Zakacznik

do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 19/09

Starosty Raciborskiego
z dnia 06.04.2009r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU SPRAW SPOLECZNYCH

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okre$la organizacj¢, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Spraw Spotecznych wymienionego w § 7 ust. 2 pkt 18 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwala
Nr X1I/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25 wrzesnia 2007 r. z p6zn. zm.

1))
2)
3)

I1.

§2

. Referat Spraw Spotecznych, zwany dalej Referatem, zostat powotany dla realizacji zadan

Powiatu Raciborskiego z zakresu promocji i ochrony zdrowia, pomocy spotecznej,
aktywizacji zawodowe;].

Referat 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 nastgpujace stanowiska podlegajace
bezposrednio Kierownikowi:

stanowisko pracy ds. spotecznych,

stanowisko pracy ds. dziecka i rodziny,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. niepetnosprawnosci.

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 organdw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pdzn. zm.).

ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.

§4

Kierownik Referatu.

Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:



1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w §41 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) kierowanie personelem Referatu, w szczeg6lnosci poprzez:

a) opracowanie i biezaca aktualizacje opisow stanowisk pracy i1 zakreséw czynnosci
dla pracownikow Referatu,

b) rozdzial pracy na poszczegdlne stanowiska pracy Referatu,

¢) oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

d) egzekwowanie obowiazkoéw wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa,

a w szczegoOlnosci dyscypliny pracy i 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) nadzor nad prowadzeniem projektéw finansowanych przy udziale srodkéw zewngtrznych
dotyczacych ochrony zdrowia, aktywizacji zawodowej, polityki spotecznej,

5) prawidlowe dysponowanie $§rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowos$ci, rzetelnosci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych,

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

7) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

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

9) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg 1 wnioskéw trafiajacych do Referatu,

10)nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogoéw przewidzianych norma
PN-EN ISO 9001:2000,

11) nadzér nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych
w BIP-ie,

12) zapewnienie dopltywu informacji, przepisow 1 literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

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

14) przygotowanie projektow uchwat Rady Powiatu w sprawie:

a) ustalenia rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na terenie powiatu raciborskiego
wroku ...,

b) wyboru podmiotu, ktéry dokona badania sprawozdania finansowego Szpitala Rejonowego
im. dr. J6zefa Rostka w Raciborzu, sporzadzonego na dzien ... roku,

¢) zatwierdzenia sprawozdania finansowego sporzadzonego na dzien ... roku przez Szpital
Rejonowy im. dr. J6zefa Rostka w Raciborzu i podziatu zysku netto,

d) warunkow czesciowego lub catkowitego zwalniania z optat za pobyt dziecka lub osoby
petnoletniej w placowce opiekunczo-wychowawczej,

e) warunkéw czesciowego lub calkowitego zwalniania rodzicéw z optat za pobyt dzieci
w rodzinach zastgpczych oraz osob petnoletnich przebywajacych pod opieka rodzin,
ktore sprawowaty funkcje rodzin zastepczych,

15) przygotowanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu w sprawie:



c)

zatwierdzenia rozliczenia kosztéw remontdw przeprowadzonych w ... roku przez
»Centrum Zdrowia” Spotka z 0.0. w Raciborzu w obiektach dzierzawionych od Powiatu
Raciborskiego,

zatwierdzenia planu remontéw, ktore maja by¢ przeprowadzone w ... roku przez
,Centrum Zdrowia” Spoétka z o0.0. w Raciborzu w obiektach dzierzawionych
od Powiatu Raciborskiego,

udzielenia pozyczki Szpitalowi Rejonowemu im. dr. Jozefa Rostka w Raciborzu,

16) udzielanie w drodze konkursu dotacji organizacjom pozarzadowym na realizacje zadan

wiasnych Powiatu oraz kontrola ich wykorzystania,

17) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,

cywilnego, zaméwien publicznych,

18) rzetelne i terminowe zalatwianie spraw,
19) przestrzeganie przepiséw dotyczacych:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

ochrony tajemnicy stuzbowej,

ochrony informacji niejawnych,

ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

postgpowania administracyjnego,

Regulaminu Pracy i innych przepisoOw regulujacych status pracownikow samorzadowych,

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie

obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

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

I11.

1.

ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§5

Stanowisko pracy ds. spotecznych.

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

)
a)

b)

w zakresie pomocy spotecznej:

wspotdziatanie z Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Rybniku w zakresie dofinansowania jego dziatalnosci oraz wydawania orzeczen przez
Sktad Orzekajacy w Raciborzu,

wspotdziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu w zakresie jego
biezacej dziatalnosci, w szczegolnosci poprzez:

posredniczenie w przekazywaniu materialdow 1 informacji z i do Wydziatu Polityki
Spotecznej Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Katowicach,

opiniowanie materiatow syntetycznych Centrum przygotowanych dla Zarzadu i Rady
Powiatu Raciborskiego,

przygotowanie projektu uchwaty Rady Powiatu Raciborskiego w sprawie uchwalenia
statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu i jego zmian,
przygotowanie projektu uchwaty Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu,



przygotowanie projektu upowaznien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora
oraz wskazanych przez niego pracownikow w zakresie dziatalnos$ci Centrum,

wspotdziatanie z Domem Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu:

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

opiniowanie materialow syntetycznych Domu przygotowanych dla Zarzadu i1 Rady
Powiatu Raciborskiego,

przygotowanie projektu uchwaty Rady Powiatu Raciborskiego w sprawie uchwalenia
statutu Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu 1 jego zmian,
przygotowanie projektu uchwaty Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu,

przygotowanie projektu upowaznien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora
oraz wskazanych przez niego pracownikow w zakresie dziatalno$ci Domu,

prowadzenie umoéw  dotacji celowych dla domow pomocy spotecznej, placowek
opiekunczo — wychowawczych oraz kontrola ich realizacji,

prowadzenie uméw dotacji celowych dla organizacji pozarzadowych na realizacje zadan
wlasnych Powiatu,

prowadzenie zadan wynikajacych z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
wspoOltpraca z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosci poprzez:

udostgpnianie tresci aktow prawnych,

publikacj¢ na stronie internetowej powiatu 1 OIDON istotnych informacji
dla funkcjonowania organizacji,

opiniowanie projektow dzialan organizacji,

pomoc przy sporzadzaniu pism organizacji,

pomoc przy prowadzeniu zebrah organizacji,

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

sktadanie zapotrzebowania na §rodki finansowe z budzetu panstwa w zakresie dziatalnosci
domow spotecznych, placowek opiekunczo — wychowawczych, pomocy uchodzcom
1 repatriantom,

sktadanie sprawozdan z wykorzystania S$rodkéw finansowych z budzetu panstwa
w zakresie dziatalno$ci doméw spolecznych, placowek opiekunczo — wychowawczych,
pomocy uchodzcom i repatriantom,

sporzadzanie danych statystycznych z zakresu pomocy spotecznej,

w zakresie ochrony zdrowia:

sprawowanie nadzoru nad Szpitalem Rejonowym im. dr. Jézefa Rostka w Raciborzu,
obejmujacego w szczegolnosci:

kontrolg 1 oceng realizacji zadan statutowych, dostgpnosci i poziomu udzielania
Swiadczen,

prawidtowos¢ gospodarowania mieniem,

oceng gospodarki finansowej,

tworzenie, przeksztalcanie 1 likwidacja samodzielnych publicznych zaktadow opieki
zdrowotnej,

organizacja konkursu na stanowisko zastgpcy kierownika samodzielnego publicznego
zakladu opieki zdrowotne;,

tworzenie rady spotecznej przy samodzielnym publicznym zaktadzie opieki zdrowotnej,



g)

h)

)
k)

)

naktadanie na Szpital Rejonowy im. dr. J6zefa Rostka w Raciborzu obowiazku wykonania
dodatkowego zadania, jezeli jest to niezbedne ze wzgledu na potrzebe opieki zdrowotnej,
wspotpraca z niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej, ktérym na podstawie
stosownych uchwal Rady Powiatu Raciborskiego przekazano §wiadczenie ushug
medycznych,

wspotpraca z innymi publicznymi 1 niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej
dziatajacymi na terenie powiatu raciborskiego,

zglaszanie organom inspekcji sanitarnej przypadkow zachorowania na choroby zakazne,
decydowanie o powotaniu osoby wykonujacej zawdd medyczny do pracy przy zwalczaniu
epidemii,

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

prowadzenie umoéw pozyczek dla Szpitala Rejonowego im. dr. Jozefa Rostka
w Raciborzu oraz kontrola ich realizacji,

wspoOltpraca z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosci poprzez:

udostgpnianie tresci aktow prawnych,

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

opiniowanie projektéw dzialan organizacji,

m) wspolpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej Slaskiego Urzedu Wojewoddzkiego

3)
a)

b)

S)

w Katowicach, w szczego6lnosci poprzez:

sporzadzanie informacji statystycznych na wniosek Wydziatu Polityki Spotecznej,
posredniczenie w przekazywaniu materiatow i informacji pomigdzy Wydziatem Polityki
Spotecznej a publicznymi 1 niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotne;,

w zakresie aktywizacji zawodowe;j:

biezaca wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Raciborzu, w szczegodlnosci
poprzez:

posredniczenie w przekazywaniu materiatow 1 informacji z i do Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Katowicach,

opiniowanie materiatdw syntetycznych Urzedu Pracy przygotowanych dla Zarzadu
1 Rady Powiatu Raciborskiego,

przygotowanie projektu uchwaty Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu,

przygotowanie upowaznien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora oraz wskazanych
przez niego pracownikow w zakresie dzialalnosci Urzedu,

w zakresie gospodarowania S$rodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych:

gospodarowanie srodkami przekazywanymi powiatowi w ramach algorytmu:
zapotrzebowanie srodkéw w PRFON,

przekazywanie $rodkéw PUP w Raciborzu, PCPR w Raciborzu, Warsztatom Terapii
Zajeciowe] w Raciborzu,

kwartalne i roczne rozliczanie srodkow PFRON,

realizacja programow celowych finansowanych ze §rodkow PFRON,

prowadzenie projektow finansowanych przy udziale srodkow zewngtrznych dotyczacych
ochrony zdrowia, aktywizacji zawodowej, polityki spotecznej (za wyjatkiem dziecka
i rodziny),



6) przygotowywanie projektow uchwat oraz syntetycznych informacji dla Zarzadu Powiatu,
Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu,

7) obstuga kancelaryjno — administracyjna Referatu,

8) obsluga finansowo — ksiggowa Referatu, w tym wykonywanie czynnos$ci zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,,ewidencja
umow” w zakresie zadan stanowiska,

9) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki,
faktury) zwiazanych z dziatalnos$cia Referatu,

10) dokonywanie zakupow na potrzeby Referatu, ktore nie podlegaja ustawie
o zamowieniach publicznych,

11) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

12) zapewnienie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia w zakresie dzialania
Referatu.

2. Stanowisko pracy ds. dziecka i rodziny.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie pomocy spoteczne;j:

a) przygotowanie projektow porozumien w sprawie umieszczenia dziecka w placéwce
opiekunczo — wychowawczej lub rodzinie zastepczej znajdujacej si¢ na terenie innego
powiatu,

b) prowadzenie uméw zawartych z innymi powiatami w sprawie umieszczenia dziecka
w placowce opiekunczo — wychowawczej lub rodzinie zastgpczej, przekazywanie
srodkow finansowych na ich realizacj¢ oraz wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Raciborzu w tym zakresie,

¢) wspotpraca z placowkami opiekunczo — wychowawczymi w szczegdlnosci potroczne
1 roczne rozliczanie srodkow przekazanych placowkom na pokrycie kosztow utrzymania
podopiecznych,

d) wykonywanie czynnosci zwigzanych z terminowym rejestrowaniem dokumentéw
finansowo — ksiggowych w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego
w Raciborzu — ,,ewidencja umow” zwiazanych z realizacja zadan ujetych w § 5 ust. 2
pkt1lit.bic,

e) wspolpraca z ponadgminnymi domami pomocy spolecznej,

f) wspotdziatanie w zakresie opracowywania wewngtrznych aktow prawnych w placowkach
pomocy spolecznej oraz nadzorowanie ich realizacji,

g) wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi, w szczegolnosci poprzez:

— udostgpnianie tresci aktow prawnych,

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

— opiniowanie projektow dziatan organizacji,

— pomoc przy sporzadzaniu pism organizacji,

— pomoc przy prowadzeniu zebran organizacji,

h) wspotpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej Slaskiego Urzedu Wojewoddzkiego
w Katowicach, w szczego6lnosci poprzez:

— sktadanie zapotrzebowan na $rodki finansowe z budzetu panstwa w zakresie dzialalnosci
doméw spotecznych, placowek opiekunczo — wychowawczych, pomocy uchodzcom
1 repatriantom,



3)
a)

b)
c)
d)
e)
4)
5)
6)
7)

3.

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

sporzadzanie danych statystycznych z zakresu pomocy spotecznej,

w zakresie ochrony zdrowia:

zglaszanie organom inspekcji sanitarnej przypadkow zachorowania na choroby zakazne,
decydowanie o powotaniu osoby wykonujacej zawdd medyczny do pracy przy zwalczaniu
epidemii,

wspoOltpraca z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosci poprzez:

udostgpnianie tresci aktow prawnych,

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

opiniowanie projektéw dzialan organizacji,

wspolpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Katowicach, w szczego6lnosci poprzez:

sporzadzanie informacji statystycznych na wniosek Wydziatu Polityki Spotecznej,
posredniczenie w przekazywaniu materiatow i informacji pomigdzy Wydziatem Polityki
Spotecznej a publicznymi 1 niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotne;,

w zakresie aktywizacji zawodowe;j:

nadzorowanie 1 biezaca wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Raciborzu,
w szczegblnosci poprzez:

posredniczenie w przekazywaniu materiatow 1 informacji z i do Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Katowicach,

opiniowanie materialdw syntetycznych Urzedu Pracy przygotowanych dla Zarzadu
1 Rady Powiatu Raciborskiego,

przygotowanie projektu uchwaty Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu,

przygotowanie projektu upowaznien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora oraz
wskazanych przez niego pracownikow w zakresie dziatalnosci urzedu,

kontynuowanie uméw na udzielone pozyczki osobom niepelnosprawnym oraz
przeprowadzanie kontroli ich realizacji,

propagowanie programow rzadowych 1 pozarzadowych, wspierajacych rozwdj
przedsigbiorczosci na terenie powiatu,

kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowych,

wyrazanie zgody na rozwigzanie przez zaktad pracy stosunku pracy z inwalida wojennym
1 wojskowym oraz kombatantem,

prowadzenie projektow finansowanych przy udziale $rodkow zewngtrznych dotyczacych
dziecka i rodziny oraz kontrola ich realizacji,

przygotowywanie projektow uchwat oraz syntetycznych informacji dla Zarzadu Powiatu,
Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu,

zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki,
faktury) zwiazanych z dziatalnoscia Referatu,

biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. niepelnosprawnosci.

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:



2)
3)

4)

IV.

1)
a)

b)

d)

3)
4)
5)

udzielanie 1 upowszechnianie informacji shuzacych wyréwnywaniu szans o0sob
niepelnosprawnych w spoteczenstwie, w szczegdlnosci dotyczacych:

praw osob niepetnosprawnych, w tym wynikajacych z Kodeksu Pracy,

mozliwo$ci wsparcia finansowego i rzeczowego osob niepetnosprawnych, wynikajacych
z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w zakresie:

przekwalifikowania i szkolenia os6b niepelnosprawnych,

zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $srodki pomocnicze,
turnusow rehabilitacyjnych i osrodkow rehabilitacyjnych,

warsztatow terapii zajgciowej i zaktadow aktywnos$ci zawodowej,

likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ 1 technicznych,

systemowych rozwiazan dotyczacych:

edukacji 0sob niepelnosprawnych,

pomocy spolecznej 1 zabezpieczenia spotecznego,

rehabilitacji leczniczej 1 leczenia,

wsparcia rodzin 0osob niepelnosprawnych,

instytucji wsparcia najblizszych miejsca zamieszkania osoby niepetnosprawnej,
organizacji zrzeszajacych 1 dzialajacych na rzecz o0s6b niepelnosprawnych

1 oferowanych przez nie formach pomocy,

ustawowego wspierania pracodawcow osob niepetnosprawnych,

programoéw Unii Europejskiej, rzadowych, Pelnomocnika Rzadu do Spraw Osoéb
Niepelnosprawnych, PFRON, samorzadowych oraz organizacji pozarzadowych,
w ktorych beneficjentami sa osoby niepetnosprawne,

wspolpraca z instytucjami dziatajacym na rzecz osob niepetnosprawnych,

prowadzenie bazy organizacji pozarzadowych dzialajacych na rzecz 0sob
niepetnosprawnych oraz wspodlipraca z tymi organizacjami,

promocja zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§6

Stanowiska pracy wspotpracuja ze soba w ramach Referatu.

Stanowiska pracy wspotpracuja z:

Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.:

stanowiskiem pracy ds. organizacji i obstugi Zarzadu Powiatu w zakresie przekazywania
materiatdéw na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwal, postanowien i decyzji Zarzadu,
stanowiskiem pracy ds. obstugi Sekretariatu Starosty w zakresie przeptywu
korespondenc;i,

wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obslugi kancelaryjnej i1 biura obstugi klienta
w zakresie prowadzonej korespondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuly i sprzet
biurowy,

stanowiskiem pracy ds. komputeryzacji w sprawie komputeryzacji stanowisk pracy,
Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem,

Biurem Rady w zakresie realizacji uchwat i wnioskéw oraz interpelacji radnych,

Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawne;,

ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — w zakresie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.



V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE

1.

SPRAW SPOLECZNYCH.

§7

Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na stanowisku pracy ds. spotecznych.

Do zadan w/w stanowiska w zakresie obstugi kancelaryjnej szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)

9)

prowadzenie obstlugi kancelaryjno-biurowej Referatu zgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja kancelaryjna,

przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Referatu, przedktadanie przetozonemu
1 po zadekretowaniu przekazywanie na poszczego6lne stanowiska pracy,

pehienie funkcji doradczych dla pracownikow Referatu w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw organizacyjno — kadrowych Starostwa,
dbalos¢ o aktualnos¢ procedur spraw zatatwianych w Referacie,

zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materialdéw biurowych,
pieczeci, itp.,

zglaszanie usterek, konieczno$ci przeprowadzenia napraw, itp.,

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

opiecka 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 1 prawidlowej obstugi kserokopiarki i innych

2.

2)

3)

b)

1)
2)

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 zatacznik nr 3 do regulaminu.
Podpisywanie korespondenc;ji:
catos¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik Referatu, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,
pod nieobecnos¢ Kierownika Referatu calo$¢ korespondencji Referatu przedktadana jest
do podpisu Wicestaros$cie,
w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sa przez pracownikow
wymienionych w:
uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien
i odpowiedzialno$ci z =zakresu wykonywania budzetu powiatu oraz sktadania
oswiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych,
zarzadzeniu wewngtrznym Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien
1 odpowiedzialno$ci w zakresie ustalenia osob uprawnionych do podpisywania dowodoéw
bankowych 1 kasowych oraz ustalenia os6b uprawnionych do kontroli merytorycznej
1 formalno —rachunkowej dokumentow finansowo — ksiggowych ~w  Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

. Przy opracowywaniu projektéw umoéw cywilno — prawnych nalezy:

prawidlowo formulowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,
uzyskac akceptacje Radcy Prawnego pod wzgledem formalno — prawnym,



3)
4)

5)

uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé powstanie
zobowigzan 1 naleznosci, co do jej prawidtowosci 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 SPRAW

[98)

2)

3)
a)
b)
©)
d)

€)
f)

g)
4)

SPOLECZNYCH.

§ 8

Kierownik Referatu Spraw Spotecznych kontroluje na biezaco stanowiska pracy
wymienione w § 3 regulaminu.

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 Wewngtrznego Referatu Spraw Spotecznych,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady

1 tryb postepowania w sprawach objetych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjnej,

przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia
Referatu,

przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

obstugi stron w sposob uprzejmy i zyczliwy.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§9

Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowi zalacznik nr4 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. spotecznych stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Opis stanowiska pracy ds. dziecka i rodziny stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu

Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. niepetnosprawnosci stanowi zatacznik nr 7
do niniejszego regulaminu.
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§ 10
Wszyscy pracownicy Referatu zobowiazani sa do 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 Spraw Spotecznych

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ REFERATU SPRAW SPOLECZNYCH

Kierownik Referatu

Stanowisko pracy ds.
spotecznych

Stanowisko pracy
ds. dziecka i rodziny

Wieloosobowe stanowisko
pracy ds. niepetnosprawnosci

12



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Spraw Spotecznych

Wykaz pieczeci uzywanych w Referacie Spraw Spolecznych.

Lp. Nazwa pieczatki Wzor
1 |Pieczatka nagtowkowa
2 | Pieczatka za zgodnos¢
3 Pieczatka z up. Starosty
Kierownika Referatu
4 | Pieczatka imienna Kierownika Referatu
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Spraw Spotecznych

Wykaz pracownikow Referatu Spraw Spolecznych, ktorym Starosta udzielil
upowaznienia do wydawania zaswiadczen i dokumentow w swoim imieniu.

Nazwisko . C Numer Data
Lp.|.. . Stanowisko Zakres upowaznienia e e
1imig upowaznienia | upowaznienia
- do podpisywania
. .. | korespondencji w zakresie
1. Kasprzak Kierownik ochrony zdrowia, pomocy 159/2000 21.12.2000 r.
Aleksander Referatu . N
spolecznej oraz aktywizacji
zawodowej.
do stwierdzania zgodnosci
Kasprzak Kierownik |z oryginatem dokumentow
2 Aleksander Referatu |z zakresu kompetencji 23/2003 09.04.2003 .

Referatu
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Wewngtrznego Referatu
Spraw Spotecznych

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR S T TR R S S R R SR S S R TR SR S T R TR R S R TR SR TR SR R TR TR SR S S SR R SR R S R R TR SR S SR SR TR TR SR S R R R SR o o

1. Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Spraw Spotecznych

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Wicestarosta

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk: 3,

5.2. Nazwy stanowisk:

1) stanowisko pracy ds. spotecznych,

2) stanowisko pracy ds. dziecka i rodziny,

3) wieloosobowe stanowisko ds. niepetnosprawnosci,

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy.

7. Gloéwny cel istnienia stanowiska:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Referatu,

2) zapewnienie terminowosci zalatwiania spraw,

3) egzekwowanie wypelniania obowiazkow przez pracownikéw na podlegtym stanowisku.

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

1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w §41 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) kierowanie personelem Referatu, w szczegdlnosci poprzez:

a) opracowanie i biezaca aktualizacje opiséw stanowisk pracy i zakresow czynnosci
dla pracownikow Referatu,

b) rozdzial pracy na poszczeg6lne stanowiska pracy Referatu,

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

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

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,
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4) nadzér nad prowadzeniem projektéw finansowanych przy udziale §rodkéw zewngtrznych
dotyczacych ochrony zdrowia, aktywizacji zawodowej, polityki spolecznej,

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

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

7) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrdédet,

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

9) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg 1 wnioskow trafiajacych do Referatu,

10)nadz6ér nad przestrzeganiem w Referacie wymogoéw przewidzianych norma
PN-EN ISO 9001:2000,

I1)nadzér nad Dbiezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych
w BIP-ie,

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

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

14) przygotowanie projektéw uchwat Rady Powiatu w sprawie:

a) ustalenia rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na terenie powiatu raciborskiego
wroku ...,

b) wyboru podmiotu, ktéry dokona badania sprawozdania finansowego Szpitala Rejonowego
im. dr. J6zefa Rostka w Raciborzu, sporzadzonego na dzien ... roku,

c) zatwierdzenia sprawozdania finansowego sporzadzonego na dzien ... roku przez Szpital
Rejonowy im. dr. J6zefa Rostka w Raciborzu i podziatu zysku netto,

d) warunkéw czesciowego lub catkowitego zwalniania z optat za pobyt dziecka lub osoby
petnoletniej w placowce opiekunczo-wychowawczej,

e) warunkoéw czesciowego lub catkowitego zwalniania rodzicow z optat za pobyt dzieci
w rodzinach zastgpczych oraz 0so6b pelnoletnich przebywajacych pod opieka rodzin, ktore
sprawowaty funkcje rodzin zastepczych,

15) przygotowanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu w sprawie:

a) zatwierdzenia rozliczenia kosztoéw remontéw przeprowadzonych w ... roku przez
,Centrum Zdrowia” Spoétka z 0.0. w Raciborzu w obiektach dzierzawionych od Powiatu
Raciborskiego,

b) zatwierdzenia planu remontow, ktore maja by¢ przeprowadzone w ... roku przez

,Centrum Zdrowia” Spoétka z 0.0. w Raciborzu w obiektach dzierzawionych od Powiatu
Raciborskiego,

¢) udzielenia pozyczki Szpitalowi Rejonowemu im. dr. J6zefa Rostka w Raciborzu,

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

17) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,
cywilnego, zamoéwien publicznych,

18) rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

19) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowe;,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
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d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
€) postgpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych,

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

21) 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 srodkami pienigznymi wydzielonymi
z budzetu powiatu dla realizacji zadan Referatu (dziat 757, rozdzial 75704, dziat 851,
rozdziaty: 85149, 85195, dzial 852, rozdziaty: 85201, 85202, 85204, 85295, dziat 853,
rozdzialy: 85311, 85321, 85 395),

2) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo — ksiggowych,

3) uprawnienia do odbioru 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 stuzbowe,

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

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) podpisywanie decyzji administracyjnych,

2) podpisywanie korespondencji w zakresie ochrony zdrowia, pomocy spotecznej
oraz aktywizacji zawodowej,

3) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentéw z zakresu kompetencji Referatu,

4) nadzorowanie przebiegu inwestycji i remontow zgodnie z zawartymi umowami.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

Z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) Slaski Urzad Wojewoddzki w Katowicach — Wydziat Polityki Spoteczne;j,

2) PFRON Katowice i Warszawa,

3) Szpital Rejonowy im. dr. Jozefa Rostka w Raciborzu,

4) publiczne i niepubliczne zaktady opieki zdrowotnej,

5) domy opieki spotecznej,

6) jednostki samorzadu terytorialnego, na terenie ktorych w rodzinach zastepczych
1 placowkach opiekunczo-wychowawczych przebywaja dzieci z terenu powiatu
raciborskiego,

7) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu,

8) Powiatowy Urzad Pracy w Raciborzu,

9) Powiatowa Spoteczna Rada ds. Oséb Niepetnosprawnych,
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10)
12.
1)
2)

13.

Fundacja na rzecz Szpitala Rejonowego w Raciborzu.
Zastepstwa na innych stanowiskach:
stanowisko pracy ds. spotecznych,

stanowisko pracy ds. dziecka i rodziny.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

Stanowisko pracy ds. spotecznych.

14.
1)

2)
3)

15.
1)
2)
3)

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbedne oprogramowanie — gldwnie
Microsoft Word 1 Microsoft Excel,

wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;j.

Warunki pracy:

praca biurowa 95%, praca w terenie 5%,

praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie,

sporadycznie koniecznos$¢ pracy po godzinach (posiedzenia Rady Spotecznej Szpitala).

B. WYMAGANIA OSOBOWE

LR S S R TR R S S R R SR S S R TR SR R S R TR R S S TR SR TR SR R TR TR SR S S SR R SRR S R R TR SR SR SR TR TR R S R R R SR o

16.
1)
2)
3)

17.
4_

18.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

wyksztatcenie wyzsze — administracja, pomoc spoteczna, ochrona zdrowia lub,

inne wyzsze oraz studia podyplomowe w zakresie administracja, pomoc spoleczna,
ochrona zdrowia oraz minimum rok pracy stazu w obszarze dziatalno$ci Referatu lub,
inne wyzsze oraz minimum 3 lata stazu pracy w obszarze dziatalnosci Referatu.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
letni staz pracy, w tym co najmniej 2 — letni staz pracy na stanowiskach urzg¢dniczych.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Brak.

19.
1)
2)
3)
4)
5)

20.

Wymagane umiejetnosci:

znajomos¢ przepisOw prawa,

znajomos$¢ obstugi programow komputerowych,
umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ rozwiazywania konfliktow,
umiej¢tnos¢ motywowania do pracy,

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Samodzielne uzupeilnianie wiedzy z zakresu prawa, administracji, ochrony zdrowia
1 polityki spoleczne;j.
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21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

2) sumiennos¢,

3) starannos¢,

4) uprzejmos¢, takt, wyrozumiato$¢ wzgledem petentow,

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
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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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Wewngtrznego Referatu
Spraw Spotecznych

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Spraw Spotecznych

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. spotecznych

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

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

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

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Gloéwny cel istnienia stanowiska:
Realizacja zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia, pomocy spotecznej,
aktywizacji
zawodowej natozonych na powiat stosownymi przepisami prawa.

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

1) w zakresie pomocy spoteczne;j:

a) wspotdzialanie z Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Rybniku w zakresie dofinansowania jego dziatalnos$ci oraz wydawania orzeczen przez
Sktad Orzekajacy w Raciborzu,

b) wspotdziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu w zakresie jego
biezacej dziatalnosci, w szczegolnosci poprzez:

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

— opiniowanie materialow syntetycznych Centrum przygotowanych dla Zarzadu i Rady
Powiatu Raciborskiego,

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

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

— przygotowanie upowaznien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora oraz wskazanych
przez niego pracownikoéw w zakresie dziatalnosci Centrum,
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c)

2)
a)

wspotdzialanie z Domem Pomocy Spotecznej ,,Ztota Jesien” w Raciborzu,
w szczegdlnosci poprzez:

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

opiniowanie materialdow syntetycznych Domu przygotowanych dla Zarzadu i Rady
Powiatu Raciborskiego,

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

przygotowanie projektu upowaznien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora
oraz wskazanych przez niego pracownikoéw w zakresie dziatalnosci Domu,

prowadzenie umow dotacji celowych dla domdéw pomocy spotecznej, placowek
opiekunczo — wychowawczych oraz kontrola ich realizacji,

prowadzenie umoéw dotacji dla organizacji pozarzadowych na realizacje zadan wtasnych
Powiatu,

prowadzenie zadan wynikajacych z zakresu przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosci poprzez:

udostgpnianie tresci aktow prawnych,

publikacj¢ na stronie internetowej powiatu 1 OIDON istotnych informacji
dla funkcjonowania organizacji,

opiniowanie projektow dziatan organizacji,

pomoc przy sporzadzaniu pism organizacji,

pomoc przy prowadzeniu zebran organizacji,

wspolpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Katowicach, szczegdlnosci poprzez:

sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe z budzetu panstwa w zakresie dziatalnosci
domow spotecznych, placéwek opiekunczo — wychowawczych, pomocy uchodZzcom
1 repatriantom,

sktadanie sprawozdan z wykorzystania $rodkéw finansowych z budzetu panstwa
w zakresie dziatalnosci domoéw spotecznych, placowek opiekunczo — wychowawczych,
pomocy uchodzcom i repatriantom,

sporzadzanie danych statystycznych z zakresu pomocy spotecznej,

w zakresie ochrony zdrowia:

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

kontrole 1 oceng realizacji zadan statutowych, dostgpnosci i poziomu udzielania
Swiadczen,

prawidtowo$¢ gospodarowania mieniem,

oceng gospodarki finansowej,

tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja samodzielnych publicznych zaktadow opieki
zdrowotne;j,

organizacja konkursu na stanowisko zastgpcy kierownika samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotne;j,

tworzenie rady spolecznej przy samodzielnym publicznym zaktadzie opieki zdrowotne;,
naktadanie na Szpital Rejonowy im. dr. J6zefa Rostka w Raciborzu obowiazku wykonania
dodatkowego zadania, jezeli jest to niezbedne ze wzgledu na potrzebe opieki zdrowotnej,
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g)

h)

)
k)

D)

3)
a)

b)

S)

6)

wspolpraca z niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej, ktérym na podstawie
stosownych uchwal Rady Powiatu Raciborskiego przekazano $§wiadczenie ushug
medycznych,

wspélpraca z innymi publicznymi i1 niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej
dziatajacymi na terenie powiatu raciborskiego,

zglaszanie organom inspekcji sanitarnej przypadkéw zachorowania na choroby zakazne,
decydowanie o powotaniu osoby wykonujacej zawdd medyczny do pracy przy zwalczaniu
epidemii,

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

prowadzenie umoéw pozyczek dla Szpitala Rejonowego im. dr. Jozefa Rostka
w Raciborzu oraz kontrola ich realizacji,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w szczeg6lnosci poprzez:

udostgpnianie tresci aktow prawnych,

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

opiniowanie projektow dziatan organizacji,

wspolpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Katowicach, w szczego6lnosci poprzez:

sporzadzanie informacji statystycznych na wniosek Wydziatu Polityki Spoteczne;,
posredniczenie w przekazywaniu materiatow 1 informacji pomigdzy Wydziatem Polityki
Spotecznej a publicznymi 1 niepublicznymi zakladami opieki zdrowotne;,

w zakresie aktywizacji zawodowej:

biezaca wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Raciborzu, w szczego6lno$ci
poprzez:

posredniczenie w przekazywaniu materiatéw i informacji z i do Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Katowicach,

opiniowanie materiatow syntetycznych Urzgdu Pracy przygotowanych dla Zarzadu
1 Rady Powiatu Raciborskiego,

przygotowanie projektu uchwaly Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu,

przygotowanie upowaznien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora oraz wskazanych przez
niego pracownikéw w zakresie dzialalnosci Urzedu,

w zakresie gospodarowania S$rodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych:

gospodarowanie srodkami przekazywanymi powiatowi w ramach algorytmu:
zapotrzebowanie srodkéw w PRFON,

przekazywanie $Srodkéw PUP w Raciborzu, PCPR w Raciborzu, Warsztatom Terapii
Zajeciowe] w Raciborzu,

kwartalne i roczne rozliczanie srodkéw PFRON,

realizacja programow celowych finansowanych ze §rodkow PFRON,

prowadzenie projektow finansowanych przy udziale §rodkow zewngtrznych dotyczacych
ochrony zdrowia, aktywizacji zawodowej, polityki spotecznej (za wyjatkiem dziecka
i rodziny),

przygotowywanie projektow uchwat oraz syntetycznych informacji dla Zarzadu Powiatu,
Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu,
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7) obstuga kancelaryjno — administracyjna Referatu,

8) obstuga finansowo — ksiggowa Referatu, w tym wykonywanie czynnos$ci zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,,ewidencja
umow” w zakresie zadan stanowiska,

9) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych (rachunki,
faktury) zwiazanych z dziatalno$cia Referatu,

10) dokonywanie zakupéw na potrzeby Referatu, ktore nie podlegaja ustawie
o zamowieniach publicznych,

11) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

12) zapewnienie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cia w zakresie dziatania
Referatu.

9. Odpowiedzialnosé:

9.1.0dpowiedzialno$¢ stuzbowa:

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

9.2.0dpowiedzialno$¢ finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie budzetu Referatu
w zakresie zadan stanowiska,

2) odbior faktur VAT,

3) w czasie nieobecnosci Kierownika  Referatu przejecie  odpowiedzialno$ci
za wykonanie calosci budzetu Referatu,

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

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

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

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

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewngtrzne: wzajemna komunikacja migdzy pracownikami Referatu
1 Kierownikiem oraz z pracownikami odpowiedzialnymi za organizacj¢ biura zarzadu,
biura rady, pracownikami kancelarii i sekretariatu; ponadto w czasie pelnienia
zastepstwa urlopowego — kontakty ze Starosta, Wicestarosta, Czlonkami Zarzadu oraz
Sekretarzem
1 Skarbnikiem Powiatu.
11.2 Kontakty zewngtrzne: glownie z dyrektorami oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Powiatu dziatajacych w zakresie dziatalno$ci Referatu oraz
z przedstawicielami pracodawcow, z ktorymi Starosta zawart umowe dotyczaca
rehabilitacji zawodowej 0séb niepelnosprawnych,

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Kierownik Referatu Spraw Spotecznych,
2) stanowisko pracy ds. dziecka i rodziny,

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

1) stanowisko pracy ds. dziecka i rodziny,
2) Kierownik Referatu Spraw Spotecznych.
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14.
1)

2)
3)

15.

1)
2)

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbedne oprogramowanie — gldwnie
Microsoft Word 1 Microsoft Excel,

wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

Warunki pracy:
praca gldwnie biurowa,

praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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17.

1)
2)

3)

18.

19.

20.
1)
2)
3)
4)

21.

1)
2)

22.
1)
2)
3)
4)
5)

23.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

wyksztatcenie wyzsze — administracja, pomoc spoteczna, ochrona zdrowia lub,

inne wyzsze oraz studia podyplomowe w zakresie administracja, pomoc spoleczna,
ochrona zdrowia lub,

inne wyzsze oraz minimum rok stazu pracy w obszarze dziatalnosci Referatu.

Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
Rok pracy oraz wiedza z zakresu dziatalnosci Referatu.

Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

Wymagane umiejetnosci:

umiej¢tnos¢ wlasciwego rozumienia i interpretacji przepisOw prawa,
umiejetnos¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy,

umieje¢tnos¢ pracy z komputerem,

komunikatywnos¢.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
wskazana znajomos$¢ jezyka obcego- angielskiego lub niemieckiego,
umiejetnos¢ obstugi ksero, faxu.

Niezbedne cechy osobowosSciowe:

zdolnos$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
sumiennosc¢,

starannosc¢,

uprzejmos¢ i takt,

wyrozumialos$c¢.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Spraw Spotecznych Starosta
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Aleksander Kasprzak

Adam Hajduk
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Wewngtrznego Referatu
Spraw Spotecznych

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Spraw Spotecznych

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. dziecka i rodziny

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

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

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe: podinspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
Realizacja zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia, pomocy spolecznej,
aktywizacji
zawodowej natozonych na powiat stosownymi przepisami prawa.

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

1) w zakresie pomocy spoleczne;j:

a) przygotowanie projektOw porozumien w sprawie umieszczenia dziecka w placowce
opiekunczo — wychowawczej lub rodzinie zast¢pczej znajdujacej si¢ na terenie innego
powiatu,

b) prowadzenie umoéw zawartych z innymi powiatami w sprawie umieszczenia dziecka
w placowce opiekunczo — wychowawczej lub rodzinie zastgpczej, przekazywanie
srodkéw finansowych na ich realizacje¢ oraz wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Raciborzu w tym zakresie,

c) wspolpraca z placowkami opiekunczo — wychowawczymi w szczego6lnosci potroczne
1 roczne rozliczanie srodkéw przekazanych placowkom na pokrycie kosztow utrzymania
podopiecznych,

d) wykonywania czynnosci zwiazanych z terminowym rejestrowaniem dokumentow
finansowo — ksiggowych w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego
w Raciborzu — ,,ewidencja uméw” zwiazanych z realizacja zadan ujetych w ust. 8 pkt 1
lit. bic,

e) wspoOlpraca z ponadgminnymi domami pomocy spotecznej,

f) wspotdzialanie w zakresie opracowywania wewngtrznych aktow prawnych w placowkach
pomocy spolecznej oraz nadzorowanie ich realizacji,
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2)

2)
a)
b)

¢)

3)
a)

b)

©)
d)

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, w szczegdlnosci poprzez:

udostgpnianie tresci aktow prawnych,

publikacj¢ na stronie internetowej powiatu 1 OIDON istotnych informacji
dla funkcjonowania organizacji,

opiniowanie projektéw dziatan organizaciji,

pomoc przy sporzadzaniu pism organizacji,

pomoc przy prowadzeniu zebran organizacji,

wspolpraca z Wydzialem Polityki Spotecznej Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Katowicach, w szczeg6lnosci poprzez:

sktadanie zapotrzebowan na $rodki finansowe z budzetu panstwa w zakresie dziatalnos$ci
doméw spotecznych, placowek opiekunczo — wychowawczych, pomocy uchodzcom
1 repatriantom,

sktadanie sprawozdan z wykorzystania $rodkow finansowych z budzetu panstwa
w zakresie dzialalnosci domoéw spotecznych, placéwek opiekunczo — wychowawczych,
pomocy uchodZcom i repatriantom,

sporzadzanie danych statystycznych z zakresu pomocy spotecznej,

w zakresie ochrony zdrowia:

zglaszanie organom inspekcji sanitarnej przypadkéw zachorowania na choroby zakazne,
decydowanie o powotaniu osoby wykonujacej zawdd medyczny do pracy przy zwalczaniu
epidemii,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w szczeg6lnosci poprzez:

udostgpnianie tresci aktow prawnych,

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

opiniowanie projektow dziatan organizacji,

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

sporzadzanie informacji statystycznych na wniosek Wydziatu Polityki Spoteczne;j,
posredniczenie w przekazywaniu materiatoéw 1 informacji pomigdzy Wydziatem Polityki
Spotecznej a publicznymi 1 niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotne;,

w zakresie aktywizacji zawodowe;j:

nadzorowanie 1 biezaca wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Raciborzu,
w szczegblnosci poprzez:

posredniczenie w przekazywaniu materiatéw i informacji z i do Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Katowicach,

opiniowanie materiatow syntetycznych Urzgdu Pracy przygotowanych dla Zarzadu
1 Rady Powiatu Raciborskiego,

przygotowanie projektu uchwaly Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu,

przygotowanie projektu upowaznien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora
oraz wskazanych przez niego pracownikow w zakresie dziatalno$ci urzgdu,
kontynuowanie uméw na udzielone pozyczki osobom niepetnosprawnym
oraz przeprowadzanie kontroli ich realizacji,

propagowanie programéw rzadowych 1 pozarzadowych, wspierajacych rozwoj
przedsigbiorczosci na terenie powiatu,

kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych,
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e)

4)
5)
6)
7)

9.

wyrazanie zgody na rozwiazanie przez zaklad pracy stosunku pracy z inwalida wojennym
1 wojskowym oraz kombatantem,

prowadzenie projektow finansowanych przy udziale srodkow zewnetrznych dotyczacych
dziecka i rodziny oraz kontrola ich realizacji,

przygotowywanie projektow uchwat oraz syntetycznych informacji dla Zarzadu Powiatu,
Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu,

zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych (rachunki,
faktury) zwiazanych z dziatalnoscia Referatu,

biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie.

Odpowiedzialno$¢:

9.1.0dpowiedzialno$¢ stuzbowa:
Odpowiedzialnos$¢ za przebieg i1 organizacj¢ pracy i terminowos$¢ jej wykonania.
9.2.0dpowiedzialno$¢ finansowa:

1)

2)

kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksiggowych w zakresie budzetu Referatu
w zakresie zadan stanowiska,
odbior faktur VAT,

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1)

2)

10.

11.

12.

13.

1)
2)

14.

1)

2)
3)

15.

1)

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki shuzbowe,
odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprz¢t komputerowy i oprogramowanie.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna — brak.

Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1.Kontakty wewngtrzne: wzajemna komunikacja migdzy pracownikami Referatu
1 Kierownikiem oraz z pracownikami odpowiedzialnymi za organizacj¢ biura zarzadu,
biura rady, pracownikami kancelarii i sekretariatu;
11.2. Kontakty zewnetrzne: gléwnie z dyrektorami oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Powiatu dziatajacych w  zakresie dziatalnosci Referatu
oraz z przedstawicielami pracodawcow, z ktérymi Starosta zawart umowe dotyczaca
rehabilitacji zawodowej 0so6b niepelnosprawnych.

Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. spotecznych.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
stanowisko pracy ds. spotecznych,
Kierownik Referatu Spraw Spotecznych,

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbedne oprogramowanie — glownie
Microsoft Word 1 Microsoft Excel,

wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

Warunki pracy:
praca gldwnie biurowa,
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2)

praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16.

1)
2)

3)

17.

18.

19.

1)
2)
3)
4)

20.

1)
2)

21.

1)
2)
3)
4)
5)

22.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
wyksztalcenie wyzsze — administracja, pomoc spoleczna, ochrona zdrowia lub,

inne wyzsze oraz studia podyplomowe w zakresie administracja, pomoc spoleczna,

ochrona zdrowia lub,
inne wyzsze oraz minimum rok stazu pracy w obszarze dziatalnosci Referatu,

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Rok pracy oraz wiedza z zakresu dziatalnosci Referatu.

Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

Wymagane umieje¢tnosci:

umiejetnos¢ wlasciwego rozumienia i interpretacji przepisOw prawa,
umiejetnos¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy,

umiejetnos¢ pracy z komputerem,

komunikatywno$¢.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
wskazana znajomos$¢ jezyka obcego- angielskiego lub niemieckiego,
umiejetnos¢ obstugi ksero, faxu.

Niezbedne cechy osobowosciowe:

zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
sumiennosc,

starannosc¢,

uprzejmos¢ i takt,

wyrozumialos¢.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Spraw Spotecznych Starosta
Aleksander Kasprzak Adam Hajduk
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Spraw Spotecznych

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Spraw Spolecznych

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. niepelnosprawnosci — 11 11.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Spraw Spotecznych

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe: podinspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Udzielanie 1 upowszechnianie informacji stuzacych wyréwnywaniu szans osob
niepetnosprawnych w spoteczenstwie,

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

1) udzielanie 1 upowszechnianie informacji stuzacych wyréwnywaniu szans o0sob
niepetnosprawnych w spoleczenstwie, w szczegdlnosci dotyczacych:

a) praw osob niepelnosprawnych, w tym wynikajacych z Kodeksu Pracy,

b) mozliwosci wsparcia finansowego 1 rzeczowego osob niepelnosprawnych, wynikajacych
z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w zakresie:

— przekwalifikowania i szkolenia 0sob niepetnosprawnych,

— zaopatrzenia w sprz¢t rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze,

— turnusow rehabilitacyjnych i osrodkow rehabilitacyjnych,

— warsztatow terapii zajeciowej 1 zaktadéw aktywnosci zawodowej,

— likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych,

c) systemowych rozwigzan dotyczacych:

— edukacji osob niepelnosprawnych,

— pomocy spotecznej i zabezpieczenia spotecznego,
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2)
3)

4)

9.

rehabilitacji leczniczej 1 leczenia,

wsparcia rodzin 0sob niepetnosprawnych,

instytucji wsparcia najblizszych miejsca zamieszkania osoby niepetnosprawnej,
organizacji zrzeszajacych 1 dzialajacych na rzecz o0s6b niepelnosprawnych
1 oferowanych przez nie formach pomocy,

ustawowego wspierania pracodawcoéw osob niepetnosprawnych,

programéw Unii Europejskiej, rzadowych, Pelnomocnika Rzadu do Spraw Osob
Niepetnosprawnych, PFRON, samorzadowych oraz organizacji pozarzadowych,
w ktorych beneficjantami sa osoby niepelnosprawne,

wspolpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz osob niepetnosprawnych,

prowadzenie bazy organizacji pozarzadowych dzialajacych na rzecz 0sob
niepetnosprawnych oraz wspoétpraca z tymi organizacjami,

promocja zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Odpowiedzialnos¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacjg pracy i terminowos$¢ jej wykonania.
9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa — brak.

9.3 Inna odpowiedzialnos¢:

1)

2)

10.

11.

12.

13.

1)

2)

14.

1)

2)
3)

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiazki shuzbowe,
odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna — brak.

Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1.Kontakty wewnetrzne: wzajemna komunikacja migdzy pracownikami Referatu
1z Kierownikiem Referatu Spraw Spotecznych oraz z pracownikami
odpowiedzialnymi
za organizacje¢ biura zarzadu, rady, pracownikami kancelarii i sekretariatu,
11.2.Kontakty zewngtrzne: gtownie z osobami niepetnosprawnymi, ich rodzinami,
instytucjami oraz organizacjami dziatajacymi na rzecz oséb niepetnosprawnych,
pracodawcami 0sob niepetnosprawnych,

Zastepstwa na innych stanowiskach — brak.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

stanowisko pracy ds. niepetnosprawnosci I zastepuje stanowisko pracy
ds. niepelnosprawnosci I,

stanowisko pracy ds. niepelnosprawnosci Il  zastepuje stanowisko pracy
ds. niepelnosprawnosci 1.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostegpem do internetu 1 poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbedne oprogramowanie — gldwnie
Microsoft Word i Microsoft Excel,

wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

dostep do przepisoOw prawa i literatury fachowe;.
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15. Warunki pracy:

1) praca wykonywana jest w pelnym etacie w dniach i1 godzinach ustalonych
indywidualnie,

2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie srednie ogdlne.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Nie dotyczy.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos¢ wlasciwego rozumienia i interpretacji przepisow prawa,
2) umiejetnos$¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy,

3) umiejetnos¢ pracy z komputerem,

4) komunikatywnos$¢.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) wskazana znajomos$¢ jezyka obcego- angielskiego lub niemieckiego,
2) umiejetnos¢ obstugi ksero, faxu.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnos$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumiennos¢,

3) starannosc,

4) uprzejmos¢ i takt,

5) wyrozumialosé.

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 Spraw Spotecznych Starosta
Aleksander Kasprzak Adam Hajduk
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