ZARZADZENIE NR 58/2023
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 6 lipca 2023 r.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Spraw Spolecznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j.
Dz. U.z2022r., poz. 1526 ze zm.) oraz § 12ust.3uchwaly nr 177/996/2022 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego z dnia 6 czerwca 2022 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Raciborzu

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Referatu Spraw Spotecznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin  Wewnetrzny — zwany  dalej regulaminem — okre$la  organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Spraw Spolecznych wymienionego w § 28 uchwaty nr 177/996/2022 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego z dnia 6 czerwca 2022 r. wsprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 3. 1. Referat Spraw Spotecznych, zwany dalej Referatem, zostal utworzony wcelu realizacji zadan
Powiatu Raciborskiego z zakresu promocji i ochrony zdrowia, pomocy spotecznej, aktywizacji zawodowej, pieczy
zastepczej, wsparcia 0sob niepelnosprawnych.

2. Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

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

1)wieloosobowe stanowisko pracy ds. spolecznych;
2)stanowisko pracy ds. kontroli w pieczy zastgpcze;j.
2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU

§ 5. Zadania Kierownika Referatu okresla zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 6. Zakresy dziatan stanowisk pracy okreslaja zataczniki nr 3 i 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

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

2. Stanowiska pracy wspolpracuja z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu, w tym
w szczegolnoscei z:
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1)Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem, wystawiania faktur VAT, sporzadzania
sprawozdan, przekazywania danych dotyczacych optat;

2)Wydziatem Organizacyjnym w zakresie:

- przekazywania materialdbw na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego, Rady Powiatu Raciborskiego,
realizacji uchwat i wnioskdéw oraz interpelacji radnych,

- obstlugi prawne;j,
- realizacji zakupow 1 ustug;

3)ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz Kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO — BIUROWE WYKONYWANEW REFERACIE

§ 8. 1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane s3a na wieloosobowym stanowisku pracy
ds. spotecznych oraz stanowisku pracy ds. kontroli w pieczy zastepczej. Do zadan stanowisk w tym zakresie nalezy
w szczegolnoscei:

1)prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Referatu zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
kancelaryjna;

2)przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Referatu i przedktadanie jej przelozonemu;

3)dbatos¢ o aktualnos¢ procedur spraw zalatwianych w Referacie;

4)zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowe;j, materiatow biurowych, pieczgci itp.;
5)zglaszanie usterek, koniecznos$ci przeprowadzenia napraw itp.;

6)opicka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie spraw organizacyjnych;

7T)koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspoOtpraca wtym zakresie
z archiwistg zaktadowym.

2. Wykaz pieczeci uzywanych w Referacie jest prowadzony i aktualizowany przez wyznaczonego pracownika
Referatu Administracyjnego.

3. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom Referatu prowadzony jest przez Kierownika
Referatu w wersji elektroniczne;.

4. Podpisywanie korespondencji:
1)catos¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik Referatu, zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

2)pod nieobecno$¢ Kierownika Referatu cato$¢ korespondencji Referatu przedktadana jest do podpisu
Wicestaroscie;

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

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

b) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okre§lenia uprawnien iodpowiedzialno$ci w zakresie
ustalenia 0s6b uprawnionych do podpisywania dowodow bankowych ikasowych oraz ustalenia 0sob
uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentow finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

5. Przy opracowywaniu projektow umoéw cywilno — prawnych nalezy:
1)prawidtowo formutowac postanowienia merytoryczne umowy;

2)uzgodni¢ merytoryczng strone umowy W porozumieniu z kierownikami komodrek organizacyjnych
wspotdziatajacych podczas realizacji umowy;

3)uzyskac akceptacje radcy prawnego lub adwokata pod wzgledem formalno — prawnym;
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4)uzyskac akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowac powstanie zobowigzan i naleznosci, co
do jej prawidtowosci pod wzgledem finansowym;

S)uzyskaé akceptacje Sekretarza Powiatu pod wzgledem jej kompletnos$ci.

Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE

§ 9. 1. Kierownik Referatu kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione w § 4 ust. 1 regulaminu.
2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegolnosci zagadnienia dotyczace:

1)prawidtowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne stanowiska pracy;

2)znajomosci i wlasciwego stosowania przepisdw prawa na poszczegolnych stanowiskach pracy, w tym: Kodeksu
postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy wraz z przepisami wykonawczymi oraz obowigzujagcymi
warunkami technicznymi;

3)przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewnetrznego Referatu Spraw Spotecznych,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

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

e) instrukcji kancelaryjnej,
f) ustawy Prawo zamowien publicznych,
g) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu,
h) przepisow o ochronie danych osobowych;
4)obstugi klientdw 1 wspotpracownikow w sposob uprzejmy i zyczliwy.

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

2. Zatwierdzam opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. spotecznych stanowigcy zalacznik nr3
do niniejszego regulaminu.

3. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. kontroli w pieczy =zastepczej stanowiacy zalgcznik nr4
do niniejszego regulaminu.

§ 11. Zobowiazuje pracownikow Referatu do stosowania postanowien zawartych w regulaminie.

§ 12. Traci moc zarzadzenie nr 76/2021 Starosty Raciborskiego zdnia 21 czerwca 2021 r. w sprawie
Regulaminu Wewngetrznego Referatu Spraw Spotecznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 13. 1. Zobowiazuj¢ pracownikow Referatu do stosowania postanowien zawartych w regulaminie.
2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Referatu.

3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu.
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§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych
na stronie www.bippowiatraciborski.pl.

wz. STAROSTY

Marek Kurpis
WICESTAROSTA
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Spraw Spotecznych

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ REFERATU SPRAW SPOLECZNYCH

Kierownik Referatu

(1 etat)
Wieloosobowe Stanowisko pracy
stanowisko pracy ds. kontroli w pieczy
ds. spotecznych zastepczej
(3 etaty) (1 etat)
Sporzadzit: Zatwierdzit:
KIEROWNIK REFERATU wz. STAROSTY

SPRAW SPOLECZNYCH
Marek Kurpis
Aleksander Kasprzak WICESTAROSTA
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Spraw Spotecznych

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

B R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R A R R R R R R R R R R R R R R R R AR AR R R R R R AR R R R R R R R R R R R Y

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Spraw Spotecznych.

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe;
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Wicestarosta.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

1) liczba stanowisk: 2;

2) nazwy stanowisk:

a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. spotecznych,
b) stanowisko pracy ds. kontroli w pieczy zastepczej.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy.

7. Gloéwny cel istnienia stanowiska:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Referatu;

2) zapewnienie prawidtlowego, terminowego zalatwiania spraw;

3) egzekwowanie wypelniania obowigzkoéw przez pracownikow na podlegtych stanowiskach.

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowiazkow

od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 28 uchwaty nr 177/996/2022
Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 6 czerwca 2022r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu;

2) kierowanie personelem Referatu, w szczegdlnosci poprzez:

a) dobor pracownikéw na poszczegodlne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiejgtnosci,

b) prawidlowy podzial obowigzkoéw pomiedzy poszczegolne stanowiska pracy,

C) ocen¢ stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

d) opracowanie i biezaca aktualizacje zakresdOw czynnosci dla pracownikow,

e) stwarzanie = pracownikom  warunkow do  stalego  podnoszenia  kwalifikacji
oraz zapewnienia dost¢pu do odpowiednich Zrddet wiedzy fachowej,

f) kontrole wewnetrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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h) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

3) opracowywanie i biezgca aktualizacja regulaminu Referatu;

4) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji w tym takze danych osobowych,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

C) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) postgpowania administracyjnego,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

g) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu;

5) nadzor nad prowadzeniem projektéw finansowanych przy udziale srodkow zewnetrznych
dotyczacych ochrony zdrowia, aktywizacji zawodowej, polityki spotecznej, pieczy
zastepczej;

6) prawidtowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowosci, rzetelno$ci i gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodno$ci z przepisami;

7) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Referatu;

8) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zZrédet;

9) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetego Programu
Rozwoju Powiatu Raciborskiego na lata 2023 — 2030, w zakresie dziatania Referatu;

10) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg, petycji i wnioskow trafiajacych do Referatu;

11) nadzér nad biezacg aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych

w BIP-ie;

12) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow;

13) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu;

14) prowadzenie konsultacji spotecznych projektow aktow normatywnych z zakresu
kompetencji Referatu;

15) udzielanie w drodze konkursu dotacji organizacjom pozarzadowym na realizacj¢ zadan
wlasnych Powiatu oraz kontrola ich wykorzystania;

16) przygotowywanie na potrzeby organéw powiatu wystapien, odpowiedzi i innych pism
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu;

17) udziat w kontrolach zewn¢trznych organizowanych przez Referat;

18) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,
cywilnego, zaméwien publicznych;

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

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczeg6lnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych;

21) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczenie dokumentéw
I pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie;

22) wspoélpraca z jednostkami samorzadowymi irzagdowymi, podmiotami i instytucjami
w celu prawidlowej realizacji zadan Referatu;

23) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.
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9. Odpowiedzialno$¢:

1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa — bezposrednio przed Wicestarosta;

2) odpowiedzialnos¢ finansowa:

a) w zakresie przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz zasad celowosci, rzetelnosSci
i gospodarno$ci  przy dysponowaniu $rodkami  pienigznymi  wydzielonymi
z budzetu powiatu dla realizacji zadan Referatu,

b) za zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo — ksiggowych,

) za odbior dokumentdéw finansowo — ksiggowych;

3) inna odpowiedzialnos$¢:

a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wiasnej Referatu,

b) odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniach Referatu,

c) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprze¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) podpisywanie dokumentow spraw z zakresu kompetencji Referatu;

2) nadzorowanie przebiegu inwestycji i remontow zgodnie z zawartymi umowami;

3) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych;

4) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu;

2) kontakty zewngtrzne:

a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

b) z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw,

C) z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizowanych spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. spotecznych;
2) stanowisko pracy ds. kontroli w pieczy zastepcze;j.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko ds. spotecznych.

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

1) samodzielny gabinet wyposazony w niezbg¢dny sprze¢t biurowy oraz komputer z dostgpem
do internetu;

2) dostep do drukarki, skanera i kserokopiarki;

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach urzgdowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu 95%, praca
w terenie 5%;

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie;

3) sporadycznie konieczno$¢ pracy po godzinach (sesje Rady Powiatu Raciborskiego,
posiedzenia Rady Spotecznej Szpitala, spotkania z organizacjami pozarzadowymi).
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B. WYMAGANIA OSOBOWE

B R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R AR AR R R R R R AR R R R R R R R R R R R Y

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracja/pomoc spoteczna/ochrona zdrowia.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
4 lata pracy, w tym 2 lata w administracji publicznej na stanowisku urz¢dniczym.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak, preferowane kursy/szkolenia z pomocy spotecznej, pieczy zastgpczej, ochrony zdrowia.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetno$¢ interpretacji przepisdw prawa;

2) umiejetnos$¢ szybkiego i skutecznego pozyskiwania informacji niezbednych do realizacji
nalozonych zadan;

3) umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

4) umiejetnos$¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy;

5) umiej¢tno$é pracy w zespole;

6) umiejetnos$¢ rozwiazywania konfliktow.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;

2) samodzielne uzupetianie wiedzy w zakresie niezbednym na zajmowanym stanowisku.

6. Niezbedne cechy osobowoSciowe:

1) zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli;
2) skrupulatnos$¢;

3) rzetelnos¢;

4) komunikatywnos¢;

5) uprzejmos¢ i takt;

6) dyskrecja;

7) wysoka kultura osobista.

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

Sporzadzit: Zatwierdzil:
SEKRETARZ POWIATU wz. STAROSTY
Marek Kurpis
Beata Banczyk WICESTAROSTA
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Spraw Spotecznych

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

*hhkkkhkhkhkkhkhkhkkhkhkhkkhhhkkhkhhkkhhhkhihhkhkhhkhkkhhkhkhhkhkihhkhkkhhkhkkihkhkihhkhkhkhkhkhhhkihhkkhhhkkhihkkhihhkkhkihkiihkiiikkh

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Spraw Spotecznych.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. spotecznych.

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe;
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Spraw Spotecznych.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk — brak;
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Realizacja zadan z zakresu promocji 1 ochrony zdrowia, pomocy spotecznej, aktywizacji
zawodowej, wsparcia 0sob niepelnosprawnych natozonych na powiat stosownymi przepisami
prawa.

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) w zakresie pomocy spolecznej:

a) wspoldziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu w zakresie
jego biezacej dziatalnos$ci, w szczegdlnosci poprzez:

— posredniczenie w przekazywaniu materiatow 1 informacji z 1 do Wydzialu Polityki
Spotecznej Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach,

— opiniowanie materiatow przygotowanych przez Centrum dla Zarzadu i Rady Powiatu
Raciborskiego,

— przygotowanie projektu uchwaly Rady Powiatu Raciborskiego w sprawie uchwalenia
statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu i jego zmian,

— przygotowanie projektu uchwaly Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu,

— przygotowanie projektow upowaznien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora
oraz wskazanych przez niego pracownikow w zakresie dziatalnosci Centrum,
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b) wspotdziatanie z Domem Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu w zakresie
jego biezacej dziatalnosci, w szczegdlnosci poprzez:

— posredniczenie w przekazywaniu materiatow 1 informacji z i do Wydzialu Polityki
Spotecznej Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Katowicach,

— opiniowanie materiatow przygotowanych przez Dom dla Zarzadu i Rady Powiatu
Raciborskiego,

— przygotowanie projektu uchwaly Rady Powiatu Raciborskiego w sprawie uchwalenia
statutu Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu i jego zmian,

— przygotowanie projektu uchwaty Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu,

— przygotowanie projektow upowaznien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora
oraz wskazanych przez niego pracownikow w zakresie dziatalnosci Domu,

c) prowadzenie umow dotacji celowych dla domdéw pomocy spotecznej oraz kontrola
ich realizacji,

d) prowadzenie umow dotacji celowych dla organizacji pozarzadowych na realizacje zadan
wilasnych Powiatu oraz kontrola ich realizacji,

e) prowadzenie zadan wynikajacych z zakresu przeciwdziatania przemocy domowej,

f) organizowanie przewozu zwlok o0sob zmartych lub zabitych w miejscach publicznych
do zaktadu medycyny sadowej lub prosektorium,

g) powotanie osoby do wystawiania kart zgonu oraz ustalania jego przyczyn na terenie
Powiatu w sytuacjach, o ktérych mowa w ustawie z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach
1 chowaniu zmarlych oraz rozporzadzeniu Ministra Zdrowia 1 Opieki Spotecznej z dnia
3 sierpnia 1961 r. w sprawie stwierdzenia zgonu i jego przyczyn,

h) wyptacanie $wiadczen pienigznych przeznaczonych na czesciowe pokrycie kosztow
zagospodarowania i biezacego utrzymania w RP dla posiadaczy Karty Polaka;

i) wspolpraca z Wydzialem Polityki Spotecznej Slaskiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Katowicach, w szczego6lnosci poprzez:

— skladanie zapotrzebowania na $rodki finansowe z budzetu panstwa w zakresie dziatalnosci
domoéw spolecznych, pomocy uchodzcom i repatriantom,

— skladanie sprawozdan z wykorzystania $rodkéw finansowych z budzetu panstwa
w zakresie dziatalno$ci domow spotecznych, placowek opiekunczo — wychowawczych,
pomocy uchodZcom i repatriantom,

— sporzadzanie danych statystycznych z zakresu pomocy spoteczne;,

J) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosci poprzez:

— udostepnianie tresci aktow prawnych,

— publikacje na stronie internetowej powiatu 1  OIDON istotnych informacji
dla funkcjonowania organizacji,

— opiniowanie projektow dziatan organizacji,

— pomoc przy sporzadzaniu pism organizacji,

— pomoc przy prowadzeniu zebran organizacji,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,

I) finansowanie pobytu dzieci, cz¢$ciowo lub catkowicie pozbawionych opieki rodzicielskiej,
w placéwkach opiekunczo — wychowawczych;

2) w zakresie ochrony zdrowia:

a) sprawowanie nadzoru nad Szpitalem Rejonowym im. dr. Jozefa Rostka w Raciborzu,
obejmujacego w szczegolnosci:

— kontrole 1 oceng realizacji zadan statutowych, dostgpnosci i1 poziomu udzielania §wiadczen,

— prawidlowo$¢ gospodarowania mieniem,

— oceng gospodarki finansowej,
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b) tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja samodzielnych publicznych zaktadow opieki
zdrowotnej,

c) organizacja konkursu na stanowisko kierownika oraz zastgpcy kierownika samodzielnego
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej,

d) tworzenie rady spotecznej przy samodzielnym publicznym zaktadzie opieki zdrowotnej,

e) naktadanie na Szpital Rejonowy im. dr. Jozefa Rostka w Raciborzu obowigzku wykonania
dodatkowego zadania, jezeli jest to niezbedne ze wzgledu na potrzebe opieki zdrowotne;j,

f) wspotpraca z innymi publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej
dziatajacymi na terenie powiatu raciborskiego,

g) zgltaszanie organom inspekcji sanitarnej przypadkow zachorowania na choroby zakazne,

h) decydowanie o powotaniu osoby wykonujacej zawodd medyczny do pracy przy zwalczaniu
epidemii,

1) prowadzenie umow dotacji celowych dla Szpitala Rejonowego im. dr. Jozefa Rostka
w Raciborzu oraz kontrola ich realizaciji,

J) prowadzenie uméw pozyczek dla Szpitala Rejonowego im. dr. Jozefa Rostka
w Raciborzu,

k) przygotowanie rozkladu godzin pracy aptek ogdlnodostgpnych na terenie powiatu
raciborskiego,

I) wspolpraca z Wydzialem Polityki Spotecznej Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Katowicach, w szczego6lnosci poprzez:

— sporzadzanie informacji statystycznych na wniosek Wydziatu Polityki Spotecznej,

— posredniczenie w przekazywaniu materialéw 1 informacji pomigdzy Wydziatem Polityki
Spotecznej a publicznymi i niepublicznymi zakladami opieki zdrowotne;;

m)wspoltpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w szczegolnosci poprzez:

— udostepnianie tresci aktow prawnych,

— publikacje na stronie internetowej powiatu i OIDON istotnych informacji
dla funkcjonowania organizacji,

— opiniowanie projektow dziatan organizacji,

3) w zakresie aktywizacji zawodowej:

a) biezaca wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Raciborzu, w szczeg6lnosci poprzez:

— posredniczenie w przekazywaniu materialow 1 informacji z 1 do Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Katowicach,

— opiniowanie materialow przygotowanych przez Urzad Pracy dla Zarzadu i Rady Powiatu
Raciborskiego,

— przygotowanie projektu uchwalty Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Raciborzu,

— przygotowanie projektow upowaznien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora
oraz wskazanych przez niego pracownikow w zakresie dziatalnosci Urzedu Pracy;

4) w zakresie gospodarowania S$rodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych:

a) gospodarowanie srodkami przekazywanymi powiatowi w ramach algorytmu:

— zapotrzebowanie srodkow w PFRON,

— przekazywanie $rodkow PUP w Raciborzu, PCPR w Raciborzu, Warsztatowi Terapii
Zajeciowe] w Raciborzu,

— kwartalne, potroczne i roczne rozliczanie srodkow PFRON,

b) realizacja programow celowych finansowanych ze srodkow PFRON;

5) w zakresie wspierania 0sob niepetnosprawnych:

a) wspotdziatanie z Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetlnosprawnosci
w Raciborzu;

b) nadzorowanie oraz biezaca wspolpraca ze Srodowiskowym Domem Samopomocy
dla os6b zaburzonych psychicznie typu B w Raciborzu;
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C) wspoélpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych;

d) udzielanie i upowszechnianie informacji stuzacych wyrownywaniu szans 0s6b
niepetnosprawnych w spoteczenstwie, W szczegdlnosci dotyczacych:

— praw 0s6b niepetnosprawnych, w tym wynikajacych z Kodeksu Pracy,

— mozliwo$ci wsparcia finansowego i rzeczowego osob niepetnosprawnych, wynikajacych
z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,

— systemowych rozwigzan dotyczacych: edukacji o0sOb niepelnosprawnych, pomocy
spotecznej i zabezpieczenia spotecznego, rehabilitacji leczniczej i leczenia, wsparcia
rodzin 0séb niepetnosprawnych,

— instytucji wsparcia najblizszych miejscu zamieszkania osoby niepelnosprawnej,
organizacji  zrzeszajacych 1 dziatajagcych na rzecz o0so6b niepetnosprawnych
i oferowanych przez nie formach pomocy,

— ustawowego wspierania pracodawcoéw o0sob niepetnosprawnych,

— programéw Unii Europejskiej, rzadowych, Pelnomocnika Rzadu do Spraw Oséb
Niepelnosprawnych, PFRON, samorzadowych oraz organizacji pozarzadowych,
w ktorych beneficjantami sg osoby niepetnosprawne,

e) prowadzenie strony internetowej Os$rodka Informacji dla Osob Niepetnosprawnych
www.oidon-raciborz.pl;

6) prowadzenie projektow finansowanych przy udziale $srodkow zewngtrznych dotyczacych
dziatalno$ci Referatu;

7) udziat w kontrolach zewng¢trznych realizowanych przez Referat;

8) przygotowywanie projektow uchwat oraz informacji, materialow, zestawien, analiz
dla Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu;

9) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki,
faktury) zwigzanych z dziatalno$cig Referatu;

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

9. Odpowiedzialnosé:

1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa — bezposrednio przed Kierownikiem Referatu;

2) odpowiedzialno$¢ finansowa:

a) za kontrolg merytoryczng dokumentow finansowo — ksiegowych w zakresie budzetu
Referatu, w obszarze zadan stanowiska,

b) za odebrane dokumenty finansowo — ksiegowe;

3) inna odpowiedzialno$¢:

a) za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane s3g obowigzki
stuzbowe,

b) za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie,

c) za funkcjonowanie strony internetowej www.oidon-raciborz.pl.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) inicjowanie dziatan i czynnos$ci zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
postgpowan w obszarze zadan stanowiska;

2) wykonywanie operacji przetwarzania danych w bazach danych oraz w systemach
informatycznych;

3) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty =~ wewnetrzne —wzajemna komunikacja miedzy pracownikami Referatu
i Kierownikiem oraz z pracownikami wydziatu organizacyjnego, pracownikami wydziatu
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finansowego, kancelarii i sekretariatu; ponadto w czasie pelnienia zastgpstwa
Kierownika — kontakty ze Starostg, Wicestarostg, Czlonkami Zarzadu oraz Sekretarzem
Powiatu i Skarbnikiem Powiatu;

2) kontakty zewn¢trzne — dyrektorami oraz kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu
dziatajacych w  zakresie dziatalnosci Referatu, przedstawicielami organizacji
pozarzadowych.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Kierownik Referatu Spraw Spotecznych;
2) stanowisko pracy ds. kontroli w pieczy zastepcze;.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. kontroli w pieczy zastepczej;
2) Kierownik Referatu Spraw Spotecznych.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostgpem do internetu i poczty elektroniczne;j
(dostep do skanera i drukarki);

2) wyposazenie stanowiska w telefon i telefaks;

3) dostep do drukarki, skanera i kserokopiarki;

4) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach urzedowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu 95%,
praca w terenie 5%;

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

*hhkkkhhkhkkhkhkhkkhkhkhkkhhkhkkhhhkkhhhkkhhhkhhhkhhhkhhhkhhhkhkhhkhkkhhkhkkhhkhkkihkhkkihhkkihhkkihhkkihhhkkhhhkkhhhkiihkiiikk

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie $rednie/wyzsze, preferowane wyzsze o specjalnosci administracja/pomoc
spoteczna/ochrona zdrowia.

2. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
1 rok pracy.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak, preferowane kursy/szkolenia z pomocy spotecznej, ochrony zdrowia.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetno$¢ interpretacji przepisOw prawa;

2) umiejetnos$¢ szybkiego i skutecznego pozyskiwania informacji niezb¢dnych do realizacji
nalozonych zadan;

3) umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

4) umiejetnos$¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy;

5) umiejetno$¢ pracy w zespole.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych;
2) samodzielne uzupetianie wiedzy w zakresie niezbednym na zajmowanym stanowisku.
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6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i1 samokontroli;
2) skrupulatno$¢;

3) rzetelnos¢;

4) komunikatywnos¢;

5) uprzejmos¢ i takt;

6) dyskrecja;

7) wysoka kultura osobista.

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:
KIEROWNIK REFERATU wz. STAROSTY
SPRAW SPOLECZNYCH

Marek Kurpis
Aleksander Kasprzak WICESTAROSTA
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Spraw Spotecznych

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

R R R R R R R R R R R R R R AR AR R R R R R AR R R R R R R R R R R AR R R R R R R R R R R R AR R R R R R R R R R AR R R R R R R R R R R R

1. Nazwa komérki organizacyjnej:
Referat Spraw Spotecznych.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. kontroli w pieczy zastepcze;.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe;
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Spraw Spotecznych.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk — brak;
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Sprawowanie kontroli nad organizatorem rodzinnej pieczy zastgpczej, rodzinami
zastgpczymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka 1 placowkami opiekunczo —
wychowawczymi.

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonno$ci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) w zakresie pieczy zastepczej:

a) sprawowanie kontroli obligatoryjnych i doraznych nad:

— organizatorem rodzinnej pieczy zast¢pczej na terenie powiatu raciborskiego,

— rodzinami zast¢pczymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka oraz placowkami
opiekunczo — wychowawczymi objetymi nadzorem przez Powiat Raciborski,

b) sporzadzanie do dnia 30 listopada kazdego roku planu kontroli na rok kolejny
I przedstawienie go Zarzadowi Powiatu,

C) sporzadzanie do dnia 31 marca kazdego roku Sprawozdania rocznego
z przeprowadzonych kontroli w roku poprzednim i przedstawienie go Zarzadowi Powiatu,

d) wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu przy tworzeniu
trzyletnich planéw rozwoju pieczy zastepczej,

e) udzielanie i upowszechnianie informacji stuzacych rozwojowi pieczy zastgpczej
na terenie powiatu,

f) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w obszarze pieczy
zastepczej,
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g) przygotowywanie syntetycznych informacji dla Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu
oraz Komisji Rady Powiatu;

2) wydawanie zezwolen na sprowadzanie do Rzeczypospolitej Polskiej zwtok lub szczatkow
ludzkich z zagranicy;

3) wydawanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym do celdéw naukowych;

4) prowadzenie projektow finansowanych przy udziale srodkow zewngtrznych dotyczacych
dziatalno$ci Referatu;

5) udziat w kontrolach zewnetrznych organizowanych przez Referat;

6) obsluga finansowo — ksiggowa Referatu, w tym wykonywanie czynnos$ci zwigzanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu;

7) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo — ksi¢gowych (rachunki,
faktury) zwigzanych z dziatalnoscig Referatu;

8) dokonywanie zakupow na potrzeby Referatu, ktore nie podlegajg ustawie Prawo zamowien
publicznych;

9) przestrzeganie odpowiednich przepisbw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu;

10) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczeg6lnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych;

11) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
I pieczatek;

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialnosé:

1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa — bezposrednio przed Kierownikiem Referatu;

2) odpowiedzialnos¢ finansowa:

a) za kontrolg merytoryczng dokumentow finansowo — ksiegowych w zakresie budzetu
Referatu, w obszarze zadan stanowiska,

b) za odebrane dokumenty finansowo — ksiegowe;

3) inna odpowiedzialnos¢:

a) za wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem realizowanych
postepowan,

b) za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane sa obowigzki
stuzbowe,

C) za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) inicjowanie dziatan i czynnos$ci zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
postgpowan w obszarze zadan stanowiska;

2) wykonywanie operacji przetwarzania danych w bazach danych oraz w systemach
informatycznych;

3) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty ~wewngtrzne — wzajemna komunikacja migdzy pracownikami Referatu
i z Kierownikiem Referatu Spraw Spotecznych oraz z pracownikami Wwydziatu
organizacyjnego, pracownikami wydziatu finansowego, kancelarii i sekretariatu;
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2) kontakty zewnetrzne — glownie z Organizatorem Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Powiecie
Raciborskim, pracownikami Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu,
dyrektorami placowek opiekunczo — wychowawczych dziatajacymi na terenie powiatu
raciborskiego.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. spotecznych.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. spotecznych;
2) Kierownik Referatu.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do internetu i poczty elektroniczne;j
(dostep do skanera i drukarki);

2) wyposazenie stanowiska w telefon i telefaks;

3) dostep do drukarki, skanera i kserokopiarki;

4) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach urzedowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu 70%, praca
w terenie 30%;

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

B R R R R e S R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R A R R R R R R R R R AR R AR R R R R R R R R R AR R R R R R R R AR R A R R R R R R R R R

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane: pomoc spoteczna/praca socjalna/pedagogika.

2. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
3 lata pracy, w tym co najmniej 2 lata w jednostkach wykonujacych zadania z zakresu
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej lub podmiotach.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak, preferowane kursy/szkolenia z zakresu pieczy zastgpczej, Socjoterapii, interwencji
kryzysowej.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetno$¢ interpretacji przepisOw prawa;

2) umiejetnos$é szybkiego i skutecznego pozyskiwania informacji niezbgdnych do realizacji
nalozonych zadan;

3) umiejetnos$¢ podejmowania decyzji;

4) umiejetnos$¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy;

5) umiejetno$¢ pracy w zespole.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;

2) samodzielne uzupetianie wiedzy w zakresie niezbednym na zajmowanym stanowisku.
6. Niezbedne cechy osobowoSciowe:

1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli;
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2) skrupulatnos$é;

3) rzetelnos¢;

4) komunikatywno$¢;

5) uprzejmosc i takt;

6) dyskrecja;

7) wysoka kultura osobista.

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

Sporzadzit: Zatwierdzil:
KIEROWNIK REFERATU wz. STAROSTY
SPRAW SPOLECZNYCH

Marek Kurpis
Aleksander Kasprzak WICESTAROSTA
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