I.

Zalacznik

do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 13/09
Starosty Raciborskiego

z dnia 11.03.2009 1.

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU EDUKACJI, KULTURY I SPORTU

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Edukacji, Kultury i Sportu wymienionego w § 7 ust. 2, pkt 19
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwata Nr X1I/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25.09.2007 r.

1)
a)

b)
©)
d)
e)

§2

Referat Edukacji, Kultury i Sportu — zwany dalej Referatem — zostal powotany
dla realizacji zadan na rzecz zaspokajania potrzeb mieszkancéw powiatu w zakresie
edukacji, kultury, ochrony zabytkow i kultury materialnej oraz sportu i rekreacji.
Funkcjonuje na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa,  hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3

. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie:

stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu:

stanowisko pracy ds. organizacyjnych szkol, placowek o$wiatowych 1 obstugi
kancelaryjnej Referatu,

stanowisko pracy ds. sprawozdawczo$ci i przetwarzania informacji o§wiatowych,
stanowisko pracy ds. monitoringu i sprawozdawczosci z realizacji projektu,

stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego i kultury,

stanowisko pracy ds. sportu i rekreacji.

Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.).



I1.

1.

ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.

§4

Kierownik Referatu

Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
a)

b)
©)

d)

5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 42 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
kierowanie personelem Referatu, w szczegdlnosci poprzez:

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

rozdzial pracy na poszczeg6lne stanowiska pracy Referatu,

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

egzekwowanie obowiazkow  wynikajacych z Regulaminu Pracy  Starostwa,
a w szczego6lnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

wnioskowanie o awansowanie, wyroznianie i ukaranie pracownikow,

organizowanie narad i szkolen wewnatrz Referatu,

opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Referatu,

prawidlowe dysponowanie $§rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami ustawy o zamoOwieniach publicznych,

wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i1 uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Referatu,

zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartos$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrdédet,

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

rzetelne 1 terminowe zalatwienie skarg i wnioskow trafiajacych do Referatu,

nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogdéw przewidzianych norma PN-EN ISO
9001:2001,

10) nadzér nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,
11) zapewnienie doptywu informacji, przepisow 1 literatury fachowej dla wszystkich

pracownikow,

12) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu i1 Zarzadu Powiatu, wystapien,

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

13) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,

cywilnego, zaméwien publicznych,

14) rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,
15) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a)
b)
©)
d)

ochrony tajemnicy stuzbowej,

ochrony informacji niejawnych,

ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
bezpieczenstwa i higieny pracy,



e) postgpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisoOw regulujacych status pracownikow samorzadowych.

16) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

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

III.ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.
§5

1. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych szko6t, placowek oswiatowych i obstugi
kancelaryjnej Referatu:

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie dzialalnosci szkét 1 placowek oswiatowych podleglych Powiatowi
Raciborskiemu w zakresie organizacyjno — administracyjnym,

2) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek o§wiatowych funkcjonujacych na terenie
Powiatu Raciborskiego (przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,
przygotowywanie decyzji o nadaniu uprawnien publicznych szkole niepubliczne;j
oraz decyzji o wykresleniu z ewidencji),

3) przygotowywanie projektow umow i1 porozumien w zakresie dotyczacym o$wiaty
oraz koordynacja ich realizacji,

4) analiza poniesionych w danym roku wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli,

5) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szk6ét 1 placowek oswiatowych,
przygotowywanie zaswiadczen, duplikatow 1 swiadectw pracy,

6) przygotowywanie dokumentacji i wnioskdw o powotanie, przeksztatcanie lub likwidacje
publicznych szkoét i placowek,

7) gromadzenie dokumentacji w zakresie zmian w sieci szkolnej,

8) przygotowywanie decyzji o nadaniu lub cofnigciu niepublicznym szkotom uprawnien
szkot publicznych,

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

10) przygotowywanie i opracowanie materiatow zwiazanych z finansowaniem doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

11) przygotowywanie 1 opracowywanie dokumentacji zwiazanej z organizacja konkurséw
na stanowiska dyrektorow szkot i placowek,

12) organizowanie form doskonalenia kadry kierowniczej placowek o§wiatowych,

13) wydawanie zaswiadczen, upowaznien i1 pelnomocnictw dla dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych,

14) koordynowanie oraz przygotowywanie opracowan dotyczacych funkcjonowania Punktu
Konsultacyjnego Doradztwa Metodycznego,

15) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

16) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego,

17) przygotowywanie projektu planu budzetowego w zakresie o$wiaty oraz sprawozdan
z jego realizacji,



18) przestrzeganie dyscypliny budzetowej w uchwalonym przez Radg Powiatu Raciborskiego
budzecie w zakresie edukacji,

19) przygotowywanie i opracowanie zagadnien organizacyjnych i administracyjnych w czgsci
oswiatowe] Referatu,

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

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

22) przestrzeganie wymogoéw przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2001 przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostgp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

24) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie spraw o$wiatowych,

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

26) petnienie zastgpstva w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku
ds. sprawozdawczosci 1 przetwarzania informacji o$wiatowych,

27)petienie zastepstwa za Kierownika Referatu, Edukacji, Kultury i Sportu podczas jego
nieobecnosci,

28)w czasie nieobecnosci Kierownika Referatu przejecie odpowiedzialnosci za wykonanie
budzetu i przejecie uprawnienia do dysponowania $§rodkami pienigznymi budzetu powiatu
zgodnie z podziatem budzetu w zakresie edukacji, kultury i sportu,

29) wykonywania innych prac zleconych przez Kierownika Referatu.

2. Stanowisko pracy ds. sprawozdawczo$ci 1 przetwarzania informacji o$wiatowych:

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) wstgpna analiza 1 przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkot
i placowek oswiatowych, w tym badanie ich zgodnosci z polityka Powiatu Raciborskiego,

2) prowadzenie bazy danych do Systemu Informacji Os§wiatowe;,

3) prowadzenie bazy danych w systemie ,,SIGMA Optivum”,

4) koordynacja dziatan o charakterze edukacyjnym w postaci stypendiow,

5) aktualizacja oprogramowania firmy Vulcan bgdacego w uzytkowaniu Referatu,

6) koordynacja dziatan podczas rekrutacji do szkoél ponadgimnazjalnych, prowadzenie
elektronicznego systemu naboru oraz przygotowywanie informatora naborowego
dla uczniow III klas gimnazjum,

7) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nalozeniem na nauczyciela obowiazku
podjecia w innej szkole pracy w celu uzupetnienia etatu,

8) opracowywanie materialdw i1 zestawien na potrzeby Referatu,

9) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

10) przygotowywanie materiatdéw na sesje Rady Powiatu Raciborskiego,

11) wspotpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zadan,

12) biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnych, przestrzeganie odpowiednich
przepisoOw prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organdw powiatu,



13) przestrzeganie wymogow przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2001 przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

14) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w  szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okres$lajacych sposéb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

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

16) pelnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku
ds. organizacyjnych szkol, placowek oswiatowych i1 obstugi kancelaryjnej Referatu
oraz na stanowisku ds. monitoringu i sprawozdawczosci z realizacji projektu,

17) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu.

3. Stanowisko pracy ds. monitoringu i sprawozdawczos$ci z realizacji projektu:

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan zwiazanych z projektem ,Podnoszenie atrakcyjnosci 1 jakosci
szkolnictwa zawodowego”,

2) opracowanie instrukcji kontroli wewngtrznej projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnosci
1 jakosci szkolnictwa zawodowego” (kontrola merytoryczna projektu oraz kontrola
finansowo-ksiggowa na podstawie przyjetego harmonogramu),

3) sprawozdawczo$¢ z realizacji projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnosci 1 jakosci szkolnictwa
zawodowego”,

4) obstuga administracyjna projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnosci i jakosci szkolnictwa
zawodowego”,

5) zarzadzanie zasobami projektowymi,

6) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnosci i jakosci
szkolnictwa zawodowego”,

7) tworzenie grup szkoleniowych,

8) kontrola wewngtrzna projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnosci i jakosci szkolnictwa
zawodowego”,

9) biezace rozliczenia projektu, przestrzeganie dyscypliny budzetowej w uchwalonym przez
Radg¢ Powiatu budzecie,

10)rozliczenie catosci projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnosci 1 jakosci szkolnictwa
zawodowego”,

11) organizacja konferencji inauguracyjnej oraz zamykajacej projekt ,,Podnoszenie
atrakcyjnosci 1 jakos$ci szkolnictwa zawodowego”,

12) rekrutacja, organizacja i monitoring zajec,

13) koordynacja ewaluacji projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnosci i1 jakosci szkolnictwa
zawodowego”,

14) wspoélpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zadan,

15) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

16) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwatl organow powiatu,

17) przestrzeganie wymogoéw przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2001 przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep



do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

19) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie prowadzenia projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnosci
1 jakosci szkolnictwa zawodowego”,

20) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentoéw
1 pieczatek,

21) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu.

4. Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego i kultury:

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie dziatan w zakresie dziatalno$ci Zespotu Szkot Specjalnych w Raciborzu,
Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego w Rudach, Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w  Raciborzu, Mtlodziezowego Domu Kultury w Raciborzu
oraz przekazywanie dotacji do Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Raciborzu,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu Raciborskiego
w sferze organizacyjno-prawnej, prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,

3) podejmowanie dzialan zapewniajacych rozwoj tworczosci artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego,

4) prowadzenie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przyznawaniem dorocznej
Nagrody Starosty Raciborskiego ,,Mieszko AD...” za osiagni¢cia w dziedzinie tworczosci
artystycznej, upowszechnianiu kultury 1 organizowaniem Gali Kultury Powiatu
Raciborskiego,

5) organizowanie uroczystosci rocznicowych i §wiat panstwowych,

6) opracowywanie kalendarium imprez kulturalnych,

7) przygotowywanie projektow umow i porozumien w zakresie dotyczacym szkolnictwa
specjalnego 1 kultury oraz koordynacja ich realizacji,

8) wspotpraca z Sadem Rejonowym w Raciborzu oraz Centrum Metodycznym Pomocy
Psychologiczno-Pedagogiczne;j w  celu  wydawania skierowan  nieletnich
do mlodziezowych osrodkoéw wychowawczych i mtodziezowych osrodkow socjo-terapii.

9) wydawanie skierowan do ksztatcenia specjalnego,

10) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow lub zapisow,

11) przyjmowanie informacji od osob prowadzacych roboty budowlane w razie ujawnienia
przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,

12) zawiadamianie = Wojewddzkiego  Konserwatora  Zabytkow o  wykopalisku
lub znalezisku archeologicznym,

13) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia, ustanawianie spolecznego opiekuna zabytkow,

14) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

15) przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego,

16) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

17) przygotowywanie materialdow na posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz sesje Rady Powiatu
w zakresie o$wiaty oraz kultury,

18) przygotowanie dla potrzeb Zarzadu Powiatu zalozen programowo-artystycznych imprez
kulturalnych o zasiggu powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

19) przygotowanie projektu planu budzetowego z zakresu kultury oraz sprawozdan z jego
realizacji,



20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej w uchwalonym przez Radg Powiatu Raciborskiego
budzecie w zakresie kultury,

21)biezace analizowanie znowelizowanych aktéw prawnych, przestrzeganie odpowiednich
przepisOw prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organoéw powiatu,

22) przestrzeganie wymogoéw przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2001 przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

24) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie spraw dotyczacych kultury i szkolnictwa specjalnego,

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

26) petnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. sportu
1 rekreacji,

27) wykonywania innych prac zleconych przez Kierownika Referatu.

5. Stanowisko pracy ds. sportu i rekreacji:

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie kalendarium imprez sportowych,

2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz stowarzyszen sportowych
1 klubow sportowych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;,

3) przygotowywanie projektow umow i porozumien w zakresie sportu oraz koordynacja
ich realizacji,

4) prowadzenie procedur w zakresie przyznawania stypendidw sportowych, wyrdznien
1 nagrod dla sportowcow, trenerdéw i1 dziataczy,

5) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami polowowymi
wigcej niz polowy szerokosci tozyska wody ptynacej zaliczanej do $rodladowych wod
zeglownych,

6) wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
srédladowych zeglownych, na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,

7) rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

8) wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego,

9) przygotowanie i1 organizacja pracy komisji zajmujacych si¢ awansem zawodowym
nauczycieli,

10)przygotowanie projektu planu budzetowego z zakresu sportu oraz sprawozdan z jego
realizacji,

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

12)przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

13) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz sesje Rady Powiatu
w zakresie sportu,

14)przestrzeganie dyscypliny budzetowej w uchwalonym przez Radg Powiatu budzecie
w zakresie sportu,

15)biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnych, przestrzeganie odpowiednich
przepisOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i1 uchwat
organOw powiatu,



16)przestrzeganie wymogdéw przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2001 przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

17)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdélnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

18)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentoéw
1 pieczatek,

19)terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskdw z zakresu dziatania Referatu w szczegdlnosci
rzetelne, wyczerpujace 1 skrupulatne przygotowywanie projektow odpowiedzi,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

20)petienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci osoby zatrudnione] na stanowisku
ds. szkolnictwa specjalnego i kultury,

21)wykonywania innych prac zleconych przez Kierownika Referatu.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§6

Stanowiska pracy wspotpracuja ze soba w ramach Referatu.

Stanowiska pracy wspolpracuja z komoérkami organizacyjnymi Starostwa, w tym

w szczegolnosci z:

1) Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem, wystawiania faktur VAT,
sporzadzania sprawozdan, przekazywania danych dotyczacych optat,

2) Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Organizacyjnych, tj.:

N —

a) stanowiskiem pracy ds. organizacji i obslugi Zarzadu Powiatu w zakresie przekazywania
materiatlow na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwat, postanowien i decyzji Zarzadu,

b) stanowiskiem pracy ds. obslugi sekretariatu Starosty w zakresie przeptywu
korespondencji na linii Referat — Starosta,

c) wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi kancelaryjnej i biura obstugi klienta w zakresie
prowadzonej  korespondencji  oraz  zaopatrzenia ~w  urzadzenia,  artykuly
1 sprzgt biurowy,

3) Biurem Obslugi Prawnej — w zakresie obstugi prawnej,
4) Biurem Strategii i Funduszy Zewngtrznych — w zakresie realizacji projektow,
5) Referatem Zamoéwien Publicznych — w zakresie realizacji zakupdw i ustug.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE.

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na stanowisku pracy
ds. organizacyjnych szkot, placéwek oswiatowych i1 obstugi kancelaryjnej Referatu.

Do zadan tego stanowiska nalezy:

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

2) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Referatu, przedktadanie przetozonemu
1 po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegolne stanowiska pracy,



3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

petienie funkcji doradczych dla pracownikow Referatu w zakresie stosowania instrukceji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw organizacyjno — kadrowych Starostwa,
dbatos¢ o aktualno$¢ procedur spraw zatatwianych w Referacie,

zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materiatow biurowych,
pieczgel, itp.,

zglaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw, itp.,

prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Referacie. Wykaz pieczgci uzywanych
w Referacie zawiera zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie
spraw organizacyjnych,

koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspolpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego,

10) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidlowej obstugi kserokopiarki i innych

2.

2)

3)

b)

4.
1)
2)
3)
4)

5)

urzadzen biurowych znajdujacych si¢ w Referacie.

Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.

Wykaz pracownikéw Referatu, ktérym Starosta udzielil upowaznienia do wydawania
zaswiadczen 1 dokumentow w swoim imieniu, zawiera zaltacznik nr 3 do regulaminu.
Podpisywanie korespondenc;ji:
catos¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik Referatu, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,
pod nieobecnos¢ Kierownika Referatu catos¢ korespondencji Referatu podpisuje osoba
zatrudniona na stanowisku pracy ds. organizacyjnych szkot, placowek oswiatowych
1 obstugi kancelaryjnej Referatu, zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sa przez pracownikow
wymienionych w:
uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okres$lenia uprawnien
1 odpowiedzialnosci z zakresu wykonywania budzetu powiatu oraz skladania
o$wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych,
zarzadzeniu wewngtrznym Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien
1 odpowiedzialnos$ci w zakresie ustalenia osdéb uprawnionych do podpisywania dowodow
bankowych 1 kasowych oraz ustalenia osob uprawnionych do kontroli merytorycznej
i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo — ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.
Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:
prawidtowo formutowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,
uzyskac¢ akceptacje radcy prawnego pod wzglgdem formalno-prawnym,
uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé powstanie
zobowiazan i1 naleznosci, co do jej prawidlowos$ci pod wzglgdem finansowym,
uzgodni¢ merytoryczna strong umowy w porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych wspoldziatajacych podczas realizacji umowy,
uzyska¢ akceptacje Sekretarza Powiatu co do jej prawidtowosci pod wzgledem jej
kompletnosci.

VI.ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE.

1.

§8

Kierownik Referatu w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrole
na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust.1, pkt 1 lit. a — e regulaminu.



4)

Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczeg6lnosci zagadnienia dotyczace:

prawidlowosci 1 terminowos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne
stanowiska pracy,

znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisdw prawa na poszczego6lnych stanowiskach

pracy,
przestrzegania postanowien:

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Regulaminu Wewnetrznego Referatu Edukacji, Kultury i Sportu,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady i tryb
postgpowania w sprawach objgtych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjnej,

przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu,
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

obstugi stron w sposob uprzejmy i zyczliwy.

VIL.POSTANOWIENIA KONCOWE

§9

Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. organizacyjnych szkoét, placowek oswiatowych 1 obstugi
kancelaryjnej Referatu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. sprawozdawczosci i przetwarzania informacji o$wiatowych
stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

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

Opis stanowiska pracy ds. szkolnictwa specjalnego i1 kultury stanowi zalacznik nr 8
do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. sportu i rekreacji stanowi zalacznik nr 9 do niniejszego
regulaminu.

§ 10
Wszyscy pracownicy Referatu zobowiazani sa przestrzegania postanowien niniejszego
regulaminu.
Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zapoznaja si¢ z trescia niniejszego
regulaminu.

Starosta

Adam Hajduk
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

Schemat struktury organizacyjnej Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

KIEROWNIK
(" STANOWISKO PRACY DS. W e
ORGANIZACYJNYCH SZKOL, STANOWISKO PRACY DS.
PLACOWEK OSWIATOWYCH SZKOLNICTWA SPECJALNEGO I
I OBSLUGI KULTURY
(_ KANCELARYJNEJ REFERATU
" STANOWISKO PRACY DS. 4
SPRAWOZDAWCZOSCI 1 STANOWISKO PRACY DS.
PRZETWARZANIA INFORMACJI SPORTU I REKREACIT
OSWIATOWYCH
L L
STANOWISKO PRACY DS. )

MONITORINGU I
SPRAWOZDAWCZOSCI Z
REALIZACJI PROJEKTU

J

"






Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

Wykaz pracownikow Referatu Edukacji, Kultury i Sportu, ktorym Starosta udzielil upowaznien

do wydawania zaswiadczen i dokumentéw w swoim imieniu

Stanowisko pracy | Imig i nazwisko Zakres upowaznien N-r . Data Wy d.anfa
upowaznienia upowaznienia
- podpisywanie biezacej korespondencji w zakresie spraw nalezacych
Kierownik Renata Dradrach- do wiasciwosci Referatu Edukacji, Kultury i Sportu, z wytaczeniem decyzji
Referatu Edukacji, Srweda administracyjnych, postanowien i za§wiadczen, 160/2008 OR pazdziernika 2008r.
Kultury i Sportu - do podpisywania dokumentow spraw z zakresu kompetencji Referatu
Edukacji, Kultury i Sportu — stwierdzajacych zgodnos$¢ z oryginatem.
) do zastgpowania podczas nieobecnosci Kierownika Referatu Edukacji, Kultury
Stanow1§ko pracy i Sportu oraz w czasie nieobecnosci do:
ds. organizacyjnych - podpisywania i wydawania zaswiadczen zwigzanych z prowadzeniem spraw
szkol, placowek Danuta kadrowych
o$wiatowych : YWYCn, . , n .| 502005 | 27 kwietnia 2005
i obstugi Miensopust - podpisywania szkolom 1 placowkom o$wiatowym kart na wycieczki
K > zagraniczne,
ancelaryjnej . . , .
Referatu - podpisywania dokumentow spraw =z zakresu kompetencji Referatu

stwierdzajacych zgodnoé¢ z oryginatem.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wewngtrznego
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. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Wicestarosta

5. Stanowiska bezpoSrednio podlegle:

5.1.Liczba stanowisk: 5

5.2. Nazwy stanowisk:

1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych szkot, placéwek oswiatowych 1 obstugi
kancelaryjnej Referatu,

2) stanowisko pracy ds. sprawozdawczosci 1 przetwarzania informacji o§wiatowych,

3) stanowisko pracy ds. monitoringu i sprawozdawczosci z realizacji projektu,

4) stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego i kultury,

5) stanowisko pracy ds. sportu i rekreacji.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Nie dotyczy.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

1) sprawowanie nadzoru nad Referatem Edukacji, Kultury i Sportu,

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkotiplacéwek oswiatowych prowadzonych
przez Powiat Raciborski.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 42 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) kierowanie personelem Referatu, w szczegdlnosci poprzez:

a) opracowanie i1 biezaca aktualizacj¢ opisow stanowisk pracy i1 zakresow czynno$ci
dla pracownikow Referatu,

b) rozdzial pracy na poszczeg6lne stanowiska pracy Referatu,

c) oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,
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d) egzekwowanie obowiazkow wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy 1 realizacji planow urlopow,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikow,

g) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Referatu,

3) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Referatu,

4) prawidlowe dysponowanie S§rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowos$ci, rzetelnosci i1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

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

6) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

7) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjgtej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Referatu,

8) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow trafiajacych do Referatu,

9) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogdéw przewidzianych norma PN-EN ISO
9001:2001,

10) nadzor nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

11) zapewnienie doptywu informacji, przepisow 1 literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

12) weryfikowanie projektéw uchwal Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

13) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,
cywilnego, zamdwien publicznych,

14) rzetelne i terminowe zalatwianie spraw,

15) przestrzeganie przepiséw dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowe;,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

€) postgpowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikéw samorzadowych.

16) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

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

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Wicestarosta.

9.2. Odpowiedzialnos¢ finansowa:

1) odpowiedzialno$¢ w zakresie przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz zasad celowosci,
rzetelnosci 1 gospodarnosci przy dysponowaniu $rodkami pieni¢znymi wydzielonymi
z budzetu powiatu dla realizacji zadan Referatu (dziat 050, rozdzial 05095, dziat 801,
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rozdziaty: 80120, 80123, 80130, 80146, 80195, dziat 803, rozdzial 80309, dziat 854,
rozdziat 85495, dzial 921, rozdziaty: 92116, 92120, 92195, dziat 926, rozdzial 92695),

2) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo — ksiggowych,

3) uprawnienia do odbioru i wystawiania faktur VAT.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

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

2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki shuzbowe,

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

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

— podpisywanie delegacji stuzbowych dla dyrektorow szkot i placowek o§wiatowych,

— ustalanie i podpisywanie urlopéw wypoczynkowych dla dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych,

— podpisywanie pism zwiazanych z dziatalnoscia Referatu,

— nadzor i kontrolowanie szkoét i placowek oswiatowych,

— podpisywanie i wydawanie za§wiadczen zwiazanych z prowadzeniem spraw kadrowych,

— zatwierdzanie i podpisywanie arkuszy organizacyjnych szkot i placowek o§wiatowych,

— podpisywanie szkotom i placowkom o$wiatowym kart na wycieczki zagraniczne,

— podpisywanie kart wedkarskich,

— udzielanie urlopéw pracownikom Referatu,

— podpisywanie dokumentéw spraw z zakresu kompetencji Referatu, stwierdzajacych
zgodnos¢ z oryginalem.

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) zinnymi pracownikami Wydzialu w zakresie kwestii prawnych i organizacyjnych,

2) z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) z szkotami i placowkami oswiatowymi podlegtymi Powiatowi Raciborskiemu,

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

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

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. organizacyjnych szkol, placowek oswiatowych i1 obstugi kancelaryjne;j
Referatu.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet 1 materiaty biurowe,

2) dostgp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

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

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

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

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

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

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos¢ kierowania zespoltem ludzi,

2) kreatywnos¢,

3) zdolnosci organizacyjne,

4) umiejetno$¢ wilasciwej interpretacji przepisOw prawa oraz praktyczne jej wykorzystanie
przy samodzielnym przygotowaniu decyzji administracyjnych, projektow uchwal,
projektow umoéw 1 porozumien, protokotow pokontrolnych, aktéw mianowania.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) orientacja w specyfice poszczegolnych zadan w Referacie dot. o§wiaty, kultury i sportu,
2) fatwos$¢ nawiazywania kontaktow interpersonalnych,

3) swobodna obstuga komputera osobistego i innych urzadzen biurowych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) odpowiedzialnos¢,

2) sumiennosc,

3) zyczliwos¢,

4) komunikatywno$¢,

5) rzetelnos¢,

6) systematycznosc,

7) kreatywnosc¢,

8) samodzielnos¢,

9) decyzyjnos¢.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) dos$wiadczenie na stanowisku urzedniczym,

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Banczyk Adam Hajduk
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Wewngtrznego
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. organizacyjnych szkot, placowek o$wiatowych 1 obstugi kancelaryjnej
Referatu

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

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

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

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Koordynowanie dziatalno$ci organizacyjno-administracyjnej szkot i placowek oswiatowych
podleglych Powiatowi Raciborskiemu.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonno$ci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

1) koordynowanie dziatalno$ci  placowek  oswiatowych  podleglych  Powiatowi
Raciborskiemu,

2) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek o§wiatowych funkcjonujacych na terenie
Powiatu Raciborskiego (przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,
przygotowywanie decyzji o nadaniu uprawnien publicznych szkole niepublicznej
oraz decyzji o wykresleniu z ewidenc;ji),

3) przygotowywanie projektow umoOw 1 porozumien w zakresie dotyczacym o$wiaty
oraz koordynacja ich realizacji,

4) analiza poniesionych w danym roku wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli,

5) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkét 1 placowek oswiatowych,
przygotowywanie zaswiadczen, duplikatow i $wiadectw pracy,

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

7) gromadzenie dokumentacji w zakresie zmian w sieci szkolnej,

8) przygotowywanie decyzji o nadaniu lub cofnigciu niepublicznym szkotom uprawnien
szkot publicznych,
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9) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referatu zgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja kancelaryjna,

10) przygotowywanie i opracowanie materialow zwiazanych z finansowaniem doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

11) przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji zwiazanej z organizacja konkurséw
na stanowiska dyrektorow szkot i placowek,

12) organizowanie form doskonalenia kadry kierowniczej placéwek o§wiatowych,

13) wydawanie zaswiadczen, upowaznien i pelnomocnictw dla dyrektorow szkot i placowek
o$wiatowych,

14) koordynowanie oraz przygotowywanie opracowan dotyczacych funkcjonowania Punktu
Konsultacyjnego Doradztwa Metodycznego,

15) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

16) przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego,

17) przygotowywanie projektu planu budzetowego w zakresie o$wiaty oraz sprawozdan
z jego realizacji,

18) przestrzeganie dyscypliny budzetowej w uchwalonym przez Radg Powiatu Raciborskiego
budzecie w zakresie edukacji,

19) przygotowywanie i opracowanie zagadnien organizacyjnych i administracyjnych w czgséci
oswiatowej Referatu,

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

21)biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnych, przestrzeganie odpowiednich
przepisOw prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i1 uchwat
organOw powiatu,

22) przestrzeganie wymogoéw przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2001 przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

24)biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie spraw o§wiatowych,

25)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1.0dpowiedzialnos$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacjg pracy i terminowos$¢ jej wykonania.

9.2.0dpowiedzialnos¢ finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentdéw finansowo-ksiggowych w zakresie budzetu o$wiaty,

2) odbior faktur VAT,

3) w czasie nieobecnosci Kierownika Referatu przejecie odpowiedzialnos$ci za wykonanie
budzetu i przejecie uprawnienia do dysponowania srodkami pieni¢znymi budzetu powiatu
zgodnie z podzialem budzetu w zakresie edukacji, kultury i sportu.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.
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10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) do zastgpowania podczas nicobecnosci Kierownika Referatu Edukacji, Kultury i Sportu
oraz w czasie nieobecnosci do:

a) podpisywania i wydawania zaswiadczen zwiazanych z prowadzeniem spraw kadrowych,

b) podpisywania szkotom i placowkom oswiatowym kart na wycieczki zagraniczne,

c) podpisywanie dokumentéw spraw z zakresu kompetencji Referatu stwierdzajacych
zgodnos¢ z oryginalem.

11. Kontakty sluzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

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

2) z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) z szkotami i placowkami oswiatowymi podlegtymi Powiatowi Raciborskiemu,

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

12. Zaste¢pstwa na innych stanowiskach:
1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko pracy ds. sprawozdawczosci 1 przetwarzania informacji oswiatowych.

13. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. sprawozdawczosci i przetwarzania informacji oswiatowych.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet 1 materiaty biurowe,

2) dostgp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

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

B. WYMAGANIA OSOBOWE

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

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

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci:

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

2) umiejegtnos¢ pisania pism, protokotdéw i decyzji administracyjnych,
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3) samodzielne rozwiazywanie probleméw prawnych i umiejgtno$¢ stosowania przepiséw
prawa,
4) umiejetnos$¢ prowadzenia jasnych, rzeczowych, krotkich rozmoéw z petentami.

20. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) kultura osobista,

2) komunikatywnos¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) rzetelnos¢,

5) odpowiedzialno$¢,

6) systematycznos$¢,

7) uczciwosC.

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Sportu Starosta
Renata Dradrach-Szweda Adam Hajduk

21



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Wewngtrznego
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. sprawozdawczosci i przetwarzania informacji oswiatowych

3.

Charakter stanowiska:_

1) jednoosobowe,

2)

4.

petloetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego:

Kierownik Referatu, Kultury i Sportu

S.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

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

6.

7.

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Koordynowanie dziatalno$ci organizacyjno-administracyjnej szkot i placowek oswiatowych
podleglych Powiatowi Raciborskiemu.

8.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

wstgpna analiza 1 przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkot

i placowek oswiatowych, w tym badanie ich zgodnosci z polityka Powiatu Raciborskiego,
prowadzenie bazy danych do Systemu Informacji O$wiatowe;,

prowadzenie bazy danych w systemie ,,SIGMA Optivum”,

koordynacja dziatan o charakterze edukacyjnym w postaci stypendiow,

aktualizacja oprogramowania firmy Vulcan bedacego w uzytkowaniu Referatu,
koordynacja dziatan podczas rekrutacji do szkél ponadgimnazjalnych, prowadzenie
elektronicznego systemu naboru oraz przygotowywanie informatora naborowego
dla uczniow III klas gimnazjum,

przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nalozeniem na nauczyciela obowiazku
podjecia w innej szkole pracy w celu uzupetnienia etatu,

opracowywanie materialow 1 zestawien na potrzeby Referatu,

przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

10) przygotowywanie materiatdéw na sesje Rady Powiatu Raciborskiego,
11) wspotpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz innymi instytucjami

w zakresie wykonywanych zadan,
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12) biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnych, przestrzeganie odpowiednich
przepisOw prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i1 uchwat
organOw powiatu,

13) przestrzeganie wymogow przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2001 przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

14) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegdélnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

15)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentéw
1 pieczatek.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1.0dpowiedzialnos¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacjg pracy i terminowos$¢ jej wykonania.

9.2.0dpowiedzialnos$¢ finansowa — brak

9.3.Inna odpowiedzialno$¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sa obowiazki shuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprz¢t komputerowy 1 oprogramowanie.

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

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) zinnymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) zinnymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) z szkotami i placéwkami o$wiatowymi podlegtymi Powiatowi Raciborskiemu,

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

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych szkot, placéwek oswiatowych 1 obstugi
kancelaryjnej Referatu,

2) stanowisko pracy ds. monitoringu i sprawozdawczos$ci z realizacji projektu.

13. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. organizacyjnych szkol, placéwek oswiatowych i obstugi kancelaryjnej
Referatu.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzgt i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez stale szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa i sporadycznie w terenie,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie.
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B. WYMAGANIA OSOBOWE

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

17.

Wymagany staz pracy i dosSwiadczenie zawodowe:

2 lata — staz pracy na stanowisku urzedniczym.

18.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

19.
1)

2)
3)

4)

20.

Wymagane umiejetnosci:

duzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa o$wiatowego

1 administracyjnego,

umiejetnos¢ pisania pism, protokotow i decyzji administracyjnych,

samodzielne rozwiazywanie probleméw prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepisOw
prawa,

umiejetnos¢ prowadzenia jasnych, rzeczowych, krotkich rozmow z petentami.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych.

21.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

22.

Niezbedne cechy osobowosciowe:
kultura osobista,
komunikatywno$¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,
rzetelnos$¢,

odpowiedzialnos¢,
systematycznosc,

uczciwose.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Sportu Starosta
Renata Dradrach-Szweda Adam Hajduk
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu Wewngtrznego
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 sprawozdawczoS$ci z realizacji projektu

3.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2)

4.

petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpos$rednio nadrze¢dnego:

Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

S.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

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

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:

Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Realizacja zadan zwiazanych z projektem ,,Podnoszenie atrakcyjnosci i jakosci szkolnictwa

zawodowego”.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonno$ci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

1) realizacja zadan zwiazanych z projektem ,Podnoszenie atrakcyjno$ci i jakoS$ci
szkolnictwa zawodowego”,

2) opracowanie instrukcji kontroli wewngtrznej projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnosci
1 jako$ci szkolnictwa zawodowego” (kontrola merytoryczna projektu oraz kontrola
finansowo-ksiggowa na podstawie przyjetego harmonogramu),

3) sprawozdawczo$¢ z realizacji projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnosci i jakosci szkolnictwa
zawodowego”,

4) obstuga administracyjna projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnos$ci i jakosci szkolnictwa
zawodowego”,

5) zarzadzanie zasobami projektowymi,

6) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnosci i jakosci
szkolnictwa zawodowego”,

7) tworzenie grup szkoleniowych,

8) kontrola wewngtrzna projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnosci i jakoSci szkolnictwa
zawodowego” ,

9) biezace rozliczenia projektu, przestrzeganie dyscypliny budzetowej w uchwalonym przez

Rade¢ Powiatu budzecie,
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10) rozliczenie cato$ci projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnosci i jako$ci szkolnictwa
zawodowego”

11) organizacja konferencji inauguracyjnej oraz zamykajacej projekt ,,Podnoszenie
atrakcyjnosci 1 jako$ci szkolnictwa zawodowego” ,

12) rekrutacja, organizacja i monitoring zajgc,

13) koordynacja ewaluacji projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnosci i1 jakosci szkolnictwa
zawodowego” ,

14) wspotpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zadan,

15) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

16) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

17) przestrzeganie wymogow przewidzianych normg PN-EN ISO 9001:2001 przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

19) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie prowadzenia projektu ,,Podnoszenie atrakcyjnosci
1 jakosci szkolnictwa zawodowego”,

20) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentéw
1 pieczatek.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1.0dpowiedzialnos¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacjg pracy i terminowos$¢ jej wykonania.

9.2.0dpowiedzialnos¢ finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych w  zakresie projektu

,Podnoszenie atrakcyjnosci i jakosci szkolnictwa zawodowego™.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sa obowiazki shuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzgt komputerowy 1 oprogramowanie.

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

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) zinnymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) zinnymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) z szkotami i placowkami o§wiatowymi bioracymi udzial w projekcie,

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

12. Zast¢pstwa na innych stanowiskach:

Nie dotyczy.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

Stanowisko pracy ds. sprawozdawczos$ci i1 przetwarzania informacji oswiatowych.
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14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzgt i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez stale szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

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

B. WYMAGANIA OSOBOWE

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

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

2 lata — staz pracy na stanowisku urzedniczym, preferowane doswiadczenie na stanowisku

rozliczania i sprawozdawczo$ci EFS.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomo$¢ obstugi projektow EFS,

2) duzy ©poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa oswiatowego
1 administracyjnego,

3) umiejgtnos¢ pisania pism, protokotow i decyzji administracyjnych,

4) samodzielne rozwiazywanie problemow prawnych i umiejetno$¢ stosowania przepisow

prawa.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) kultura osobista,

2) komunikatywno$¢,

3) umiej¢tnos¢e pracy w zespole,

4) rzetelnose,

5) odpowiedzialnos¢,

6) systematycznos¢,

7) uczciwosC.

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Edukacji, Kultury 1 Sportu Starosta
Renata Dradrach-Szweda Adam Hajduk
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu Wewngtrznego
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 i kultury

3.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2)

4.

petloetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego:

Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

S.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

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

6.

7.

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Realizacja zadan samorzadu powiatowego w zakresie szkolnictwa specjalnego i kultury.

8.

1))

2)
3)

4)

S)
6)
7)

Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

koordynowanie dziatan w zakresie dziatalnosci Zespotu Szkot Specjalnych w Raciborzu,
Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego w Rudach, Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w  Raciborzu, Mlodziezowego Domu Kultury w Raciborzu
oraz przekazywanie dotacji do Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Raciborzu,
prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego Powiatu Raciborskiego
w sferze organizacyjno-prawnej, prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,
podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwoj tworczosci artystycznej, otaczanie opieka
amatorskiego ruchu artystycznego,

prowadzenie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przyznawaniem dorocznej
Nagrody Starosty Raciborskiego ,,Mieszko AD...” za osiagnigcia w dziedzinie tworczo$ci
artystycznej, upowszechnianiu kultury 1 organizowaniem Gali Kultury Powiatu
Raciborskiego,

organizowanie uroczystosci rocznicowych i §wiat panstwowych,

opracowywanie kalendarium imprez kulturalnych,

przygotowywanie projektow umow i porozumien w zakresie dotyczacym szkolnictwa
specjalnego 1 kultury oraz koordynacja ich realizacji,
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8) wspotpraca z Sadem Rejonowym w Raciborzu oraz Centrum Metodycznym Pomocy
Psychologiczno-Pedagogicznej w celu. wydawania  skierowan  nieletnich
do mlodziezowych osrodkow wychowawczych i mlodziezowych osrodkow socjo-terapii.

9) wydawanie skierowan do ksztatcenia specjalnego,

10) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow lub zapisow,

11) przyjmowanie informacji od osob prowadzacych roboty budowlane w razie ujawnienia
przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,

12) zawiadamianie = Wojewddzkiego  Konserwatora  Zabytkow o  wykopalisku
lub znalezisku archeologicznym,

13) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia, ustanawianie spolecznego opiekuna zabytkow,

14) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

15) przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego,

16) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

17) przygotowywanie materialow na posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz sesje Rady Powiatu
w zakresie o$wiaty oraz kultury,

18) przygotowanie dla potrzeb Zarzadu Powiatu zalozen programowo-artystycznych imprez
kulturalnych o zasiggu powiatowym oraz nadzorowanie ich organizacji,

19) przygotowanie projektu planu budzetowego z zakresu kultury oraz sprawozdan z jego
realizacji,

20) przestrzeganie dyscypliny budzetowej w uchwalonym przez Rade Powiatu Raciborskiego
budzecie w zakresie kultury,

21)biezace analizowanie znowelizowanych aktéw prawnych, przestrzeganie odpowiednich
przepiséw prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organdéw powiatu,

22) przestrzeganie wymogow przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2001 przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

24) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu 1 w BIP-ie w zakresie spraw dotyczacych kultury i szkolnictwa specjalnego.

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

26) petnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. sportu
1 rekreacji,

27) wykonywania innych prac zleconych przez Kierownika Referatu.

9. Odpowiedzialnos¢:

9.1.0dpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialnos$¢ za przebieg i1 organizacj¢ pracy i terminowos$¢ jej wykonania.

9.2.0dpowiedzialno$¢ finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie budzetu kultury,

2) odbiodr faktur VAT.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.
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10.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna — brak.

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewnegtrzne:

1)
2)

z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

12.

z instytucjami kultury,

z szkotami i placéwkami o$wiatowymi,

z Centrum Metodycznym Pomocy Psychologiczno-Pedagogiczne;,

ze stowarzyszeniami tworczymi,

z organami administracji samorzadowej i1 innymi instytucjami wykonujacymi zadania
w zakresie kultury,

z firmami poligraficznymi.

Zastepstwa na innych stanowiskach:

Stanowisko pracy ds. sportu i rekreacji.

13.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

Stanowisko pracy ds. sportu 1 rekreacji.

14.
1)
2)
3)
4)

15.
1)
2)
3)

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
wyposazenie w sprzet 1 materiaty biurowe,

dostep do internetu,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

dostep do literatury fachowe;.

Warunki pracy:

praca biurowa i sporadycznie w terenie,

praca przy komputerze, co najmniej 4 godzinny dziennie,

konieczno$¢ udziatu w imprezach organizowanych przez Starostwo Powiatowe
w Raciborzu w dniach wolnych od pracy.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztalcenie wyzsze pedagogiczne/administracyjne.

17.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

2 lata — staz pracy na stanowisku urzedniczym.

18.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

19.
1)

2)
3)

Wymagane umiejetnosci:

duzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa o$wiatowego

1 administracyjnego,

umiejetnos¢ pisania pism, protokotéw i decyzji administracyjnych,

samodzielne rozwiazywanie problemdéw prawnych i umiejgtno$¢ stosowania przepisow
prawa,
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4) umiejetnos$¢ prowadzenia jasnych, rzeczowych, krotkich rozmoéw z petentami.

20. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) kultura osobista,

2) komunikatywnos¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) rzetelnosc,

5) odpowiedzialno$¢,

6) systematycznos¢,

7) uczciwosC.

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Sportu Starosta
Renata Dradrach-Szweda Adam Hajduk
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Zatacznik nr 9
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Referat Edukacji, Kultury 1 Sportu

2.

Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. sportu i rekreacji

3.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2)

4.

petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Sportu

S.

Stanowiska bezpoSrednio podlegle:

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

6.

7.

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Gléwny cel istnienia stanowiska:

Realizacja zadan samorzadu powiatowego w zakresie kultury fizycznej i rekreacji.

8.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochtonnosci obowiazkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

opracowywanie kalendarium imprez sportowych,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz stowarzyszen sportowych
1 klubow sportowych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarcze;j,

przygotowywanie projektow uméw i porozumien w zakresie sportu oraz koordynacja
ich realizacji,

prowadzenie procedur w zakresie przyznawania stypendiéw sportowych, wyrdéznien
i nagrdéd dla sportowcow, trenerdéw i dziataczy,

wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami polowowymi
wigcej niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej zaliczanej do $rédladowych wod
zeglownych,

wyrazanie zgody na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach
srodladowych zeglownych, na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego sasiedztwie,
rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

wydawanie kart wedkarskich 1 fowiectwa podwodnego,

przygotowanie i organizacja pracy komisji zajmujacych si¢ awansem zawodowym
nauczycieli,

10) przygotowanie projektu planu budzetowego z zakresu sportu oraz sprawozdan z jego

realizacji,
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11) przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu Raciborskiego i Rady Powiatu
Raciborskiego,

12) przygotowywanie kart informacyjnych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,

13) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Zarzadu Powiatu oraz sesje Rady Powiatu
w zakresie sportu,

14) przestrzeganie dyscypliny budzetowej w uchwalonym przez Radg¢ Powiatu budzecie
w zakresie sportu,

15) prowadzenie, rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie dziatania Referatu,

16) biezace analizowanie znowelizowanych aktow prawnych, przestrzeganie odpowiednich
przepisOw prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwat
organoéw powiatu,

17) przestrzeganie wymogdéw przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2001 przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposéb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1.0dpowiedzialnos$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacjg pracy i terminowos$¢ jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialnos¢ finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentdéw finansowo-ksiggowych w zakresie budzetu sportu,

2) odbior faktur VAT.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sa obowiazki shuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprz¢t komputerowy 1 oprogramowanie.

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

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) zinnymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
2) zinnymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) z zarzadami klubow sportowych,

2) z zarzadami kot wedkarskich,

3) z Powiatowym Komendantem Spotecznej Strazy Rybackiej,
4) z szkotami i placowkami o§wiatowymi,

5) z wiascicielami sprzgtu pltywajacego stuzacego do potowu ryb,
6) z wedkarzami ubiegajacy si¢ o uzyskanie kart wedkarskich,

7) z dostawcami sprzg¢tu sportowego i trofedow sportowych,

8) z firmami poligraficznymi.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego i kultury.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. szkolnictwa specjalnego 1 kultury.
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14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet 1 materiaty biurowe,

2) dostgp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa i w terenie,

2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godzinny dziennie,

3) konieczno$¢ udzialu w imprezach organizowanych przez Starostwo Powiatowe
w Raciborzu w dniach wolnych od pracy.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

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

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

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Ne dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci:

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

2) umiejegtnos¢ pisania pism, protokotéw i decyzji administracyjnych,

3) samodzielne rozwiazywanie probleméw prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepisOw

prawa,
4) umiejetnos$¢ prowadzenia jasnych, rzeczowych, krétkich rozmow z petentami.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) kultura osobista,

2) komunikatywno$¢,

3) umiej¢tnos¢e pracy w zespole,

4) rzetelnose,

5) odpowiedzialnos¢,

6) systematycznos¢,

7) uczciwosC.

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Edukacji, Kultury i Sportu Starosta
Renata Dradrach-Szweda Adam Hajduk
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