ZARZADZENIE NR 89/2020
STAROSTY RACIBORSKIEGO

7 dnia 15 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Edukacji

Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22020 r., poz. 920) oraz § 13 ust. 3 Uchwaty Nr 88/442/2020 Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Referatu Edukacji Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Edukacji wymienionego w § 28 Uchwaly Nr 88/442/2020 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego zdnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

§ 3. 1. Referat Edukacji — zwany dalej Referatem — zostal powolany dla realizacji zadan z zakresu
edukacji publicznej nalezacych do wlasciwosci powiatu.

2. Referat  funkcjonuje na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa,  hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych
zadan.

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§ 4. 1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie nast¢pujace stanowiska pracy podlegajace
bezposrednio Kierownikowi:

1)stanowisko pracy ds. szkolnictwa ogolnoksztalcagcego 1 zawodowego,
2)stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego i1 placowek oswiatowo-wychowawczych,
3)stanowisko pracy ds. szkolnictwa niepublicznego,
4)stanowisko pracy ds. sportu.
2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumieé
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU

§ 5. Zadania Kierownika Referatu okresla zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 6. Zakresy dzialan stanowisk urzedniczych okreslaja zalaczniki nr 3,4,5, 6 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 7. 1. Stanowiska pracy wspolpracuja ze sobg w ramach Referatu.

2. Stanowiska  pracy  wspolpracuja  z komoérkami  organizacyjnymi  Starostwa, W tym
w szczegblnoscei z:

1)Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem, sporzadzania sprawozdan,
przekazywania danych dotyczacych udzielania i rozliczania dotacji,

2)Wydziatem Organizacyjnym w zakresie:

a) przekazywania materialdw na posiedzenia Zarzadu i Rady Powiatu Raciborskiego oraz realizacji
uchwat, wnioskéw oraz interpelacji radnych,

b) przeptywu korespondencji na linii Referat — Starosta,

c¢) prowadzonej korespondencji,

d) zaopatrzenia w urzadzenia, artykuty 1 sprzet biurowy,

e) obstugi prawnej,

f) realizacji zakupow i ustug,
3)Referatem Inwestycji i Rozwoju — w zakresie spraw remontowych szkot i placowek o$wiatowych.
4)Referatem Audytu i Kontroli w zakresie kontroli dotacji w szkotach niepublicznych.

Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE

§ 8. 1. Funkcje  kancelaryjne =~ w Referacie = wykonywane s3 na  stanowisku  pracy
ds. szkolnictwa specjalnego i placéwek oswiatowo-wychowawczych.

2. Do zadan w/w stanowiska w tym zakresie nalezy:

I)prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referatu zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja kancelaryjna,

2)przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Referatu, przedktadanie przetozonemu ipo
zadekretowaniu przekazywanie na poszczegdlne stanowiska pracy,

3)petienie funkcji doradczych dla pracownikow Referatu w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw organizacyjno — kadrowych Starostwa,

4)dbatos¢ o aktualnos$¢ procedur spraw zatatwianych w Referacie,

5)zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materialdow biurowych, pieczgci,
itp.,
6)zglaszanie usterek, konieczno$ci przeprowadzenia napraw, itp.,

7T)koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentoéw oraz wspotpraca w tym zakresie
z Archiwistom zakladowym,

8)zapewnienie zabezpieczenia, serwisu 1prawidlowej obstugi kserokopiarki 1iinnych wurzadzen
biurowych znajdujacych si¢ w Referacie.
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2. Wykaz pieczeci uzywanych w Referacie prowadzi i aktualizuje pracownik zatrudniony na
stanowisku pracy ds. zaopatrzenia Wydziatu Organizacyjnego.

3. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom Referatu prowadzi i aktualizuje
pracownik zatrudniony na wieloosobowym stanowisku pracy ds. zarzadzania personelem Wydzialu
Organizacyjnego.

4. Podpisywanie korespondencji:
1)catos¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik Referatu, zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
2)pod nieobecno$¢ Kierownika Referatu cato$¢ korespondencji Referatu podpisuje Wicestarosta,

3)w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sa przez pracownikow wymienionych
w:

a) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okre$lenia uprawnien i odpowiedzialno$ci
z zakresu wykonywania budzetu powiatu, skladania o$wiadczenia woli w imieniu powiatu
w sprawach majatkowych oraz zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci powiatu

b) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnieni odpowiedzialnosci w zakresie
ustalenia os6b uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych ikasowych oraz ustalenia
0s6b uprawnionych do kontroli merytoryczneji formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo —
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

5. Przy opracowywaniu projektow umoéw cywilno-prawnych nalezy:
1)prawidtowo formutowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,
2)uzyskac akceptacj¢ radcy prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

3)uzyskac akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowac powstanie zobowigzan
i naleznos$ci, co do jej prawidtowosci pod wzgledem finansowym,

4)uzyskac akceptacje Sekretarza Powiatu pod wzgledem jej kompletnosci.

Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE

§ 9. 1. Kierownik Referatu w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrole na stanowiskach
pracy wymienionych w § 4 ust.1, pkt 1- 4 regulaminu.

2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczego6lnosci zagadnienia dotyczace:

l)prawidtowos$ci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne stanowiska
pracy,

2)znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegolnych stanowiskach pracy,
3)przestrzegania postanowien:

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) Regulaminu Wewnetrznego Referatu Edukacii,

¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady 1 tryb
postepowania w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjne;,
f) przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych,

g) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu,
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h) przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,
4)obstugi klientow 1 wspotpracownikow w sposob uprzejmy i zyczliwy.

Rozdzial 7. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10. 1. Zatwierdzam opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowigcy zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

2. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. szkolnictwa ogolnoksztatcacego 1 zawodowego stanowiacy
zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. szkolnictwa specjalnego i placowek o$wiatowo-
wychowawczych stanowigcy zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. szkolnictwa niepublicznego stanowiacy zalacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

5. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. sportu stanowigcy zalacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

§ 11. 1. Zobowiazuj¢ pracownikdéw Referatu do stosowania postanowien zawartych w regulaminie.
2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Referatu.
3. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2017 Starosty Raciborskiego z dnia 26 stycznia 2017 r. w sprawie
Regulaminu Wewnetrznego Referatu Edukacji Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzgdowych na stronie www.powiatraciborski.pl.

Starosta

Grzegorz Swoboda
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Schemat struktury organizacyjnej Referatu Edukacji

Kierownik Referatu

(1 etat)

Zakacznik nr 1

do Regulaminu Wewnetrznego

Referatu Edukacji

Stanowisko pracy ds. szkolnictwa
ogodlnoksztatcgcego i zawodowego

(1 etat)

Stanowisko pracy ds. szkolnictwa
specjalnego i placdwek oswiatowo-
wychowawczych

(1 etat)

Stanowisko pracy ds. szkolnictwa
niepublicznego

(1 etat)

Stanowisko pracy ds. sportu
(1 etat)

Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Edukacji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Referat Edukacji

2.

Nazwa stanowiska:

Kierownik Referatu

3.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2)

4.

pelnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Wicestarosta

5.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1.Liczba stanowisk: 4

5.2. Nazwy stanowisk:

1) stanowisko pracy ds. szkolnictwa ogdlnoksztatcacego i zawodowego,

2) stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego i placowek o§wiatowo-wychowawczych,
3) stanowisko pracy ds. szkolnictwa niepublicznego,

4) stanowisko pracy ds. sportu.

6.

Docelowe stanowisko sluzbowe:

Nie dotyczy.

7.
1)
2)

8

Glowny cel istnienia stanowiska:

sprawowanie nadzoru nad Referatem Edukaciji,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkot i placowek oswiatowych prowadzonych
przez Powiat Raciborski.

Obowiazki stuzbowe:

Zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 28 Uchwaty Nr 88/442/2020
Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 12 sierpnia 2020 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu:

1)
a)
b)

c)
d)

kierowanie personelem Referatu, w szczegolnos$ci poprzez:

dobor pracownikéw na poszczegodlne stanowiska pracy, przede wszystkim wedhlug
kryterium wiedzy i1 umiejgtnosci,

opracowanie 1 biezaca aktualizacje¢ opiséw stanowisk pracy i zakresdw czynnosci
dla pracownikow,

kontrole wewnetrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

rozdziat pracy na poszczego6lne stanowiska pracy,
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9)
h)

i)
)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

ocen¢ stopnia realizacji zadan przewidzianych do wykonania na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

egzekwowanie obowiazkéw  wynikajagcych z  Regulaminu Pracy  Starostwa,
a w szczegolnosci dyscypliny pracy,

dokonywanie okresowych ocen pracownikdw,

wnioskowanie o awansowanie, wyroznianie i ukaranie pracownikow,

organizowanie narad i szkolen wewnatrz Referatu,

stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz
zapewnianie dostepu do odpowiednich zrodet wiedzy fachowe;j,

opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Referatu,

prawidtowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci 1 gospodarno$ci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodnosci z przepisami Prawa Zamowien Publicznych,

wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Referatu,

zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrdodet,

biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dzialania Referatu,

rzetelne 1 terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycji trafiajacych do Referatu,
nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogow Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zadan,

nadzor nad biezacg aktualizacjg procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

10) zapewnienie doptywu informacji, przepisow 1 literatury fachowej dla wszystkich

pracownikow,

11) weryfikowanie projektow uchwatl Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystgpien,

odpowiedzi 1 innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Referatu,

12) przygotowywanie na potrzeby organéw powiatu wystgpien, odpowiedzi i innych pism

w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

13) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow

1 pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

14) wspotpraca z jednostkami samorzagdowymi, rzagdowymi, podmiotami i instytucjami w celu

prawidlowej realizacji zadan Referatu,

15) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,

cywilnego, zaméwien publicznych,

16) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,
17) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

ochrony danych osobowych

ochrony informacji niejawnych,

ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

ochrony prawa materialnego stosowanego w Referacie,

bezpieczenstwa i higieny pracy,

postepowania administracyjnego,

Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie

obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajgcych w szczegoélnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,
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19) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialnos$¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Wicestarosta.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

1) odpowiedzialno$¢ w zakresie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych oraz zasad
celowosci, rzetelno$ci 1 gospodarnosci przy dysponowaniu S$rodkami pieni¢znymi
wydzielonymi z budzetu powiatu dla realizacji zadan Referatu,

2) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo — ksiegowych.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wiasnej i zespotu,

2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

3) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) podpisywanie pism z zakresu kompetencji zadan referatu, za wyjatkiem wydawania decyzji
1 postanowien,

2) stwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentow w sprawach, o ktorych mowa wyzej,
3) zatwierdzanie aneksow do arkuszy organizacyjnych szkot i placowek o$wiatowych
podleglych Powiatowi Raciborskiemu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii prawnych i organizacyjnych,

2) z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne:

1) ze szkotami i placowkami o$wiatowymi prowadzonymi przez Powiat Raciborski oraz
Powiatowym Centrum Sportu w Raciborzu.

2) z urzgdami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Na wszystkich stanowiskach pracy zgodnie ze specyfika dziatania Referatu.

13. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. szkolnictwa og6lnoksztalcacego 1 zawodowego.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) komputer z oprzyrzadowaniem,

2) dostep do Internetu,

3) telefon, fax, skaner i kserokopiarka,

4) literatura fachowa,

5) publikacje, przepisy prawne,

6) udziat w szkoleniach.

15. Warunki pracy:

1) samodzielny gabinet wyposazony w niezbedny sprzet biurowy oraz komputer z dostepem
do internetu — praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
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2) praca biurowa 70% i w terenie 30%.
B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

1) wyksztalcenie wyzsze administracyjne/pedagogiczne/ekonomiczne/prawnicze.

2) studia podyplomowe z zakresu prawa/administracji lub studia podyplomowe z zakresu
zarzadzania o$wiata.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy, w tym co najmniej 2 — letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzi,

2) kreatywno$¢,

3) zdolnosci organizacyjne,

4) umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepisOw prawa oraz praktyczne jej wykorzystanie
przy samodzielnym przygotowaniu decyzji administracyjnych, projektow uchwal,
projektow umow i porozumien, protokotéw pokontrolnych, aktow mianowania.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) orientacja w specyfice zadan Referatu,

2) latwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

3) swobodna obstuga komputera osobistego i innych urzadzen biurowych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) odpowiedzialnosé,

2) sumiennosc,

3) zyczliwose,

4) komunikatywnosc,

5) rzetelnose,

6) systematycznosc,

7) kreatywnoS$¢,

8) samodzielno$¢,

9) decyzyjnosc.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) doswiadczenie na stanowisku urzgdniczym,

2) posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Banczyk Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewngetrznego
Referatu Edukacji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

Nazwa komorki organizacyjne;j:

Referat Edukacji.

2.

Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. szkolnictwa ogolnoksztatcagcego i zawodowego.

3.
1)
2)

4.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpoSrednio nadrzednego:

Kierownik Referatu Edukacji.

5.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Koordynowanie dziatalno$ci szkot ogodlnoksztatcacych 1 zawodowych prowadzonych przez
Powiat Raciborski.

8.
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Obowiazki stuzbowe:

koordynowanie dzialalno$ci Zespolu Szkét Ogodlnoksztatcacych Nr 1 w Raciborzu, 11
Liceum Ogo6lnoksztatcacego im. Adama Mickiewicza w Raciborzu, Centrum Ksztatcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego Nr 1 w Raciborzu, Centrum Ksztalcenia Zawodowego i
Ustawicznego Nr 2 ,,Mechanik” w Raciborzu oraz Zespotu Szkét Ekonomicznych w
Raciborzu,

analiza 1 przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji w/w szkot
oraz aneksow do nich przy uzyciu oprogramowania SIGMA Optivum,

obstuga Systemu Informacji Os$wiatowej, kontrola prawidlowosci wprowadzonych do
systemu danych oraz sprawozdawczosci w/w szkot,

przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z nalozeniem na nauczyciela obowigzku
podjecia pracy w innej szkole/placéwce w celu uzupetnienia etatu,

opracowywanie planéw naborowych szkot 1 placowek o§wiatowych na dany rok szkolny
w uzgodnieniu z dyrektorami w/w szkot,

koordynacja dziatan podczas rekrutacji do szkét srednich, w tym prowadzenie systemu
elektronicznego naboru do szkét,

przygotowywanie informatora naborowego,

prezentacja oferty edukacyjnej szkot ponadpodstawowych,
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9) przygotowywanie dokumentacji i wnioskdw o powolanie, przeksztatcanie lub likwidacje
publicznych szkot 1 placowek,

10) przygotowywanie czastkowej oceny pracy w/w dyrektorow szkoét prowadzonych przez
Powiat Raciborski,

11) przygotowywanie wnioskow o nagrody Starosty, Kuratora Oswiaty, Ministra Edukacji
Narodowej, odznaczen panstwowych i resortowych dla dyrektoréw w/w szkot,

12) wydawanie zaswiadczen, upowaznien i pelnomocnictw dla w/w dyrektorow szkot,

13) organizacja procesu nadawania nauczycielom stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego W zakresie powotania komisji egzaminacyjnych,

14) przygotowywanie wnioskow o udzielenie dotacji celowych w zakresie zadan stanowiska
pracy, monitorowanie ich realizacji oraz ich rozliczenie,

15) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w
zakresie zadan stanowiska pracy,

16) przygotowywanie materialdow na posiedzenia komisji Rady Powiatu Raciborskiego w
zakresie zadan stanowiska pracy,

17) przygotowywanie projektow umow i porozumien w zakresie zadan stanowiska pracy
oraz monitorowanie ich realizacji,

18) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego w
zakresie zadan stanowiska pracy,

19) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego w zakresie zadan stanowiska pracy,

20) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Powiatu
Raciborskiego za poprzedni rok szkolny,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagrod Starosty Raciborskiego
dla najzdolniejszych uczniow ze szkot prowadzonych przez Powiat Raciborski,

22) prowadzenie cato$ci dokumentacji w zakresie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

23) petnienie funkcji opiekuna stazu i praktyk,

24) biezacy nadzor nad realizacjg budzetu Referatu w zakresie zadan stanowiska pracy,

25) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zadan,

26) biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnych, przestrzeganie odpowiednich
przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu 1 uchwat
organdéw powiatu,

27) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

28) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

29) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogodlnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i1 okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

30) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
I pieczatek,

31) pelnienie zastgpstwa w czasie nieobecno$ci osoby zatrudnionej na stanowisku
ds. szkolnictwa specjalnego i placowek oswiatowo-wychowawczych,

32) pelnienie zastepstwa Kierownika Referatu podczas jego nieobecnosci,

33)w czasie nicobecnosci Kierownika Referatu przejecie odpowiedzialnosci za wykonanie
budzetu i przejgcie uprawnienia do dysponowania srodkami pieni¢znymi budzetu powiatu
zgodnie z podziatem budzetu w zakresie edukacji,

34) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu.
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9. Odpowiedzialno$¢:

9.1.0dpowiedzialnos$¢ stuzbowa:
Bezposrednia przed Kierownikiem Referatu.

9.2.0dpowiedzialnos¢ finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksiggowych w zakresie budzetu oswiaty,

2) w czasie nieobecnosci Kierownika Referatu przejecie odpowiedzialnosci za wykonanie
budzetu i przejecie uprawnienia do dysponowania $rodkami pieni¢znymi budzetu
1 przejecie uprawnienia do dysponowania $srodkami pienieznymi budzetu powiatu zgodnie
z podziatem budzetu w zakresie edukacji.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10.Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:
Zastepowanie podczas nieobecnosci Kierownika Referatu Edukacji.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) zinnymi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne:

1) ze szkotami i placowkami o$wiatowymi podlegtymi Powiatowi Raciborskiemu,

2) z urzedami samorzadowymi i rzagdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego i placowek oswiatowo-wychowawczych.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego i placowek oswiatowo-wychowawczych.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) komputer z oprzyrzadowaniem,

2) dostep do Internetu,

3) telefon, fax, skaner i kserokopiarka,

4) literatura fachowa,

5) publikacje, przepisy prawne,

6) udziat w szkoleniach.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa i sporadycznie w terenie,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne/administracyjne/prawnicze.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata — staz pracy na stanowisku urzedniczym.
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18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) duzy poziom wiedzy merytorycznej w  dziedzinie prawa  o$wiatowego

i administracyjnego,

2) umieje¢tnos¢ pisania pism, protokotdéw, decyzji administracyjnych, projektow uchwal,

projektow umow 1 porozumien, protokotow pokontrolnych, aktow mianowania,

3) samodzielne rozwigzywanie problemow prawnych i umiejetnos¢é stosowania przepisow

prawa,
4) umiejetnos¢ prowadzenia jasnych, rzeczowych, krotkich rozmow z klientami.

20. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w szczegdlnosci Word 1 Excel.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) kultura osobista,

2) komunikatywno$¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) rzetelno$e,

5) odpowiedzialnos¢,

6) systematycznosc,

7) uczciwose.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Edukacji Starosta
Danuta Miensopust Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Edukacji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Edukacji.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego i placowek oswiatowo-wychowawczych.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Edukacji.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Koordynowanie dziatalno$ci szkot/placowek oswiatowych oraz placowek oswiatowo-
wychowawczych prowadzonych przez Powiat Raciborski.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) koordynowanie dziatalno$ci Zespotu Szkoét Specjalnych w Raciborzu, Mtodziezowego
Osrodka Wychowawczego w Rudach, Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w
Raciborzu i Mtodziezowego Domu Kultury w Raciborzu,

2) analiza 1 przygotowywanie do =zatwierdzenia arkuszy organizacji w/w szkot
1 placéwek oswiatowych przy uzyciu oprogramowania SIGMA Optivum,

3) obstuga Systemu Informacji Oswiatowej, kontrola prawidtowosci wprowadzonych do
systemu danych oraz sprawozdawczosci w/w szkoét 1 placowek oswiatowych,

4) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z natozeniem na nauczyciela obowigzku
podjecia
pracy w innej szkole lub placowce w celu uzupetienia etatu,

5) wspotpraca z Sadem Rejonowym w Raciborzu oraz Os$rodkiem Rozwoju Edukacji
w  Warszawie celem kierowania nieletnich do mtodziezowych os$rodkow
wychowawczych, mlodziezowych os$rodkéw socjoterapii oraz specjalnych osrodkéw
szkolno - wychowawczych dla dzieci i mtodziezy wymagajacych stosowania specjalnej
organizacji nauki, metod pracy i wychowania,

6) zapewnienie odpowiedniej formy ksztatcenia dziecka posiadajacego orzeczenie o
potrzebie ksztatcenia specjalnego,

7) organizacja procesu nadawania nauczycielom stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego w zakresie powolania komisji egzaminacyjnych,
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8) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem konkurséw
na stanowiska w/w dyrektoréw szkolt/placowek lub przedtuzeniem powierzenia
stanowiska dyrektora jednostki o§wiatowej,

9) przygotowywanie dokumentacji i wnioskow o powotanie, przeksztatcanie lub likwidacje
publicznych szkot i placowek,

10) przygotowywanie czgstkowej oceny pracy w/w dyrektorow szkoét i placowek oswiatowych
prowadzonych przez Powiat Raciborski,

11) przygotowywanie wnioskow o nagrody Starosty, Kuratora O$wiaty, Ministra Edukacji
Narodowej, odznaczen panstwowych i resortowych dla dyrektorow w/w szkot i placoéwek
oswiatowych,

12) przygotowywanie dokumentacji i posiedzen Komisji przyznajacej pomoc zdrowotng
dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach 1 placowkach oswiatowych prowadzonych
przez Powiat Raciborski,

13) organizowanie pracy Komisji opiniujacej wnioski o przyznawanie nagrod Starosty
Raciborskiego,

14) wydawanie zaswiadczen, upowaznien i pelnomocnictw dla w/w dyrektorow szkot
I placéwek oswiatowych,

15) przygotowywanie wnioskow o udzielenie dotacji celowych w zakresie zadan stanowiska
pracy, monitorowanie ich realizacji oraz ich rozliczenie,

16) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych
w zakresie zadan stanowiska pracy,

17) przygotowywanie materiatbw na posiedzenia komisji Rady Powiatu Raciborskiego w
zakresie zadan stanowiska pracy,

18) przygotowywanie i opracowywanie materialdow zwigzanych z finansowaniem
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

19) przygotowywanie projektow umow i porozumien w zakresie zadan stanowiska pracy
oraz monitorowanie ich realizacji,

20) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego
w zakresie zadan stanowiska pracy,

21) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego w zakresie zadan stanowiska pracy,

22) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Powiatu
Raciborskiego za poprzedni rok szkolny,

23) biezacy nadzor nad realizacjg budzetu Referatu w zakresie zadan stanowiska pracy,

24) prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Referatu zgodnie z rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcja kancelaryjna,

25) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zadan,

26) biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnych, przestrzeganie odpowiednich
przepisOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organdw powiatu,

27) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

28) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

29) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okre$lajagcych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

30) biezgce aktualizowanie danych zawartych w BIP-ie;
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31) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

32) pelnienie zastgpstwa w czasie nieobecnos$ci osoby zatrudnionej na stanowisku
ds. szkolnictwa ogolnoksztalcacego i zawodowego oraz ds. szkolnictwa niepublicznego,

33) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu.

9. Odpowiedzialno$¢:
9.1.0dpowiedzialnos¢ stuzbowa:
Bezposrednia przed Kierownikiem Referatu.
9.2.0dpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-
ksiggowych w zakresie budzetu edukacji.
9.3.Inna odpowiedzialnos¢:
1) odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie,
2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna — brak.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) zinnymi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne:

1) ze szkotami i placowkami oswiatowymi podleglymi Powiatowi Raciborskiemu,

2) z urzedami samorzadowymi i rzagdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. szkolnictwa ogolnoksztatcacego i zawodowego,
2) stanowisko pracy ds. szkolnictwa niepublicznego.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) Stanowisko pracy ds. szkolnictwa ogoélnoksztalcacego i zawodowego,
2) Stanowisko pracy ds. szkolnictwa niepublicznego.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) komputer z oprzyrzadowaniem,

2) dostep do Internetu,

3) telefon, fax, skaner i kserokopiarka,

4) literatura fachowa,

5) publikacje, przepisy prawne,

6) udziat w szkoleniach.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa i sporadycznie w terenie,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne/administracyjne/prawnicze.
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17. Wymagany staz pracy i dos§wiadczenie zawodowe:
2 lata — staz pracy na stanowisku urzedniczym.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) duzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa o$wiatowego i
administracyjnego,

2) umieje¢tnos¢ pisania pism, protokotdw, decyzji administracyjnych, projektow uchwat,
projektow umow 1 porozumien, protokotow pokontrolnych, aktow mianowania,

3) samodzielne rozwigzywanie problemow prawnych i umiejetno$¢é stosowania przepisOw
prawa,

4) umiejetnos¢ prowadzenia jasnych, rzeczowych, krotkich rozméw z klientami.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos$¢ obstugi programow komputerowych, w szczegdlnosci Word 1 Excel.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) kultura osobista,

2) komunikatywno$¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) rzetelno$e,

5) odpowiedzialnos¢,

6) systematycznosc,

7) uczciwose.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Edukacji Starosta
Danuta Miensopust Grzegorz Swoboda
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Zaktacznik nr 5
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Edukacji

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

Nazwa komorki organizacyjne;j:

Referat Edukacji.

2.

Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. szkolnictwa niepublicznego.

3.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2)

4.

petoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Kierownik Referatu Edukacji.

5.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:
Koordynowanie dziatalnosci szkot i placowek niepublicznych wpisanych do ewidencji
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

8.0bowiazki stuzbowe:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

sprawdzanie pod katem merytorycznym propozycji zmian w budzecie powiatu zgloszonych
przez dyrektorow podlegtych jednostek oswiatowych w zakresie przesuni¢¢ pomiedzy dziatami,
rozdzialami 1 paragrafami oraz zwigkszenia badz zmniejszenia dochodow i wydatkow,
wyliczanie budzetu podleglym szkotom 1 placéwkom o$wiatowym na podstawie otrzymanej
z Ministerstwa Edukacji Narodowej metryczki subwencji o$wiatowej dla Powiatu
Raciborskiego,

wyliczanie kwot dotacji na ucznia/stuchacza szkét niepublicznych na podstawie otrzymanej
z Ministerstwa Edukacji Narodowej metryczki subwencji oswiatowej dla Powiatu
Raciborskiego,

biezacy nadzor nad realizacjg budzetu Referatu w zakresie zadan stanowiska pracy,
prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkol 1 placowek niepublicznych,

wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
wydawanie decyzji o skresleniu z ewidencji,

wydawanie decyzji o nadaniu/cofnigciu szkole niepublicznej uprawnien szkoty publiczne;,

10) obstuga Systemu Informacji Os§wiatowej, kontrola prawidtowosci wprowadzonych do systemu

danych oraz sprawozdawczos$ci niepublicznych szkoét 1 placowek oswiatowych,

11) udzielanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych szkot i placowek oswiatowych oraz ich

kontrola,

12) przygotowywanie wnioskow o zwigkszenie czgsci oswiatowej subwencji ogdlnej ze srodkow

rezerwy o$wiatowe;j,
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13) przygotowywanie wnioskéw o udzielenie dotacji celowych w zakresie zadan stanowiska pracy,
monitorowanie ich realizacji oraz ich rozliczenie,

14) wspotpraca z dyrektorami szkot i placowek oswiatowych podlegtych Powiatowi Raciborskiemu
w zakresie planowanych i realizowanych prac remontowych,

15) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w
zakresie zadan stanowiska pracy,

16) przygotowywanie materialdbw na posiedzenia komisji Rady Powiatu Raciborskiego w zakresie
zadan stanowiska pracy,

17) przygotowywanie projektow umoéw i porozumien w zakresie zadan stanowiska pracy oraz
monitorowanie ich realizacji,

18) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego w
zakresie zadan stanowiska pracy,

19) przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego w zakresie zadan stanowiska pracy,

20) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Powiatu Raciborskiego
za poprzedni rok szkolny,

21) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w uchwalonym przez Rad¢ Powiatu
Raciborskiego budzecie w zakresie edukaciji,

22) wspélpraca z organami administracji rzadowej i samorzagdowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zadan,

23)biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnych, przestrzeganie odpowiednich
przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat organow
powiatu,

24) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

25) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania przy realizacji zadan objetych
zakresem czynnosci,

26) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogodlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia
naruszen danych,

27) biezace aktualizowanie danych zawartych w BIP-ie,

28) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

29) pelnienie  zastepstwa w czasie nieobecno$ci osoby zatrudnionej na stanowisku
ds. sportu,

30) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu.

9.0dpowiedzialnos¢:
9.1.0dpowiedzialnos¢ stuzbowa:
Bezposrednia przed Kierownikiem Referatu.
9.2.0dpowiedzialnos¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentéow finansowo-ksiegowych
w zakresie budzetu o$wiaty,
9.3.Inna odpowiedzialnos¢:
1) odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie,
2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprze¢t komputerowy i oprogramowanie.

10.Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
Nie dotyczy.

11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

Strona 2



11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) zinnymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) ze szkotami i placowkami niepublicznymi wpisanymi do ewidencji szkét i placowek
niepublicznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) z urzedami samorzadowymi i rzgdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw bg¢dacych
w kompetencji Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. sportu.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. sportu.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) komputer z oprzyrzadowaniem,

2) dostep do Internetu,

3) telefon, fax, skaner i kserokopiarka,

4) literatura fachowa,

5) publikacje, przepisy prawne,

6) udziat w szkoleniach.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 70% i w terenie 30% podczas kontroli,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne/administracyjne.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata — staz pracy na stanowisku urzedniczym.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) duzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa o$wiatowego, administracyjnego oraz
finans6w publicznych,

2) samodzielne rozwigzywanie problemoéw i umiejgtno$¢ stosowania przepisOw prawa,

3) umieje¢tnos¢ prowadzenia jasnych, rzeczowych, krotkich rozméw z Klientami.

4) umiejetnos¢ pisania pism, protokotow, decyzji administracyjnych, projektow uchwat, projektow
umoéw 1 porozumien, protokotdw pokontrolnych,

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomo$¢ obshugi programoéw komputerowych, w szczeg6lnosci Word 1 Excel.

21. Niezbe¢dne cechy osobowosciowe:
1) kultura osobista,

2) komunikatywnos¢,

3) umiejetno$¢ pracy w zespole,
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4) rzetelnose,

5) odpowiedzialno$¢,
6) systematycznos¢,
7) uczciwose.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Edukacji Starosta
Danuta Miensopust Grzegorz Swoboda
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1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

Zatacznik nr 6
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Edukacji

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa komérki organizacyjnej:
Referat Edukacji.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. sportu.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petloetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Edukaciji.

Stanowiska bezposrednio podlegle:
liczba stanowisk — brak,
nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

Gléwny cel istnienia stanowiska:
Realizacja zadan samorzadu powiatowego w zakresie kultury fizycznej.

Obowiazki stuzbowe:

opracowywanie kalendarium imprez sportowych,

uczestnictwo w wydarzeniach o charakterze sportowym, przygotowywanie stosownej
dokumentacji, promowanie inicjatyw oraz osigganych wynikow,

reprezentowanie starosty podczas imprez objetych honorowym patronatem, w zakresie
uzgodnionym ze Starosta,

prowadzenie procedur w zakresie przyznawania stypendiow sportowych, wyrdznien i
nagrod dla osob fizycznych za osiagnigte wyniki sportowe,

przygotowywanie projektow umoéw 1 porozumien W zakresie sportu i turystyki oraz
koordynacja ich realizacji,

wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie powierzenia, wsparcia badz
wspotrealizacji zadania publicznego z zakresu kultury fizycznej i sportu wraz z realizacja
procedury udzielenia i rozliczenia dotacji, zgodnie ze szczegétowymi regulacjami,
prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz stowarzyszen sportowych
i klubow sportowych, ktorych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen i fundacji majacych siedzibg na
terenie powiatu raciborskiego w zakresie zgodnos$ci ich dziatania z przepisami prawa i
postanowieniami statutu,
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9) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych w wersji elektronicznej oraz
zamieszczanie informacji dot. stowarzyszen w BIP-ie,

10) ustalanie wysoko$ci optat za usuniecie i przechowywanie statkow lub innych obiektow
ptywajacych,

11) wspotpraca z Powiatowym Centrum Sportu w Raciborzu w zakresie jego biezgcej
dzialalnosci,

12) rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb,

13) wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego,

14) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami potowowymi
wigce] niz potowy szeroko$ci tozyska wody ptynacej na wodach niezaliczanych do
srodladowych wod zeglownych,

15) wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzgdzi potowowych na
wodach $rodladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sasiedztwie,

16) przygotowywanie oficjalnych podzigckowan i listow gratulacyjnych,

17) informowanie ubiegajacego si¢ 0 udzielaniu patronatu starosty,

18) przygotowanie projektu planu budzetu z zakresu sportu oraz sprawozdan z jego realizacji,

19) przygotowywanie kart informacyjnych, projektow uchwat Zarzadu Powiatu
Raciborskiego i Rady Powiatu Raciborskiego oraz innych materiatow i analiz na potrzeby
posiedzen Zarzadu, komisji i Rady Powiatu Raciborskiego z zakresu zadan Referatu,

20) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w uchwalonym przez Rade Powiatu
Raciborskiego budzecie Referatu,

21) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych —Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

22) przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogoélnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania W razie
naruszen danych,

24) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
i pieczatek,

25) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja kancelaryjna,

26) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w
Raciborzu,

27) pelnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownika ds.
szkolnictwa niepublicznego,

28) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo urzedu oraz
bezposredniego przetozonego.

9. Odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialnos¢ shuzbowa: bezposrednia przed kierownikiem Referatu za przebieg
I organizacj¢ pracy i terminowos$¢ jej wykonania,

2) odpowiedzialnos¢ finansowa:

a) kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksiegowych w zakresie budzetu
Referatu,
b) odbior faktur VAT, rachunkow,

3) inna odpowiedzialnos¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,
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b) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprze¢t kKomputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
Brak.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewng¢trzne:
a) z jednostkami organizacyjnymi powiatu raciborskiego, w szczegolnos$ci w Powiatowym
Centrum Sportu w Raciborzu,
b) z urz¢dami, jednostkami i innymi instytucjami, stowarzyszeniami oraz podmiotami w
zakresie realizowanych spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. szkolnictwa niepublicznego.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. szkolnictwa niepublicznego.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w sprzet komputerowy i materialy biurowe,

2) wyposazenia Stanowiska w telefon,

3) dostep do kserokopiarki,

4) dostep do medidw spotecznosciowych, kanatéw audio i wideo,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia, dostep do literatury fachowej i przepisow
prawa.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (80%), praca w terenie (20%),

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie,

3) konieczno$¢ udziatu w imprezach organizowanych przez Starostwo Powiatowe w
Raciborzu w dniach wolnych od pracy i/lub po godzinach pracy, w zakresie i terminach
uzgodnionych ze Starosta.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne.

17.Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
1) roczny staz pracy na stanowisku urzedniczym,
2) roczny staz pracy W zakresie realizacji wydarzen o charakterze sportowym.

18.Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19.Wymagane umieje¢tnosci:
1) obsluga interesantow,
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2) posiadanie wiedzy i znajomos¢ przepisow prawa W zakresie wykonywanych czynnosci,

3) zorganizowanie czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

4) latwos$¢ wyrazania mys$li w mowie i pismie,

5) prowadzenie wydarzen sportowych organizowanych pod patronatem starosty
raciborskiego.

20.Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) znajomos$¢ obstugi programow komputerowych, w szczegélnosci Word, Excel
oraz programéw graficznych,

2) umiejetnos¢ wyszukiwania i przetwarzania informacji.

21.Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) komunikatywno$¢,

2) samodzielnos¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kreatywnos¢,

5) kultura osobista,

6) rzetelnosc,

7) odpowiedzialno$¢,

8) uczciwose.

22.Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzita: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Starosta
Edukacji

Grzegorz Swoboda
Danuta Miensopust
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