Zajcznik

do Zardzenia Wewstrznego Nr 18/10
Starosty Raciborskiego

z dnia 12.02.2010r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
REFERATU EDUKACJI, KULTURY | SPORTU

POSTANOWIENIA WST EPNE

§1

Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — o#lee organizagj, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Edukacji, Kultury i Sporeymienionego w 8 7 ust. 2, pkt 19
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwah Nr X1/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z drbe02.2007 r. z pth. zm.

1)

b)
c)

e)

§2

Referat Edukacji, Kultury i Sportu — zwany dalReferatem — zostat powotany
dla realizacji zada na rzecz zaspokajania potrzeb miegzka powiatu w zakresie
edukacji, kultury, ochrony zabytkéw i kultury masdnej oraz sportu i rekreacji.
Funkcjonuje na zasadach jednoosobowego  kiertwaic hierarchicznego
podporadkowania, podziatu czynsoi i indywidualnej odpowiedzialrfgi za wykonanie
powierzonych zada

Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3

Dla wykonania zadetworzy st w Referacie:

stanowiska pracy podlegag bezpérednio Kierownikowi Referatu:

stanowisko pracy ds. organizacyjnych szkot, @k dcwiatowych 1 obstugi
kancelaryjnej Referatu,

stanowisko pracy ds. sprawozdaw&z o przetwarzania informacjissviatowych,
stanowisko pracy ds. monitoringu i sprawozdawcizp realizacji projektu,

stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnegaltuky,

stanowisko pracy ds. sportu i rekreacji.

Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanaalcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu

llekraz w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjneglezy przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudniaB19%v sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 166zp1074 z pgn. zm.).



II. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.
§4

1. Kierownik Referatu

Do zada Kierownika naléy w szczegolnoi:

1) zapewnienie realizacji zatla Referatu wymienionych w 8§ 42 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kierowanie personelem Referatu, w szczega@inmoprzez:

a) opracowanie i bimaca aktualizacg opiséw stanowisk pracy i zakreséw czysgio
dla pracownikéw Referatu,

b) rozdziat pracy na poszczegolne stanowiska pRafgratu,

c) ocer stopnia realizacji zada przewidzianych do wykonania na poszczegdélnych
stanowiskach pracy,

d) egzekwowanie obowtkéw wynikapcych z  Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolnai dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyrdanie i ukaranie pracownikow,

g) organizowanie narad i szkalevewratrz Referatu,

3) opracowywanie i bimca aktualizacja regulaminu Referatu,

4) prawidiowe dysponowanie srodkami  budetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarnéci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodngci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

5) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotygez opracowywania i uchwalania bedu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadReferatu,

6) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegxasci maptkowych pochodzcych
Z nielegalnych lub nieujawnionycinodet,

7) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygte] Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziat&teeratu,

8) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéafiajacych do Referatu,

9) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymog@ewidzianych norm PN-EN ISO
9001:20009,

10) nadzér nad bigca aktualizacy procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

11) zapewnienie doptywu informacji, przepisow ietatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

12) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu iarAdu Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach najeych do zakresu dziatania Referatu,

13) zapewnienie przestrzegania odpowiednich praepisprawa administracyjnego,
cywilnego, zaméwig publicznych,

14) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

15) przestrzeganie przepisow dotycych:

a) ochrony tajemnicy shbowej,

b) ochrony informaciji niejawnych,

c) ochrony przeciwp@arowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,



f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regatyjch status pracownikow samadowych.
16) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakr&lonych w przepisach ogolnie
obowizujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegolngi dostp

do danych osobowych, ich zabezpieczanie | d&pgeych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaelanych,
17) wykonywanie innych zadavynikajacych z polecg lub upowanien Starosty.

11.ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.
85

1. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych szkét, dlak dwiatowych | obstugi
kancelaryjnej Referatu:

Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnoi:

1) koordynowanie dzialaldoi szkét i placéwek ewiatowych podlegtych Powiatowi
Raciborskiemu w zakresie organizacyjno — admirggjreym,

2) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowéwiatowych funkcjonujcych na terenie
Powiatu Raciborskiego (przygotowywanie sw#dczér 0 wpisie do ewidenciji,
przygotowywanie decyzji o nadaniu uprawhieublicznych szkole niepublicznej
oraz decyzji o wykrdeniu z ewidencji),

3) przygotowywanie projektow umow i porozumien zakresie dotyerym aswiaty
oraz koordynacja ich realizacji,

4) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot lacpwek  @wiatowych,
przygotowywanie zaviadcze, duplikatéw iswiadectw pracy,

5) przygotowywanie dokumentacji i wnioskow o powoky przeksztatcanie lub likwidag]
publicznych szkot i placowek,

6) gromadzenie dokumentacji w zakresie zmian w sdmInej,

7) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Reigrzgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukej kancelaryja,

8) przygotowywanie i opracowanie materiatdow gxeinych z finansowaniem doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

9) przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji #anej z organizagj konkursow
na stanowiska dyrektorow szkét i placowek,

10) organizowanie form doskonalenia kadry kierowejszkot i placowek awiatowych,

11) wydawanie zaviadczeé, upowanien i peinomocnictw dla dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych,

12) koordynowanie oraz przygotowywanie opracowatyczcych doradztwa metodycznego,

13) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedaeZaradu Powiatu Raciborskiego,

14) przygotowywanie projektéow uchwat Zadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego,

15) przygotowywanie i opracowanie zagadnggganizacyjnych i administracyjnych wegsei
oswiatowej Referatu,

16) wspotpraca z organami administracpdawej i samorgdowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zatla

17) biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnychegtrzeganie odpowiednich
przepisow prawa, aktow wewtnznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organow powiatu,

18) przestrzeganie wymogow przewidzianych npdN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czynsaoi,



19) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakré&lonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i &kjgcych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

20) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie metiewvej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie sprawnoeatowych,

21) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne widtawe zabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

22) prowadzenie sekretariatu Wicestarosty,

23) petnienie zagpstwa w czasie nieobecimd osoby zatrudnionej na stanowisku
ds. sprawozdawcZoi i przetwarzania informaciji ssviatowych oraz na stanowisku ds.
monitoringu | sprawozdawczai z realizacji projektu,

24) wykonywania innych prac zleconych przez KiertwarReferatu.

2. Stanowisko pracy ds. sprawozdawicz o przetwarzania informacjissviatowych:

Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnoi:

1) wstpna analiza i przygotowanie do zatwierdzenia arkusrganizacyjnych szkot
i placowek dwiatowych, w tym badanie ich zgodiwd z polityka Powiatu Raciborskiego,

2) prowadzenie bazy danych do Systemu Informagji@towe;,

3) prowadzenie bazy danych w systemie ,SIGMA Optivu

4) koordynacja dziatao charakterze edukacyjnym w postaci stypendiow,

5) aktualizacja oprogramowania firmy Vulcagdhcego w iytkowaniu Referatu,

6) koordynacja dziata podczas rekrutacji do szkot ponadgimnazjalnychowaidzenie
elektronicznego systemu naboru oraz przygotowysvamnformatora naborowego
dla ucznidéw Il klas gimnazjum,

7) przygotowywanie dokumentacji zyganej z nalgeniem na nauczyciela obaaku
podjcia w innej szkole pracy w celu uzupetnienia etatu,

8) opracowywanie materiatdw i zestawiea potrzeby Referatu,

9) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedaefarzdu Powiatu Raciborskiego,

10) przygotowywanie materiatow na sesje Rady Pawraciborskiego,

11) wspotpraca z organami administracpjdawej i samorgdowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zatla

12) biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnychegtrzeganie odpowiednich
przepisow prawa, aktow wewtnznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organow powiatu,

13) analiza poniesionych w danym roku wydatkéw yaagrodzenia nauczycieli,

14) przygotowywanie projektu planu biedowego w zakresie swiaty oraz sprawozda
zZ jego realizacji,

15) przestrzeganie dyscypliny biedowej w uchwalonym przez Raéowiatu Raciborskiego
budzecie w zakresie edukaciji,

16) prowadzenie korespondencji w zakresie systearmdzania jakécia 1SO,

17) przestrzeganie wymogéw przewidzianych npfdN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czynsaoi,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakré&lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalacych w szczegolnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

19) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wipllawe zabezpieczanie dokumentéw
i piecatek,



20) petnienie zagpstwa w czasie nieobecitd osoby zatrudnionej na stanowisku
ds. organizacyjnych szkét, placowedndatowych i obstugi kancelaryjnej Referatu,

21) petnienie zagpstwa za Kierownika Referatu, Edukacji, Kultury pd8tu podczas jego
nieobecnéci,

22)w czasie nieobeckd Kierownika Referatu przegie odpowiedzialngci za wykonanie
budzetu i przegcie uprawnienia do dysponowaridkami pien¢znymi budzetu powiatu
zgodnie z podziatem budtu w zakresie edukaciji, kultury i sportu,

23) wykonywanie innych prac zleconych przez KiertkarReferatu.

3. Stanowisko pracy ds. monitorinqu i sprawozdavicizo realizacji projektu:

Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolrgi:

1) realizacja zada zwigzanych z projektem ,Inwestycja w przys@o Dodatkowe
kwalifikacje i umiegtnosci uczniéw szkdt zawodowych Powiatu Raciborskiegars
sukcesu na rynku pracy” w ramach Programu Operaggn Kapitat Ludzki
wspoffinansowanego Zeodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego,

2) organizacja konferencji inauguracyjnej oraz zkajwcej projekt,

3) obstuga administracyjna projektu (przygotowyveanmoéw, anekséw do umow, umow o
dzieto, umow — zleas,

4) rekrutacja, organizacja i monitoring &gj

5) tworzenie grup szkoleniowych,

6) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej projektu,

7) przygotowywanie sprawozdawazoz realizacji projektu,

8) rozliczanie cal&ci projektu,

9) przygotowywanie bazy danych PEFS,

10) kontrola wewstrzna projektu,

11) wspotpraca z organami administracfidawej i samoradowej oraz z innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zatla

12) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedaeZaradu Powiatu dot. projektu,

13) przesytanie w formie elektronicznej skanéw Zatdzonych kwartalnych
harmonogramoéw przeprowadzanych w ramach projektu fesparcia,

14) biezace sporzdzanie protokotdw z posiedzeespotu projektowego,

15) archiwizacja dokumentacji zazianej z projektem,

16) monitorowanie aktualizacji danych zawartyclstranie internetowej projektu,

17) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawatovak wewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organdéw powiatazo¥Wytycznych dot. realizaciji
projektéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitaldkiina lata 2007 — 2013,

18) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfPN — EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czyniai,

19) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakré&lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegdlnei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flljecych sposéb pogpbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

20) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne widiawe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

21) wykonywanie innych prac zleconych przez KierdwarReferatu.

4. Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalneqatuky:

Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnoi:



1) koordynowanie dziataw zakresie dziatalrgi Zespotu Szkoét Specjalnych w Raciborzu,
Miodziezowego Grodka Wychowawczego w Rudach, Poradni Psychologiczn
Pedagogicznej w Raciborzu, Miodzeavego Domu Kultury w Raciborzu
oraz przekazywanie dotacji do Miejskiej i PowiatpBeblioteki Publicznej w Raciborzu,

2) prowadzenie spraw zgaanych z rozwojenzycia kulturalnego Powiatu Raciborskiego
w sferze organizacyjno-prawnej, prowadzenie rajgstwiatowych instytucji kultury,

3) podejmowanie dziatazapewniajcych rozwoj twdrczéci artystycznej, otaczanie opigk
amatorskiego ruchu artystycznego

4) prowadzenie czyngoi organizacyjnych zwizanych z przyznawaniem dorocznej
Nagrody Starosty Raciborskiego ,Mieszko AD...” zaagsiiccia w dziedzinie tworcZei
artystycznej, upowszechnianiu kultury i organizoigam Gali Kultury Powiatu
Raciborskiego,

5) organizowanie uroczysiti rocznicowych gwiat paistwowych,

6) opracowywanie kalendarium imprez kulturalnych,

7) przygotowywanie projektdw umoéw i porozumiev zakresie dotyerym szkolnictwa
specjalnego i kultury oraz koordynacja ich realjizac

8) wspodtpraca z flem Rejonowym w Raciborzu oraz Centrum Metodyczrilomocy
Psychologicznd?edagogicznej w Warszawie w celu wydawania skiefiowiletnich
do mtodzieowych grodkow wychowawczych i mtodziewych grodkow socjoterapii,

9) wydawanie skierowado ksztatcenia specjalnego,

10) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowibdznakow lub zapisow,

11) przyjmowanie informacji od os6b prowadych roboty budowlane w razie ujawnienia
przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

12) zawiadamianie =~ WojewoOdzkiego  Konserwatora  Zabwtk o  wykopalisku
lub znalezisku archeologicznym,

13) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dollxdtury w formie ustanowienia
tymczasowego zegia, ustanawianie spotecznego opiekuna zabytkow,

14) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

15) przygotowywanie projektéow uchwat Zadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego,

16) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedaeZaradu Powiatu Raciborskiego,

17) przygotowywanie materiatdbw na posiedzenia @dwzPowiatu oraz sesje Rady Powiatu
w zakresie szkolnictwa specjalnego oraz kultury,

18) przygotowanie dla potrzeb Zadu Powiatu zalben programowo-artystycznych imprez
kulturalnych o zaggu powiatowym oraz nadzorowanie ich organizaciji,

19) przygotowanie projektu planu biedowego z zakresu kultury oraz sprawazdajego
realizaciji,

20) uczestnictwo w imprezach kulturalnych, przygojavanie stosownej dokumentacii,
promowanie inicjatyw ogganych wynikow,

21) reprezentowanie Starosty Raciborskiego podczamprez obgtych honorowym
patronatem,

22) przestrzeganie dyscypliny biatowej w uchwalonym przez Ra#owiatu Raciborskiego
budzecie w zakresie kultury,

23) biezace analizowanie znowelizowanych aktéw prawnychesiizeganie odpowiednich
przepisow prawa, aktow wewnznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organow powiatu,

24) przestrzeganie wymogow przewidzianych npadN-EN 1ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czyn#iai,

25) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsyohookreglonych w przepisach ogélnie
obowizujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegolngi dostp



do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

26) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie mettewej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie spraw doty@zch kultury i szkolnictwa specjalnego,

27) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznewipllawe zabezpieczanie dokumentow,

28) pelnienie zagpstwa w czasie nieobeditd osoby zatrudnionej na stanowisku ds. sportu
i rekreaciji,

29) wykonywania innych prac zleconych przez KierdwarReferatu.

5. Stanowisko pracy ds. sportu i rekreac;ji:

Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolisgi:

1) opracowywanie kalendarium imprez sportowych,

2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw spastoh oraz stowarzysaesportowych
I klubow sportowych nie prowadaych dziatalnéci gospodarczej,

3) przygotowywanie projektbw umow i porozumiev zakresie sportu oraz koordynacja
ich realizacji,

4) prowadzenie procedur w zakresie przyznawanipestyiow sportowych, wytdien
I nagrod dla sportowcow, treneréw i dziataczy,

5) wydawanie zezwofena przegradzanie sieciowymi rybackimi rgzami potowowymi
wiecej niz potowy szerokéci tozyska wody ptyncej zaliczanej dasrodladowych wod
zeglownych,

6) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich ¢@ziz potowowych na wodach
srodladowychzeglownych, na szlakizeglownym lub w bezpwednim jego ssiedztwie,

7) rejestracja spetu ptywapcego staacego do potowu ryb,

8) wydawanie kart wdkarskich i towiectwa podwodnego,

9) przygotowanie i organizacja pracy komisji zajaeych s¢ awansem zawodowym
nauczycieli,

10) przygotowanie projektu planu biedowego z zakresu sportu oraz sprawazdgego
realizaciji,

11) przygotowywanie projektow uchwat Zadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego,

12) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedaeZaradu Powiatu,

13) przygotowywanie materiatbw na posiedzenia F#uzPowiatu oraz sesje Rady Powiatu
w zakresie sportu,

14) przestrzeganie dyscypliny bwetowe] w uchwalonym przez RadPowiatu budecie
w zakresie sportu,

15) biezace analizowanie znowelizowanych aktéw prawnychgesgiizeganie odpowiednich
przepisOw prawa, aktéw wewtnznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organdw powiatu,

16) uczestnictwo w imprezach sportowych, przygoteewyie stosownej dokumentaci,
promowanie inicjatyw ogganych wynikow,

17) reprezentowanie Starosty Raciborskiego podchaprez obgtych honorowym
patronatem,

18) przestrzeganie wymogéw przewidzianych npiiN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czyn#iai,

19) przestrzeganie zasad przetwarzania danych esohokr&lonych w przepisach ogolnie
obowizujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i d&jgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,



20) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne widiawe zabezpieczanie dokumentow

I piecatek,
21) terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow z eskrdziatania Referatu szczegolnéxi
rzetelne, wyczerpage i skrupulatne przygotowywanie projektéw odpowied

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

22) petnienie zagpstwa w czasie nieobedimd osoby zatrudnionej na stanowisku
ds. szkolnictwa specjalnego i kultury,

23) wykonywania innych prac zleconych przez KierdwarReferatu.

IV.ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK  PRACY
86

1. Stanowiska pracy wspotprague soh w ramach Referatu.

2. Stanowiska pracy wspotpragujz komorkami organizacyjnymi Starostwa, w tym
w szczegOlIngci z:

1) Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowaniazétam, wystawiania faktur VAT,
sporadzania sprawozaa przekazywania danych dotycgch optat,

2) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Organizacyjnyih

a) stanowiskiem pracy ds. organizacji i obstugizddu Powiatu w zakresie przekazywania
materiatdbw na posiedzenia Zadz oraz realizacji uchwat, postanowiedecyzji Zaradu,

b) stanowiskiem pracy ds. obstugi sekretariatu dStgr w zakresie przeptywu
korespondenciji na linii Referat — Starosta,

c) wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi kancghajyi biura obstugi klienta w zakresie
prowadzonej  korespondencji oraz  zaopatrzenia w adazemia,  artykuty

i sprzt biurowy,

3) Biurem Obstugi Prawnej — w zakresie obstugi prey
4) Biurem Strategii i Funduszy Zewtrznych — w zakresie realizacji projektéw,
5) Referatem ZaméwiePublicznych — w zakresie realizacji zakupow i gstu

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE.
§7

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywanes $a stanowisku pracy
ds. organizacyjnych szkét, placowednpatowych i obstugi kancelaryjnej Referatu.

Do zada tego stanowiska nalg:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Reieragodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcj kancelaryja,

2) przyjmowanie korespondencji wptywagj do Referatu, przedktadanie przeinemu
i po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegddmowiska pracy,

3) petnienie funkcji doradczych dla pracownikéw &etu w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zakltadania teczek oraz spraw orgagyjno — kadrowych Starostwa,

4) dbatd¢ o aktualné¢ procedur spraw zatatwianych w Referacie,

5) zamawianie na potrzeby Referatu czasopismatitey fachowej, materiatow biurowych,
pieczci, itp.,

6) zgtaszanie usterek, konieczooprzeprowadzenia napraw, itp.,



7) prowadzenie wykazu piega uzywanych w Referacie. Wykaz piegd uzywanych
w Referacie zawiera zgdznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

8) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami,zgsgami i praktykantami w zakresie
Spraw organizacyjnych,

9) koordynowanie spraw zw#anych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspoétpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zakisgo,

10) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidfowbstugi kserokopiarki i innych
urzadzea biurowych znajdujcych s¢ w Referacie.

2. Wydawanie zaviadcze i dokumentow.

Wykaz pracownikow Referatu, ktérym Starosta udkiafpowanienia do wydawania
zawiadczé i dokumentbw w swoim imieniu oraz do wykonywanigpetacji
przetwarzania danych, zawieraganik nr 3 do regulaminu.

3. Podpisywanie korespondencji:

1) calag¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik Refgragodnie z posiadanym
upowanieniem,

2) pod nieobecnd Kierownika Referatu caké korespondencji Referatu podpisuje osoba
zatrudniona na stanowisku pracy ds. sprawozdaseczo przetwarzania informacji
oswiatowych, zgodnie z posiadanym upangniem,

3) w zakresie dysponowania kietem dokumenty podpisywane erzez pracownikow
wymienionych w:

a) uchwale Zamdu Powiatu Raciborskiego w sprawie o#emia uprawnié
i odpowiedzialnéci z zakresu wykonywania bgetu powiatu, skladaniaswiadczenia
woli w imieniu powiatu w sprawach mgkowych oraz zwjzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnéci powiatu

b) zaradzeniu wewrtrznym Starosty Raciborskiego w sprawie d&laria uprawnié
i odpowiedzialnéci w zakresie ustalenia oséb uprawnionych do posj@sia dowodow
bankowych i kasowych oraz ustalenia oséb uprawmiongo kontroli merytorycznej
i formalno — rachunkowej dokumentow finansowo - c¢§eivych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

4. Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawhynaley:

1) prawidiowo formutowé postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyska akceptagj radcy prawnego pod wzglem formalno-prawnym,

3) uzyské akceptag Skarbnika Powiatu, jeli umowa mae spowodowa powstanie
zobowhzan i naleznosci, co do jej prawidtowsci pod wzgédem finansowym,

4) uzyska akceptagj Sekretarza Powiatu co do jej prawidiceio

VI.ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERAC |E.
§8

1. Kierownik Referatu w ramach nadzoru nad prackami prowadzi kontral
na stanowiskach pracy wymienionych w 8§ 3 ust.1,1pliit a — e regulaminu.

2. Kontroli podlegaj wszystkie stanowiska pracy.

3. Kontrola wewgtrzna obejmuje w szczegbékw zagadnienia dotyaze:

1) prawidiowdci i terminowdci wykonywania powierzonych zaflgprzez poszczegolne
stanowiska pracy,

2) znajomeci i wlasciwego stosowania przepisOw prawa ha poszczegolsiaowiskach
pracy,

3) przestrzegania postanowie



Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowe&aciborzu,

Regulaminu Wewgirznego Referatu Edukaciji, Kultury i Sportu,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Razihor

aktow wewnrtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regoligh zasady i tryb
postpowania w sprawach aftych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjnej,

przestrzeganie ustawy Prawo zamawpeiblicznych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych orazegtieczenia mienia Referatu,
przestrzegania przepiséw o ochronie danych agptin

obstugi stron w sposob uprzejmiyiczliwy.
POSTANOWIENIA KO NCOWE
§9

Opis stanowiska pracy Kierownika Referagtanowi zajcznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy derganizacyjnych szkét, placéwekswiatowych i obstugi

kancelaryjnej Referatu stanowi gegnik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. sprawozdawecizo przetwarzania informacji ssviatowych

stanowi zajcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. monitoringu i spraeezrGci z realizacji projektu stanowi
zahkcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. szkolnictwa specjalnedultury stanowi zatcznik nr 8

do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. sportu i rekreatgnowi zacznik nr 9 do niniejszego
regulaminu.

§10
. Wszyscy pracownicy Referatu zobamani § przestrzegania postanowiainiejszego
regulaminu.

Pracownicy nowo przsgi do pracy w Referacie zapozaagic z trescia niniejszego
regulaminu.

Sekretarz Powiatu Starast

Beata Baczyk Adam Hajduk
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Zafacznik nr 1
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

Schemat struktury organizacyjnej Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

KIEROWNIK

STANOWISKO PRACY DS.
ORGANIZACYJINYCH SZKOt,
PLACOWEK O SWIATOWYCH
| OBSLUGI KANCELARYJNEJ

REFERATU

(&
-

-

STANOWISKO PRACY DS.
SPRAWOZDAWCZO SCI
| PRZETWARZANIA INFORMACJI
OSWIATOWYCH

-

-

STANOWISKO PRACY DS.
MONITORINGU
| SPRAWOZDAWCZO SCI
Z REALIZACJI PROJEKTU

STANOWISKO PRACY DS.
SZKOLNICTWA SPECJALNEGO
| KULTURY

STANOWISKO PRACY DS.
SPORTU | REKREACJI

)
J
}

1




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

WYKAZ PIECZECI UZYWANYCH W REFERACIE EDUKACJI, KULTURY
I SPORTU

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
Plac Okrzei 4
47-400 RACIBORZ

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborze

REFERAT EDUKACJI,
KULTURY i SPORTU
47-400 Raciborz, Plac Okrzei 4

Za zgodnos¢ z oryginaiem
Racibérz, dnia

podpis

KIEROWNIK REFERATU -
EDUKACJI, KULTURY SPORTU

Danuta Miensopust

REFERAT EDUKACJI,
KULTURY i SPORTU

Fiotr Kielar
INSPEKTOR

WICESTAROSTA

Andrzej Chroboczek

Zup. STAROSTY

Andrze) Chroboczek
WICESTAROSTA

wz. STAROSTY

Andrzej Chroboczek
WICESTAROSTA

12
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Zakcznik nr 3
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

Wykaz pracownikow Referatu Edukacji, Kultury i Spor tu, ktérym Starosta udzielit upowaznien
do wydawania z&wiadczei i dokumentow w swoim imieniu oraz do wykonywania peracji przetwarzania danych

Stanowisko pracy | Imig i nazwisko Zakres upowanien N'r I Data V\{y(jan_|a
upowaznienia| upowaznienia

Wykonywanie operacji przetwarzania danych:

1) w formie tradycyjnej tj. kartotecznej, w skorowidha kstgach, wykazach w
zakresie: Akta osobowe dyrektoréw szkol/placéwsakiatowych podlegtych
Powiatowi Raciborskiemu, SIO, Naboér Optivum, Sighmativum, Wykaz
nauczycieli wnioskujcych o przyznanie pomocy zdrowotnej, Dane osobpwe
0s0b kierowanych do mtodziewych grodkéw wychowawczych i
miodziezowych grodkéw socjoterapii wprowadzane na podstawie shiafid
CMPPP w Warszawie, Nagrody Starosty Raciborskidégieszko AD...” za

Kierownik Danuta osiqgniqc_ia w dziedzinie twérczei artystycznej, S_typ_endia sportowe,
Referatu Edukacii, Miensopust wyroéznienia i nagrody dla sportowcow, trenerow i dzialasportowych, 5/2010 07.01.2010 .
Kultury i Sportu Ewidencja wydawanych karteatkarskich, Projekt wspoffinansowany ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego ,Inwgstywcprzysziée.
Dodatkowe kwalifikacje i umieinosci uczniow szkot zawodowych Powiatu
Raciborskiego szansukcesu na rynku pracy” (umowy o dzieto, umowy
zlecenia, rachunki, deklaracje uczestnictwa, agkiet
2) w formie informatycznej: SIO, Sigma Optivum, Nali@ptivum
3) dostp do systemu informatycznego: BIP — Baza Rejestdémdowych,
SIO (System Informacji Qviatowej), Sigma Optivum, Nabor Optivum,
Rejestr Umow
Wykonywanie operacji przetwarzania danych:
Stanowisko pracy ds. 1) w formie tradycyjnej tj. kartotecznej, w skorowidka kstgach, wykazach W
organizacyjnych zakresie: Akta osobowe dyrektorow szkot/placowekiatowych podlegtych
szkét, placowek Powiatowi Raciborskiemu, Sigma Optimum, Wykaz nguoci
oswiatowych i Beata Janowicz wnioskupcych o przyznanie pomocy zdrowotnej 272/09 18.12.2009 r.
obstugi kancelaryjnej 2) w formie informatycznej: Akta osobowe dyrektorovkétZplacowek
Referatu oswiatowych podlegtych Powiatowi Raciborskiemu, S&xgma Optivum,

3) dostp do systemu informatycznego: BIP — Baza Rejestdémgdowych,
SIO, Sigma Optivum, Rejestr Umow
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Stanowisko pracy
ds.
sprawozdawczwmi i
przetwarzania
informacji
o$wiatowych

Ewa Bohr - Cyfka

Wykonywanie operacji przetwarzania danych:

1) w formie tradycyjnej tj. kartotecznej, w skorowidha kstgach, wykazach

zakresie: Nabor Optivum, Stypendia ,Nauka drdg sukcesu nélasku” dla
uczniéw szkot gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych

2) w formie informatycznej: SIO, Sigma Optivum, Nal@ptivum , Stypendia

,Nauka drog do sukcesu nélasku” dla uczniow szkét gimnazjalnych i

ponadgimnazjalnych
3) dostp do systemu informatycznego: SIO (System Inforir@éjviatowej),
Sigma Optivum, Nabér Optimum, Rejestr Uméw

<

250/09

14.12.2009 r.

Stanowisko pracy d$

monitoringu i
sprawozdawczei z
realizacji projektu

Joanna Grzibek

Wykonywanie operacji przetwarzania danych:

1) w formie tradycyjnej tj. kartotecznej, w skorowidha kstgach, wykazach
zakresie: ,Inwestycja w przyszé@ Dodatkowe kwalifikacje i umietnosci

uczniéw szkot zawodowych Powiatu Raciborskiego sgaokcesu na rynk

pracy” (umowy o dzieto, umowy zlecenia, rachunidgkidracje uczestnictwa

ankiety) - projekt wspotfinansowany gedkow Europejskiego Funduszu

Spotecznego

2) w formie informatycznej: ,Inwestycja w przys#to Dodatkowe kwalifikacje

i umiejetnosci ucznidéw szkét zawodowych Powiatu Raciborskiegans
sukcesu na rynku pracy” (umowy o dzieto, umowy etea, rachunki,

deklaracje uczestnictwa, ankiety) - projekt wspafisowany zérodkow

Europejskiego Funduszu Spotecznego
3) dostp do systemu informatycznego: Rejestr Uméw, Bazgcla PEFS

<

Radi

226/09

6.11.2009 r.

Stanowisko pracy d$

szkolnictwa
specjalnego i kultury

o

Katarzyna
Tomalik - Janko

Wykonywanie operacji przetwarzania danych:
1) w formie tradycyjnej tj. kartotecznej, w skorowida ksktgach, wykazach
zakresie: Dane osobowe 0soOb kierowanych do mieoaigch grodkow
wychowawczych i mtodziewych grodkdw socjoterapii wprowadzane n
podstawie skierowaCMPPP w Warszawie, Nagrody Starosty Raciborsk
.Mieszko AD...” za osiigniecia w dziedzinie twércZgi artystycznej,
2) w formie informatycznej: Dane osobowe 0s6b kieroyeiindo
mitodziezowych grodkéw wychowawczych i mtodztewych grodkow
socjoterapii wprowadzane na podstawie skiefo@&IPPP w Warszawie,
Nagrody Starosty Raciborskiego ,Mieszko AD...” zaagsiigCia W
dziedzinie tworcz£ci artystycznej
3) dostp do systemu informatycznego: do bazy danych CenMetodycznegc

<

ego

Pomocy Psychologiczno — Pedagogicznej w Warsza&Régstr Umow.

251/09

14.12.2009r.
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Stanowisko pracy ds.

sportu i rekreacji

Piotr Kielar

1) w formie tradycyjnej tj. kartotecznej, w skorowidha kstgach, wykazach w

2)

3)

Wykonywanie operacji przetwarzania danych:

zakresie: Stypendia sportowe, wyméenia i nagrody dla sportowco
trenerdw i dziataczy sportowych, Ewidencja wydawankart wdkarskich,
w formie informatycznej: Stypendia sportowe, wymienia i nagrody dl
sportowcdw, trenerdw i dziataczy sportowych,

dostp do systemu informatycznego: baza danych Centruetodi§cznego

Pomocy Psychologiczno — Pedagogicznej w WarszaRdgstr Umow.

W,

N 273/2009

18.12.2009 r.
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Zafacznik nr 4
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Referat Edukacji, Kultury i Sportu

2.

Nazwa stanowiska:

Kierownik Referatu

3.
1)
2)

4.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpwoednio nadrzednega

Wicestarosta

5.

Stanowiska bezpfrednio podlegte:

5.1.Liczba stanowisk: 5
5.2. Nazwy stanowisk:

1)

2)
3)
4)
5)

6

stanowisko pracy ds. organizacyjnych szkot, @hek dwiatowych i obstugi
kancelaryjnej Referatu,

stanowisko pracy ds. sprawozdaw&ez® przetwarzania informacjissviatowych,
stanowisko pracy ds. monitoringu i sprawozdawcizp realizacji projektu,

stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnegaltuky,

stanowisko pracy ds. sportu i rekreaciji.

Docelowe stanowisko silbowe:

N.ie dotyczy.

7.
1)
2)

1)

2)

b)
c)

Gtoéwny cel istnienia stanowiska:

sprawowanie nadzoru nad Referatem Edukacji,uduitSportu,

sprawowanie nadzoru nad dziatdicia szkéti placéwek ewiatowych prowadzonych
przez Powiat Raciborski.

Obowigzki stuzbowe (uszeregowa wedtug czasochtonsoi obowihzkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

zapewnienie realizacji zatla Referatu wymienionych w 8§ 42 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

kierowanie personelem Referatu, w szczegainmoprzez:

opracowanie i bimca aktualizagg opiséw stanowisk pracy i zakreséw czyfrio
dla pracownikéw Referatu,

rozdziat pracy na poszczegélne stanowiska pRafgratu,

ocer stopnia realizacji zada przewidzianych dla wykonania na poszczegoélnych
stanowiskach pracy,
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d) egzekwowanie obowtkéw wynikapcych z  Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolnai dyscypliny pracy i realizacji planéw urlopow,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyrdanie i ukaranie pracownikow,

g) organizowanie narad i szkalevewmntrz Referatu,

3) opracowywanie i bimca aktualizacja regulaminu Referatu,

4) prawidiowe dysponowanie srodkami  budetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci | gospodarnéci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodngci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

5) wspoOtpraca ze Skarbnikiem Powiatu do#gez opracowywania i uchwalania bagdu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadReferatu,

6) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegxasci maptkowych pochodzacych
Z nielegalnych lub nieujawnionycinodet,

7) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygte] Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziat&teeratu,

8) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnioskéafiajacych do Referatu,

9) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymog@ewidzianych normp PN-EN SO
9001:2001,

10) nadzor nad bimca aktualizacy procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

11) zapewnienie doptywu informacji, przepiséw ietdtury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

12) weryfikowanie projektéow uchwatl Rady Powiatu iarZdu Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach naleych do zakresu dziatania Referatu,

13) zapewnienie przestrzegania odpowiednich praepisprawa administracyjnego,
cywilnego, zamowig publicznych,

14) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

15) przestrzeganie przepisow dotycych:

a) ochrony tajemnicy shbowej,

b) ochrony informaciji niejawnych,

c) ochrony przeciwp@arowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw reguatyjch status pracownikow samadowych.

16) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wgohakré&lonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewirznych, ustalaicych w szczegolnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaelanych,

17) wykonywanie innych zadavynikajacych z polecg lub upowanien Starosty.

9. Odpowiedzialngé:

9.1. Odpowiedzialn stuzbowa:

Bezpdarednia przed Wicestarast

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

1) odpowiedzialn& w zakresie przestrzegania dyscypliny betdwej oraz zasad celowm,
rzetelngci i gospodarnéci przy dysponowaniusrodkami piengznymi wydzielonymi
Z budretu powiatu dla realizacji zaflaReferatu (dziat 050, rozdziat 05095, dziat 801,
rozdziaty: 80120, 80123, 80130, 80146, 80195, d2@®, rozdziat 80395, dziat 854,
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2)
3)

rozdziat 85495, dziat 921, rozdziaty: 92116, 92199195, dziat 926, rozdziat 92695), -
moim zdaniem niepotrzebne!

zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowsiegowych,

uprawnienia do odbioru i wystawiania faktur VAT.

9.3.Inna odpowiedzialr$o:

1)
2)

3)

10.

11.

organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskanakivpracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wiasnej i zespotu,

odpowiedzialng& za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

podpisywanie delegacji stbowych dla dyrektoréw szkét i placéwekwaatowych,
ustalanie i podpisywanie urlopéw wypoczynkowych digrektoréw szkét i placéwek
oswiatowych,

podpisywanie pism zwranych z dziatalrizia Referatu,

nadzér i kontrolowanie szkét i placowekwiatowych,

podpisywanie i wydawanie gaiadczé zwiazanych z prowadzeniem spraw kadrowych,
zatwierdzanie i podpisywanie arkuszy organizacyjingzkot i placéwek awiatowych,
podpisywanie szkotom i placowkondwiatowym kart na wycieczki zagraniczne,
podpisywanie kart wdkarskich,

udzielanie urlopow pracownikom Referatu,

podpisywanie dokumentow spraw z zakresu kompeteReferatu, stwierdzagych
zgodnd¢ z oryginatem.

Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1)
2)

z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwiggtawnych i organizacyjnych,
z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1)
2)

12.

ze szkotami i placowkamgwiatowymi podleglymi Powiatowi Raciborskiemu,
z urzdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Referatu,

Zasgpstwa na innych stanowiskach:

Na wszystkich stanowiskach pracy zgodnie ze specyftialania Referatu.

13.

Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:

Stanowisko pracy ds. sprawozdaw@zo przetwarzania informacjissviatowych.

14.

1)
2)
3)
4)

15.

1)

2)

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

dostp do internetu,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolgnia

dostp do literatury fachowej.

Warunki pracy:

samodzielny gabinet wypasmy w niezledny sprzt biurowy oraz komputer z degtem
do internetu — praca przy komputerze co najmnggdzinny dziennie,

praca biurowa 70% i w terenie 30%.
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B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:

1) wyksztalcenie wisze administracyjne/pedagogiczne/ekonomiczne/prasni

2) studia podyplomowe z zakresu prawa/administriaji studia podyplomowe z zakresu
zarzdzania éwiata.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
4 — letni sta pracy, w tym co najmniej 2 — letni gtpracy na stanowiskach gdniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) umiegtnos¢ kierowania zespotem ludzi,

2) kreatywn@c,

3) zdolndci organizacyjne,

4) umiegtnos¢ wiasciwej interpretacji przepisOw prawa oraz praktyczeewykorzystanie
przy samodzielnym przygotowaniu decyzji adminisgiagch, projektéw uchwat,
projektéw umoéw i porozumie protokotéw pokontrolnych, aktéw mianowania.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:

1) orientacja w specyfice poszczegolnych sagaReferacie dot. @viaty, kultury i sportu,
2) tatwas¢ nawibzywania kontaktéw interpersonalnych,

3) swobodna obstuga komputera osobistego i innyzidaer biurowych.

21. Niezlezdne cechy osobow&ziowe:
1) odpowiedzialngx,

2) sumienng,

3) zyczliwose,

4) komunikatywnéc,

5) rzetelndc,

6) systematyczrig,

7) kreatywnec,

8) samodzielns,

9) decyzyjnéc.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

1) dawiadczenie na stanowisku gdniczym,

2) posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Baczyk Adam Hajduk
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Zafacznik nr 5
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjney:
Referat Edukacji, Kultury i Sportu

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. organizacyjnych szkot, pladdwéviatowych i obstugi kancelaryjnej
Referatu

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

4. Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednega
Kierownik Referatu, Kultury i Sportu

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sibowe inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska
Koordynowanie dziataln@i organizacyjno-administracyjnej szkét i placowedwiatowych
podlegtych Powiatowi Raciborskiemu.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregowawedtug czasochtonsoi obowihzkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

1) koordynowanie dziataldoi placowek éwiatowych podleglych  Powiatowi
Raciborskiemu,

2) prowadzenie ewidencji niepublicznych placoweéwiatowych funkcjonujcych na terenie
Powiatu Raciborskiego (przygotowywanie swe@dczéd o0 wpisie do ewidencji,
przygotowywanie decyzji o nadaniu uprawhiegublicznych szkole niepublicznej
oraz decyzji o wykrdeniu z ewidencji),

3) przygotowywanie projektow umow i porozumien zakresie dotyerym wiaty
oraz koordynacja ich realizacji,

4) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkét lacpwek @wiatowych,
przygotowywanie zaviadcze, duplikatéw iswiadectw pracy,

5) przygotowywanie dokumentacji i wnioskow o powoey przeksztatcanie lub likwidac]
publicznych szkot i placowek,

6) gromadzenie dokumentacji w zakresie zmian wi sE®Inej,

7) przygotowywanie decyzji o nadaniu lub cefiiu niepublicznym szkotom uprawmrie
szkot publicznych,

8) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Reigrzgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukci kancelaryja,
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9) przygotowywanie i opracowanie materiatdbw axeinych z finansowaniem doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

10) przygotowywanie i opracowywanie dokumentacjiiszaanej z organizagj konkursow
na stanowiska dyrektorow szkot i placowek,

11) organizowanie form doskonalenia kadry kierowajszkot i placowek awiatowych,

12) wydawanie zaviadczeé, upowanien i peinomocnictw dla dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych,

13) koordynowanie oraz przygotowywanie oprachwalotyczcych funkcjonowania
doradztwa metodycznego,

14) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedaeZaradu Powiatu Raciborskiego,

15) przygotowywanie projektow uchwat Zadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego,

16) przygotowywanie i opracowanie zagadnggganizacyjnych i administracyjnych wegsei
oswiatowej Referatu,

17) wspotpraca z organami administracjdawej i samorgdowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zatla

18) biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnychesgtizeganie odpowiednich
przepisow prawa, aktow wewtnznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organéw powiatu,

19) prowadzenie Sekretariatu Wicestarosty,

20) przestrzeganie wymogow przewidzianych rpfN-EN ISO 9001:2001 przy realizacji
zada objetych zakresem czyn#sai,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschookrglonych w przepisach ogolnie
obowizujacych, regulacjach wewirznych, ustalaicych w szczegolnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

22) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie metewej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie spradnaatowych,

23) dbanie o0 powierzone mienie oraz skuteczne widiawe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek.

9. OdpowiedzialnGé:

9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:
Bezpdrednia przed Kierownikiem Referatu.

9.2.0dpowiedzialn& finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowaesgeivych w zakresie buétu Gwiaty,

2) odbior faktur VAT,

9.3.Inna odpowiedzialrso:

1) odpowiedzialné& za powierzone mienie znajdag Se w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna — brak.

11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewetrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestganizacyjnych i prawnych,
2) z innymi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) ze szkotami i placéwkamgwiatowymi podlegtymi Powiatowi Raciborskiemu,
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2) z urzdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Referatu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach
1) stanowisko pracy ds. sprawozdaw&zo przetwarzania informacjissviatowych,
2) stanowisko pracy ds. monitoringu i sprawozdawcizp realizacji projektu.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. sprawozdawazo przetwarzania informacjissviatowych.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia

4) dostp do literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa i sporadycznie w terenie,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godzingaazie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztalcenie wysze ekonomiczne/pedagogiczne/administracyjne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe
2 lata — stapracy na stanowisku waniczym.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) dwy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa swatowego
i administracyjnego,

2) umiegtnos¢ pisania pism, protokotow i decyzji administracyghy

3) samodzielne rozwzywanie probleméw prawnych i umégnposé stosowania przepisow
prawa,

4) umiegtnos¢ prowadzenia jasnych, rzeczowych, krétkich rozmd@uetentami.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi programéw komputerowych.

21. Niezlezdne cechy osobow&ziowe:
1) kultura osobista,

2) komunikatywnéc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) rzetelngc,

5) odpowiedzialn&,

6) systematyczrig,

7) uczciwge.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmadycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu
Edukaciji, Kultury i Sportu Starosta
Danuta Miensopust AdaHajduk
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Zafacznik nr 6
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Edukacji, Kultury i Sportu

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. sprawozdawazo przetwarzania informacjissviatowych

3. Charakter stanowiska
1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednego:
Kierownik Referatu, Kultury i Sportu

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sibowe inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska
Koordynowanie dziataln@i organizacyjno-administracyjnej szkét i placowedwiatowych
podlegtych Powiatowi Raciborskiemu.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregowawedtug czasochtonsoi obowihzkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

1) wstpna analiza i przygotowanie do zatwierdzenia arkusrganizacyjnych szkot
i placowek dwiatowych, w tym badanie ich zgodimd z polityka Powiatu Raciborskiego,

2) prowadzenie bazy danych do Systemu Informagji@towej,

3) prowadzenie bazy danych w systemie ,SIGMA Optiu

4) koordynacja dziafao charakterze edukacyjnym w postaci stypendiow,

5) aktualizacja oprogramowania firmy Vulcagdhcego w aytkowaniu Referatu,

6) koordynacja dziata podczas rekrutacji do szkét ponadgimnazjalnychowadzenie
elektronicznego systemu naboru oraz przygotowysvamnformatora naborowego
dla uczniow Il klas gimnazjum,

7) przygotowywanie dokumentacji zyganej z nalgeniem na nauczyciela obazku
podjcia w innej szkole pracy w celu uzupetnienia etatu,

8) opracowywanie materiatldw i zestawiea potrzeby Referatu,

9) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedaefarzdu Powiatu,

10) przygotowywanie materiatow na sesje Rady Pankaciborskiego,

11) wspotpraca z organami administracpdawej i samorgdowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zatla

12) analiza poniesionych w danym roku wydatkéw yaagrodzenia nauczycieli,
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13) przygotowywanie projektu planu biedlowego w zakresie swiaty oraz sprawozda
Z jego realizacji,

14) przestrzeganie dyscypliny bigdowej w uchwalonym przez Raéowiatu Raciborskiego
budzecie w zakresie edukaciji,

15) prowadzenie korespondencji w zakresie systearmadzania jakeécia ISO,

16) biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnychegtrzeganie odpowiednich
przepisbw prawa, aktow wewnznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organow powiatu,

17) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfdN-EN ISO 9001:2001 przy realizacji
zada objetych zakresem czyn#iai,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wgohakré&lonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewirznych, ustalaicych w szczegolnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaelanych,

19) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wipllawe zabezpieczanie dokumentéw
| piecatek.

9. OdpowiedzialnGé:

9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:
Bezpdrednia przed Kierownikiem Referatu.

9.2.0dpowiedzialn& finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowaesgeivych w zakresie buétu Gwiaty,

2) odbior faktur VAT,

3) w czasie nieobecho Kierownika Referatu przegie odpowiedzialnéci za wykonanie
budzetu i przegcie uprawnienia do dysponowanigodkami piengznymi budetu
I przegcie uprawnienia do dysponowaniedkami pien¢znymi budzetu powiatu zgodnie
Z podziatem buzketu w zakresie edukaciji, kultury i sportu.

9.3.Inna odpowiedzialrso:

1) odpowiedzialné& za powierzone mienie znajdog Se w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10) Uprawnienia na stanowisku. Samodzielrié decyzyjna:

1) do zasjpowania podczas nieobecaeo Kierownika Referatu Edukacji, Kultury i Sportu
oraz w czasie nieobecim do:

a) podpisywania i wydawania&meiadczeé zwiazanych z prowadzeniem spraw kadrowych,

b) podpisywania szkotom i placéwkonvwaatowym kart na wycieczki zagraniczne,

c) podpisywanie dokumentow spraw z zakresu kompgteReferatu stwierdzagych
zgodnd¢ z oryginatem.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwiesijjanizacyjnych i prawnych,

2) z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) ze szkotami i placéwkamiwiatowymi podlegtymi Powiatowi Raciborskiemu,

2) z urzdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
bedacych w kompetencji Referatu.
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12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:

1) Kierownik Referatu,

2) stanowisko pracy ds. organizacyjnych szkot, @bk dGwiatowych i obstugi
kancelaryjnej Referatu.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. organizacyjnych szkot, pladow@viatowych i obstugi kancelaryjnej
Referatu.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezedne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia

4) dostp do literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa i sporadycznie w terenie,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godzingaaie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze ekonomiczne/pedagogiczne/administracyjne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe
2 lata — stapracy na stanowisku wadniczym.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) dwy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa sw@atowego
I administracyjnego,

2) umiegtnos¢ pisania pism, protokotdéw i decyzji administracyghy

3) samodzielne rozwzywanie problemow prawnych i umgpos¢ stosowania przepisow
prawa,

4) umiegtnos¢ prowadzenia jasnych, rzeczowych, krotkich rozmdpetentami.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi programéw komputerowych.

21. Niezlezdne cechy osobow&ziowe:
1) kultura osobista,

2) komunikatywnéc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) rzetelngc,

5) odpowiedzialng&,

6) systematyczrig,

7) uczciwge.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmadycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu
Edukaciji, Kultury i Sportu Starosta
Danuta Miensopust AdaHajduk
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Zafacznik nr 7
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1)

Nazwa komorki organizacyjnej:

Referat Edukacji, Kultury i Sportu

2)

Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. monitoringu i sprawozdawcip realizacji projektu

3)
1)
2)

4)

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednega

Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

5.

Stanowiska bezpfrednio podlegte

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

6. Docelowe stanowisko sfibowe:
Nie dotyczy.
7. Gtéwny cel istnienia stanowiska

Realizacja zadazwiazanych z projektem ,Inwestycja w przys@toDodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci ucznidéw szkot zawodowych Powiatu Raciborskiegans sukcesu na rynku

pracy”.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregowawedtug czasochtonsoi obowihzkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

1) realizacja zada zwiazanych z projektem ,Inwestycja w przys&o Dodatkowe
kwalifikacje i umiegtnosci uczniéw szkot zawodowych Powiatu Raciborskiegans
sukcesu na rynku pracy” w ramach Programu Operaggn Kapitat Ludzki
wspoffinansowanego Zeodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,

2) organizacja konferencji inauguracyjnej oraz zkajwcej projekt,

3) obstuga administracyjna projektu (przygotowywanmow, anekséw do umow, uméw
0 dzieto, umow — zleds,

4) rekrutacja, organizacja i monitoring &gj

5) tworzenie grup szkoleniowych,

6) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej projektu,

7) przygotowywanie sprawozdawazoz realizacji projektu,

8) rozliczanie cal&ri projektu,

9) przygotowywanie bazy danych PEFS,

10) kontrola wewsetrzna projektu,
11) wspotpraca z organami administracfidawej i samoradowej oraz z innymi instytucjami

w zakresie wykonywanych zatla
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12) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedaeZaradu Powiatu dot. projektu,

13) przesylanie w formie elektronicznej skanow Zatdzonych  kwartalnych
harmonograméw przeprowadzanych w ramach projektun fesparcia,

14) biezace sporadzanie protokotow z posiedzeespotu projektowego,

15) archiwizacja dokumentacji zswanej z projektem,

16) monitorowanie aktualizacji danych zawartycrstranie internetowej projektu,

17) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawatovak wewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organow powiatarzgdu oraz Wytycznych dot.
realizacji projektow w ramach Programu Operacyjné&gpitat Ludzki na lata 2007 —
2013,

18) przestrzeganie wymogéw przewidzianych npfPN — EN ISO 9001:2001 przy realizaciji
zada objetych zakresem czyn#sai,

19) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wgchakrd&lonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i ékjgcych sposdb pogpowania w razie
stwierdzenia narusaelanych,

20) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne widiawe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

21)Odpowiedzialnacsé:
9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:
Bezpdrednia przed Kierownikiem Referatu.
9.2.0dpowiedzialn& finansowa:
Kontrola merytoryczna dokumentow finansowoeksiwych w zakresie projektu ,Inwestycja
w przyszig¢. Dodatkowe kwalifikacje i umiefnosci uczniéw szkét zawodowych Powiatu
Raciborskiego szaasukcesu na rynku pracy”.
9.3.Inna odpowiedzialr$o:
d) odpowiedzialné za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,
e) odpowiedzialng za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna— brak.

11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwiesijjanizacyjnych i prawnych,

2) z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) ze szkotami biaicymi udziat w projekcie,

2) z urzdami samorgdowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw
zwiazanych z realizagjprojektu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Nie dotyczy.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych szkot, pladoe@viatowych i obstugi kancelaryjnej
Referatu.
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14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia,

4) dostp do literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa i sporadycznie w terenie,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godzingaazie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze ekonomiczne/pedagogiczne/administracyjne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe
2 lata — sta pracy na stanowisku wdniczym, déwiadczenie na stanowisku rozliczania
i sprawozdawczi projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitatzki.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) bardzo dobra znajorfi® wytycznych dotycgzcych realizacji projektow w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

2) bardzo dobry poziom wiedzy merytorycznej w zalkeeprawa administracyjnego oraz
zamowie publicznych,

3) umiegtnos¢ pisania pism, formutowania umow, umow o dzieto owm zlecd,

4) samodzieln&& w dziataniu, umigjtnos¢ podejmowania decyzji oraz stosowania
przepisow prawa.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi programoéw komputerowych, w szczegétndVord i Excel.

21. Niezlezdne cechy osobow&ziowe:
1) wiedza specjalistyczna,

2) sprawné¢ w dziataniu,

3) samodzielns,

4) komunikatywnéc,

5) odpowiedzialng,

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu
Edukaciji, Kultury i Sportu Starosta
Danuta Miensopust AdaHajduk
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Zafgcznik nr 8
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Referat Edukacji, Kultury i Sportu

2.

Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego ikylt

3.
1)
2)

4.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednega

Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

5.

Stanowiska bezpfrednio podlegte

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

6.

7.

Docelowe stanowisko shbowe: inspektor.

Gtoéwny cel istnienia stanowiska

Realizacja zadasamorzdu powiatowego w zakresie szkolnictwa specjalndgdtury.

8.

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7

8)

Obowiazki stuzbowe (uszeregowawedtug czasochtonsoi obowihzkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

koordynowanie dziataw zakresie dziatalrici Zespotu Szko6t Specjalnych w Raciborzu,
Mitodziezowego QGrodka Wychowawczego w Rudach, Poradni Psychologiczn
Pedagogicznej w &iborzu, Miodzieowego Domu Kultury w Raciborzu
oraz przekazywanie dotacji do Miejskiej i PowiatpBelioteki Publicznej w Raciborzu,
prowadzenie spraw zgaanych z rozwojenzycia kulturalnego Powiatu Raciborskiego
w sferze organizacyjno-prawnej, prowadzenie rajgsttwiatowych instytuciji kultury,
podejmowanie dzialazapewniajcych rozwdj tworczéci artystycznej, otaczanie opiek
amatorskiego ruchu artystycznego

prowadzenie czyngoi organizacyjnych zwzanych z przyznawaniem dorocznej
Nagrody Starosty Raciborskiego ,Mieszko AD...” zaagsiiccia w dziedzinie tworcZei
artystycznej, upowszechnianiu kultury i organizoigam Gali Kultury Powiatu
Raciborskiego,

organizowanie uroczysto rocznicowych gwiat paastwowych,

opracowywanie kalendarium imprez kulturalnych,

przygotowywanie projektow umoéw i porozumniev zakresie dotyerym szkolnictwa
specjalnego i kultury oraz koordynacja ich realjzac

wspétpraca z @lem Rejonowym w Raciborzu oraz Centrum Metodyczriiamocy
Psychologicznd?edagogicznej w  celu wydawania  skierawa nieletnich
do miodzigowych grodkow wychowawczych i mtodziewych grodkéw socjoterapii,
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9) wydawanie skierowado ksztatcenia specjalnego,

10) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpaowibadznakow lub zapisow,

11) przyjmowanie informacji od os6b prowadych roboty budowlane w razie ujawnienia
przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

12) zawiadamianie =~ WojewoOdzkiego ~ Konserwatora  Zabytk o  wykopalisku
lub znalezisku archeologicznym,

13) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu doludtury w formie ustanowienia
tymczasowego ze&gia, ustanawianie spotecznego opiekuna zabytkow,

14) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

15) przygotowywanie projektéw uchwat Zadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego,

16) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedaeZaradu Powiatu Raciborskiego,

17) przygotowywanie materiatbw na posiedzenia ZdwzPowiatu oraz sesje Rady Powiatu
w zakresie szkolnictwa specjalnego oraz kultury,

18) przygotowanie dla potrzeb Zadu Powiatu zalben programowo-artystycznych imprez
kulturalnych o zaggu powiatowym oraz nadzorowanie ich organizaciji,

19) przygotowanie projektu planu biedowego z zakresu kultury oraz sprawarzdajego
realizaciji,

20) uczestnictwo w imprezach kulturalnych, przygotovanie stosownej dokumentacji,
promowanie inicjatyw ogganych wynikow,

21) reprezentowanie Starosty Raciborskiego podczeprez obgtych honorowym
patronatem,

22) przestrzeganie dyscypliny biaowej w uchwalonym przez Ra®owiatu Raciborskiego
budzecie w zakresie kultury,

23) biezace analizowanie znowelizowanych aktéw prawnychestrzeganie odpowiednich
przepisow prawa, aktow wewtnznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organdéw powiatu,

24) przestrzeganie wymogow przewidzianych rpfN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czynAai,

25) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsohaokrglonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i &kjgcych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

26) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie metewej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie spraw dotyozch kultury i szkolnictwa specjalnego,

27) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznewidiawe zabezpieczanie dokumentow.

9. OdpowiedzialnGé:

9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:
Bezpdrednia przed Kierownikiem Referatu.

9.2.0dpowiedzialn& finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowaegsivych w zakresie bueétu kultury,

2) odbior faktur VAT.

9.3.Inna odpowiedzialr$o

1) odpowiedzialné& za powierzone mienie znajdog Se w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna —brak.
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11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwiesijjanizacyjnych i prawnych,

2) z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z instytucjami kultury,

2) z szkotami i placoOwkamisaviatowymi,

3) z Centrum Metodycznym Pomocy Psychologiczno-Begiaznej,

4) ze stowarzyszeniami tworczymi,

5) z organami administracji samadowej i innymi instytucjami wykonggymi zadania
w zakresie kultury,

6) z firmami poligraficznymi.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. sportu i rekreacji.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. sportu i rekreacji.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia

4) dostp do literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa i sporadycznie w terenie,

2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godzinngmize,

3) konieczné¢ udzialu w imprezach organizowanych przez StarostRowiatowe
w Raciborzu w dniach wolnych od pracy.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztalcenie wysze pedagogiczne/administracyjne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe
2 lata — stapracy na stanowisku waniczym.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) dwy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa swatowego
i administracyjnego,

2) umiegtnos¢ pisania pism, protokotow i decyzji administracyghy

3) samodzielne rozwzywanie probleméw prawnych i umégnposé stosowania przepisow
prawa,

4) umiegtnos¢ prowadzenia jasnych, rzeczowych, krétkich rozm@uetentami.
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20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi programéw komputerowych.

21. Niezlezdne cechy osobow&ziowe:
1) kultura osobista,

2) komunikatywnéc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) rzetelngc,

5) odpowiedzialn&,

6) systematyczrig,

7) uczciwge.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu
Edukaciji, Kultury i Sportu Starosta
Danuta Miensopust AdaHajduk
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Zafacznik nr 9
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Referat Edukacji, Kultury i Sportu

2.

Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. sportu i rekreacji

3.
1)
2)

4.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpwednio nadrz¢dnego:

Kierownik Referatu Edukaciji, Kultury i Sportu

5.

Stanowiska bezpfrednio podlegte:

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

6.

7.

Docelowe stanowisko sibowe:inspektor.

Gtoéwny cel istnienia stanowiska:

Realizacja zadasamorzadu powiatowego w zakresie kultury fizycznej i redeg.

8.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7
8)
9)

Obowigzki stuzbowe (uszeregowawedtug czasochtonsoi obowihzkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

opracowywanie kalendarium imprez sportowych,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw spestoh oraz stowarzysaesportowych
i klubéw sportowych nie prowadeych dziatalnéci gospodarczej,

przygotowywanie projektow umow i porozumiev zakresie sportu oraz koordynacja
ich realizaciji,

prowadzenie procedur w zakresie przyznawanigpesiyiow sportowych, wytmien

i nagrdd dla sportowcow, treneréw i dziataczy,

wydawanie zezwotena przegradzanie sieciowymi rybackimi rgziami potowowymi
wiecej niz potowy szerokéci tozyska wody ptynacej zaliczanej dasrodladowych wéd
zeglownych,

wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich ¢drz potowowych na wodach
srodladowychzeglownych, na szlakzeglownym lub w bezpwednim jego gsiedztwie,
rejestracja spetu ptywapcego stiacego do potowu ryb,

wydawanie kart wdkarskich i towiectwa podwodnego,

przygotowanie i organizacja pracy komisji zajasych s¢ awansem zawodowym
nauczycieli,

10) przygotowanie projektu planu biedowego z zakresu sportu oraz sprawézdgego

realizaciji,
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11) przygotowywanie projektow uchwat Zadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego,

12) przygotowywanie kart informacyjnych na posieda&Zaradu Powiatu,

13) przygotowywanie materialbw na posiedzenia Z@duzPowiatu oraz sesje Rady Powiatu
w zakresie sportu,

14) przestrzeganie dyscypliny baedowe] w uchwalonym przez RadPowiatu budecie
w zakresie sportu,

15) prowadzenie, rozpatrywanie skarg i wnioskowakresie dziatania Referatu,

16) uczestnictwo w imprezach sportowych, przygoteawyie stosownej dokumentacii,
promowanie inicjatyw ogganych wynikow,

17) reprezentowanie Starosty Raciborskiego podczamprez obgtych honorowym
patronatem,

18) biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnychesgtizeganie odpowiednich
przepisow prawa, aktow wewtnznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organOw powiatu,

19) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfadN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czynAai,

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsohaokrglonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegélnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | d&gych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

21) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wiplilawe zabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,

9. Odpowiedzialngé:

9.1.0dpowiedzialn& stuzbowa:
Bezpdrednia przed Kierownikiem Referatu.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowaegsivych w zakresie buetu sportu,

2) odbior faktur VAT.

9.3.Inna odpowiedzialr$o

1) odpowiedzialné& za powierzone mienie znajduog s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowhzki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna — brak.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:
11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwiesijjanizacyjnych i prawnych,
2) z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z zaradami klubéw sportowych,

2) z zaradami kot wedkarskich,

3) z Powiatowym Komendantem Spotecznej Stfaybackiej,

4) z szkotami i placowkamisaiatowymi,

5) z wiacicielami sprztu ptywapcego stiacego do potowu ryb,
6) z wedkarzami ubiegagry sk 0 uzyskanie kart wdkarskich,

7) z dostawcami spetu sportowego i trofedéw sportowych,

8) z firmami poligraficznymi.
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12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego ikylt

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego ikylt

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia

4) dostp do literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa i w terenie,

2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godzinngmize,

3) konieczné¢ wudzialu w imprezach organizowanych przez StarostRowiatowe
w Raciborzu w dniach wolnych od pracy.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztalcenie wysze pedagogiczne/administracyjne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe
2 lata — stapracy na stanowisku waniczym.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Ne dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) dwy poziom wiedzy merytorycznej w  dziedzinie prawa swiatowego
i administracyjnego,

2) umiegtnos¢ pisania pism, protokotow i decyzji administracyghy

3) samodzielne rozwzywanie probleméw prawnych i umégnposé stosowania przepisow
prawa,

4) umiegtnos¢ prowadzenia jasnych, rzeczowych, krétkich rozmd@uetentami.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi programéw komputerowych.

21. Niezlezdne cechy osobow&ziowe:
1) kultura osobista,

2) komunikatywnéc,

3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) rzetelngc,

5) odpowiedzialn&,

6) systematyczrig,

7) uczciwge.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu
Edukaciji, Kultury i Sportu Starosta
Danuta Miensopust AdaHajduk
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