Lukasz Burkiewicz
(imi¢ i nazwisko pracownika)

KARTA STANOWISKA PRACY

Stanowisko : Kierownik Referatu Projektéw i Edukacji

Bezpos$redni przetozony  : Burmistrz Krobi

1. Podejmowanie we wspolpracy z dyrektorami szkot przedsigwzigé wspierajacych
jako$¢ ksztalcenia na terenie gminy Krobia

2. Nadzor nad realizacjg zadan Gminy w dziedzinie edukacji

3. Przygotowywanie analiz, propozycji i materiatow niezbednych do: ksztattowania
sieci szkolnej, zaktadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych jednostek
o$wiatowych, zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych,
powierzenia stanowisk kierowniczych w o§wiacie gminnej i odwolywania z tych
stanowisk, oceniania dyrektoréw gminnych jednostek o§wiatowych

4. Koordynacja i nadzoér na pracami zwigzanymi z przygotowaniem i realizacjg
projektéw z udziatem $rodkow zewngtrznych zgodnie z podzialem zadan
przewidzianych w Zarzadzeniu burmistrza ds. zespotow projektowych

5. Przygotowanie i biezace koordynowanie podziatu zadan migdzy cztonkami zespotow
projektowych oraz pozostatych pracownikéw w celu zapewnienia skutecznej 1
prawidtowej realizacji projektow

6. Wykonywanie i nadzorowanie wszelkich prac projektowych przewidzianych w
zakresie referatu, w tym wlasciwe i1 terminowe realizowanie zadan zgodnie z
zawartymi umowami o dofinansowanie projektow

7. Przygotowywanie 1 udzielanie informacji zwigzanych z realizacja projektow
kierownictwu Urzedu

8. Inicjowanie i realizacja wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu i
jednostkami organizacyjnymi Gminy Krobia w zakresie realizacji, rozliczania,
sprawozdawczosci, dokumentacji, promocji projektow oraz czynnosci kontrolnych
podejmowanych w przez instytucje przyznajace dofinansowanie

9. Udziatl w innych pracach podejmowanych w ramach Urzedu w zakresie zadan
realizowanych przez Referat, w tym nad dokumentami planistycznymi i
strategicznymi Gminy Krobia

10. Udziat w czynnos$ciach wynikajacych z prac Rady Miejskiej w Krobi w zakresie
wskazanym przez Burmistrza

11. Sporzadzanie sprawozdan i informacji do celdow wewnetrznych i statystycznych.

12. Odbior i dekretowanie korespondencji referatu oraz zatwierdzanie dokumentow
ksiggowych referatu pod wzglgdem merytorycznym,

13. Zarzadzanie i pelnienie nadzoru nad pracownikami referatu, organizowanie pracy i
wspotdzialanie z innymi referatami i wydziatami Urzedu,

14. Zastepstwo kierownika Referatu Spraw Obywatelskich w zakresie odbioru 1
dekretacji korespondencji Referatu.



15. Wykonywanie innych polecen Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza .



