát el a következő intézményekben:

1.

2.

3.
8.3./ Eseti feladatok: Felettesei utasítására, vagy saját kezdeményezésére olyan eseti feladatokat is teljesítenie kell, amelyek a munkaköri leírásban tételesen nem szerepelnek, de a munkakör rendeltetésétből megállapíthatóan munkakörébe tartoznak vagy szükséghelyzetből adódnak.

8.4./ Minőségügyi és információbiztonsági feladatok: Ismerje a Hivatal minőség- és információbiztonsági politikáját és az integrált irányítási rendszer főbb követelményeit. Ismerje, és munkája során alkalmazza a tevékenységére vonatkozó integrált irányítási eljárásokat, utasításokat.

9./ Ellenőrzési és felelősségi területei: 

10./ Helyettesítés:



10.1./
A dolgozó helyettesíteni köteles:


10.2./
A dolgozót helyettesíti:


11./ Munkakörhöz rendelt képesítési és egyéb követelmények:

·  ….. végzettség

· közigazgatási alapvizsga

- naprakész jogszabályismeret, -alkalmazási képesség,

- pontos, előrelátó, tervszerű munkavégzés, munkaszervezés,

- a többi dolgozóval szemben tanúsított együttműködő-készség, segítőkészség,

- tartózkodó, megfontolt vélemény-nyilvánítás,

- szakszerű, közérthető szóbeli és írásbeli megnyilvánulás,

- kultúrált megjelenés, viselkedés,

- számítógépes ismeretek.

A munkaköri leírás egy példányát a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelező érvényűnek ismerem el.

Kelt: Ócsa, 20
……………………………………


……………………………………..


Munkavállaló





Szervezeti Egység vezetője

Jóváhagyta:









………..……………………………











Jegyző
Egyetért (az Irodavezetők és az ………. Iroda dolgozói tekintetében):









…………………………………………











polgármester
A munkaköri leírás felülvizsgálata a mai napon megtörtént. 

Kelt: Ócsa,……………………………

……………………………………


……………………………………..


Munkavállaló





Szervezeti Egység vezetője
