ZARZADZENIE NR 191/2011
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 20 grudnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngetrznego Referatu Spraw Spolecznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Na podstawie art. 34 ust. 1oraz art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j.Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz.1592 zp6zn. zm.) oraz § 13 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu przyjetego uchwata nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia
30 sierpnia 2011 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Referatu Spraw Spotecznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikow Referatu Spraw Spotecznych do stosowania postanowien zawartych
w Regulaminie Wewngtrznym.

§ 3. 1. Zobowiazuje¢ Kierownika Referatu Spraw Spotecznych do biezacego aktualizowania zalacznikow
nr 2 1 3 do Regulaminu Wewnegtrznego.

2. Aktualizacja, o ktorej mowa w ust. 1 nie powoduje konieczno$ci zmiany niniejszego Zarzadzenia.
§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Starosty Raciborskiego:

1) nr 19/09 z dnia 06.04.2009 r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Referatu Spraw
Spotecznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu

2) nr 34/09 z dnia 02.06.2009 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Wewngtrznego w sprawie wprowadzenia w zycie
Regulaminu Wewnetrznego Referatu Spraw Spolecznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu

§ 5. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Spraw Spotecznych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w bazie Rejestrow Urzedowych -
Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

RADCA PRAWNY STAROSTA
Barbara Kowalska Adam Hajduk
SEKRETARZ POWIATU
Beata Banczyk
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 191/2011
Starosty Raciborskiego

z dnia 20 grudnia 2011 r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
REFERATU SPRAW SPOtLECZNYCH

. POSTANOWIENIA WST EPNE.

§1

Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — oflee organizagj, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Spraw Spotecznych wymiesgmn w 8§ 16 ust. 2 pkt 16
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowedraaiborzu, zatwierdzonego uchwat
nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dniaig@pnia 2011 r.

§2

Referat Spraw Spotecznych, zwany dalej Referat@stak powotany dla realizacji zatla
Powiatu Raciborskiego z zakresu promocji i ochradrowia, pomocy spotecznej,
aktywizacji zawodowe;j.

Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowegoowiectwa, hierarchicznego
podporadkowania, podziatu czynsoi i indywidualnej odpowiedzialrfgi za wykonanie

powierzonych zada

Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3

Dla wykonania zada tworzy st w Referacie nagpujace stanowiska podlegae
bezpdrednio Kierownikowi:

stanowisko pracy ds. spotecznych,

stanowisko pracy ds. dziecka i rodziny,

stanowisko pracy ds. niepetnospraeio

Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanoafacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjneglery przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 styczniel20w sprawie instrukcji
kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akhzinstrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.1My poz. 67).





[I. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.

84
Kierownik Referatu.

Do zada Kierownika naléy w szczegolnwi:

1) zapewnienie realizacji zafla Referatu wymienionych w 8§32 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) kierowanie personelem Referatu, w szczegdnpoprzez:

a) opracowanie i bimca aktualizacg opisOw stanowisk pracy i zakresOw czyfgcio
dla pracownikéw Referatu,

b) rozdziat pracy na poszczegodlne stanowiska pracgrgef,

c) ocerg stopnia realizacji zada przewidzianych dla wykonania na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

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

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyrganie i ukaranie pracownikéw,

g) organizowanie narad i szkalevewmtrz Referatu,

3) opracowywanie i bica aktualizacja regulaminu Referatu,

4) nadzor nad prowadzeniem projektow finansowanycly pdzialesrodkow zewwtrznych
dotyczcych ochrony zdrowia, aktywizacji zawodowej, pdtitgpotecznej,

5) prawidlowe dysponowanie srodkami budetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarnéci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodngci z przepisami ustawy Prawo zamowigublicznych,

6) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotez opracowywania i uchwalania bedu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadReferatu,

7) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegaod@rmaptkowych pochodzcych
Z nielegalnych lub nieujawnionydnédet,

8) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygte] Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatdteseratu,

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

10)nadzér nad przestrzeganiem w Referacie wymogow wiizéanych norm
PN-EN ISO 9001:2009,

11)nadzér nad bimca aktualizacg procedur administracyjnych umieszczonych
w BIP-ie,

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

13)nadzor i bieaca wspotpraca z Powiatowym i&wowym Inspektorem Sanitarnym,

14)weryfikowanie projektdow uchwat Rady Powiatu i Zaim Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach najeych do zakresu dziatania Referatu,

15)przygotowanie projektow uchwat Rady Powiatu w speaw

a) ustalenia rozktadu godzin pracy aptek ogolnogwsich na terenie powiatu raciborskiego
w roku ...,

b) wyboru podmiotu, ktéry dokona badania sprawozdéinansowego Szpitala Rejonowego
im. dr. Jozefa Rostka w Raciborzu, spolzonego na dzie... roku,

c) zatwierdzenia sprawozdania finansowego sgtranego na dzfe... roku przez Szpital
Rejonowy im. dr. J6zefa Rostka w Raciborzu i podzzysku netto,





d) warunkoéw czsciowego lub catkowitego zwalniania z optat za pobgtecka lub osoby
petnoletniej w placoéwce opiekazo-wychowawczej,

e) warunkow czsciowego lub catkowitego zwalniania rodzicoOw z opkat pobyt dzieci
w rodzinach zagpczych oraz oséb petnoletnich przebywegch pod opiek rodzin,
ktére sprawowaty funkcje rodzin zagtzych,

16)przygotowanie projektow uchwat Zadu Powiatu w sprawie:

a) zatwierdzenia rozliczenia kosztow remontéw przegegonych w ... roku przez
~centrum Zdrowia” Spoétka z 0.0. w Raciborzu w olisath dzierawionych od Powiatu
Raciborskiego,

b) zatwierdzenia planu remontow, ktore mdpy¢ przeprowadzone w ... roku przez
.,centrum Zdrowia” Spotka z o0.0. w Raciborzu w olsgh dzierawionych
od Powiatu Raciborskiego,

c) udzielenia payczki Szpitalowi Rejonowemu im. dr. Jézefa RostkRaciborzu,

17)prowadzenie konsultacji spotecznych projektow aktéwrmatywnych z zakresu
kompetencji Referatu,

18)udzielanie w drodze konkursu dotacji organizacjomagszdowym na realiza¢j zada
wiasnych Powiatu oraz kontrola ich wykorzystania,

19)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepis6vawg administracyjnego,
cywilnego, zaméwig publicznych,

20)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

21)przestrzeganie przepisow dotgcych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczastwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regadyjch status pracownikow samadowych,

22)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowkyetionych w przepisach ogélnie
obowiazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&jgeych sposdb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

23)wykonywanie innych zadawynikajacych z polecg lub upowanien Starosty.

. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.
§5
1. Stanowisko pracy ds. spotecznych.
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolrai:
1) w zakresie pomocy spoteczneyj:
a) wspotdziatanie z Powiatowym Zespotem ds. Orzekamia Niepetnosprawriei

w Rybniku w zakresie dofinansowania jego dziat&tmooraz wydawania orzecae
przez Skiad Orzekagy w Raciborzu,





b)

d)

f)
9)

wspotdziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy RodzinieRaciborzu w zakresie
jego bieacej dziatalnéci, w szczegolngci poprzez:

posredniczenie w przekazywaniu materiatdw i informagjii do Wydziatu Polityki
Spoteczneplaskiego Urzdu Wojewoddzkiego w Katowicach,

opiniowanie materiatdbw syntetycznych Centrum przgg@nych dla Zardu i Rady
Powiatu Raciborskiego,

przygotowanie projektu uchwaly Rady Powiatu Raskmgo w sprawie uchwalenia
statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Razibi jego zmian,

przygotowanie projektu uchwaty Zadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodmriaciborzu,

przygotowanie projektu upownien Starosty dla Dyrektora oraz wskazanych przez niego
pracownikdw w zakresie dziatalém Centrum,

wspotdziatanie z Domem Pomocy Spotecznej ,Ztotaedésv Raciborzu:

posredniczenie w przekazywaniu materiatdw i informagjii do Wydziatu Polityki
Spoteczneplaskiego Urzdu Wojewoddzkiego w Katowicach,

opiniowanie materiatbw syntetycznych Domu przygaowch dla Zargdu i Rady
Powiatu Raciborskiego,

przygotowanie projektu uchwaly Rady Powiatu Rackmgo w sprawie uchwalenia
statutu Domu Pomocy Spotecznej ,Ztota J&5ig Raciborzu i jego zmian,

przygotowanie projektu uchwaty Zadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,Ztota désieRaciborzu,

przygotowanie projektu upowvmien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora
oraz wskazanych przez niego pracownikow w zakmsgtalngci Domu,

prowadzenie uméw dotacji celowych dla doméw pomapptecznej oraz kontrola
ich realizaciji,

prowadzenie umow dotacji celowych dla organizaoggradowych na realizagjzada
wiasnych Powiatu,

prowadzenie zadawynikajacych z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
wspoétpraca z organizacjami pozgtpwymi, w szczegolnii poprzez:

udostpnianie tréci aktow prawnych,

publikacgk na stronie internetowej powiatu i OIDON istotnycinformacji
dla funkcjonowania organizaciji,

opiniowanie projektéw dziataorganizaciji,

pomoc przy spordzaniu pism organizaciji,

pomoc przy prowadzeniu zelirarganizaciji,

wspotpraca z Wydziatem Polityki Spotecznéjlaskiego Urzdu Wojewddzkiego
w Katowicach, w szczegol§o poprzez:

sktadanie zapotrzebowania naodki finansowe z bugtu pastwa w zakresie
dziatalngci domoéw spotecznych, pomocy ucliedm i repatriantom,

skltadanie sprawozdaz wykorzystaniasrodkow finansowych z bugtu pastwa

w zakresie dziatalriei domow spotecznych, placéwek opiékao — wychowawczych,
pomocy uchogcom i repatriantom,

sporadzanie danych statystycznych z zakresu pomocy spuég,

prowadzenie spraw zwdanych z repatriagj





2)
a)

w zakresie ochrony zdrowia:

sprawowanie nadzoru nad Szpitalem Rejonowym im.Jdeefa Rostka w Raciborzu,
obejmujcego w szczegdlroi:

kontrok i ocere realizacji zada statutowych, dogpnasci i poziomu udzielania
swiadcze,

prawidtowa¢ gospodarowania mieniem,

ocerg gospodarki finansowej,

tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja samodziemypublicznych zakladdéw opieki
zdrowotnej,

organizacja konkursu na stanowisko zpsy kierownika samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej,

tworzenie rady spotecznej przy samodzielnym puhljoz zaktadzie opieki zdrowotnej,
naktadanie na Szpital Rejonowy im. dr. J6zefa RostkRaciborzu obowzku wykonania
dodatkowego zadania,zeli jest to niezbdne ze wzgldu na potrzebopieki zdrowotnej,
wspotpraca z niepublicznymi zaktadami opieki zdrovep, ktérym na podstawie
stosownych uchwat Rady Powiatu Raciborskiego przaka swiadczenie ustug
medycznych,

wspotpraca z innymi publicznymi i niepublicznymi kimdami opieki zdrowotnej
dziatapcymi na terenie powiatu raciborskiego,

zgtaszanie organom inspekcji sanitarnej przypadkaghorowania na choroby zédke,
decydowanie o powotaniu osoby wykomegj zawod medyczny do pracy przy zwalczaniu
epidemii,

prowadzenie umow dotacji celowych dla Szpitala Reyeego im. dr. Jézefa Rostka
w Raciborzu oraz kontrola ich realizaciji,

prowadzenie umow pyczek dla Szpitala Rejonowego im. dr. Jézefa Rostka
w Raciborzu oraz kontrola ich realizaciji,

wspotpraca z organizacjami pozgtpwymi, w szczegolnii poprzez:

udostpnianie tréci aktow prawnych,

publikacja na stronie internetowej powiatu i OIDONstotnych informacji
dla funkcjonowania organizacji,

opiniowanie projektéw dziataorganizaciji,

m) wspbipraca z Woydzialem Polityki Spotecznéjlaskiego Urzdu Wojewodzkiego

w Katowicach, w szczegol§o poprzez:

sporadzanie informacji statystycznych na wniosek Wydziblityki Spotecznej,
posredniczenie w przekazywaniu materiatéw i informgmimigdzy Wydzialem Polityki
Spotecznej a publicznymi i niepublicznymi zaktadapieki zdrowotnej,

w zakresie aktywizacji zawodowej:

biezaca wspotpraca z Powiatowym Wdem Pracy w Raciborzu, w szczegdicio
poprzez:

pasredniczenie w przekazywaniu materiatéw i informaxji do Wojewodzkiego Urzlu
Pracy w Katowicach,

opiniowanie materialtdw syntetycznych Powiatowegozedu Pracy w Raciborzu
przygotowanych dla Zasglu i Rady Powiatu Raciborskiego,

przygotowanie projektu uchwaty Zadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Wddu Pracy w Raciborzu,





— przygotowanie upowaien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora oraz wskazhny
przez niego pracownikoéw w zakresie dziatdmdJrzedu,

4) w zakresie gospodarowani&rodkami Pastwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych:

a) gospodarowanigrodkami przekazywanymi powiatowi w ramach algorytmu

- sktadanie w centrali PFRON zapotrzebowania na Rel¢jansze&rodkdw przyznanych
w ramach algorytmu,

— przekazywaniesrodkbw PUP w Raciborzu, PCPR w Raciborzu, Warsatafiterapii
Zajeciowej w Raciborzu,

- kwartalne i roczne rozliczanteodkoéw PFRON,

b) realizacja programéw celowych finansowanychmelkbw PFRON,

5) prowadzenie projektow finansowanych przy udziatedkéw zewrtrznych dotycacych
dziatalndgci Referatu,

6) przygotowywanie projektéw uchwat oraz syntetycznydiormacji dla Zarzdu Powiatu,
Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu,

7) obstuga kancelaryjno — administracyjna Referatu,

8) obstuga finansowo — kglowa Referatu, w tym wykonywanie czyrsobD zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowksiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — kgjowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu

9) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentow finarsevksegowych (rachunki,
faktury) zwhzanych z dziatalniwia Referatu,

10)dokonywanie zakupow na potrzeby Referatu, ktére medlegay ustawie
Prawo zamowig publicznych,

11)biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

12)zapewnienie funkcjonowania Systemu Zalzania Jak&cia w zakresie dziatania
Referatu.

2. Stanowisko pracy ds. dziecka i rodziny.
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnoi:

1) w zakresie pomocy spotecznej:

a) przygotowanie projektbw umoéw, porozumiew sprawie umieszczenia dziecka
w placéwce opiekiczo — wychowawczej lub rodzinie zgstzej znajdujcej sk
na terenie innego powiatu,

b) prowadzenie uméw, porozunmigawartych z innymi powiatami w sprawie umieszcaeni
dziecka w placéwce opiekazo — wychowawczej lub rodzinie zgstzej, przekazywanie
srodkéw finansowych na ich realizaapraz wspoétpraca z Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Raciborzu w tym zakresie,

c) biezaca wspotpraca z placéwkami opigkizo — wychowawczymi,

d) potroczne i roczne rozliczanigrodkow przekazanych placowkom opiékao —
wychowawczym na pokrycie kosztow utrzymania podogigch,

e) przygotowanie i prowadzenie umoéw dotacji celowycla glacéwek opiekbczo —
wychowawczych oraz kontrola ich realizacji,

f) wykonywanie czynn&i zwiazanych z terminowym rejestrowaniem dokumentéw
finansowo — ksigowych w systemie finansowo — kgowym Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,





¢)
h)

wspotdziatanie w zakresie opracowywania wetkanych aktow prawnych w placéwkach
pomocy spotecznej oraz nadzorowanie ich realizacji,

wspotpraca z organizacjami pozatpwymi, w szczegolnwi poprzez:

udostpnianie tréci aktow prawnych,

publikacg na stronie internetowej powiatu i OIDON istotnycimformaciji
dla funkcjonowania organizacii,

opiniowanie projektéw dziataorganizaciji,

pomoc przy sporgdzaniu pism organizacji,

pomoc przy prowadzeniu zelbrarganizacji,

wspotpraca z Wydziatem Polityki Spotecznéjlaskiego Urzdu Wojewddzkiego
w Katowicach, w szczegoldoi poprzez:

sktadanie zapotrzebowana srodki finansowe z bugktu pastwa w zakresie dziatalgc
domow spotecznych, placowek opiékao — wychowawczych, pomocy uchoom
i repatriantom,

skladanie sprawozda z wykorzystaniasrodkow finansowych z bugtu pastwa
w zakresie dziatalni@i domow spotecznych, placéwek opiékao — wychowawczych,
pomocy uchogcom i repatriantom,

sporadzanie danych statystycznych z zakresu pomocy cpodg,

w zakresie ochrony zdrowia:

zgtaszanie organom inspekcji sanitarnej przypadkaghorowania na choroby zédke,
decydowanie o powotaniu osoby wykomegj zawod medyczny do pracy przy zwalczaniu
epidemii,

wspotpraca z organizacjami pozgtpwymi, w szczegolnii poprzez:

udostpnianie tréci aktow prawnych,

publikacja na stronie internetowej powiatu i OIDON issath informaciji
dla funkcjonowania organizacji,

opiniowanie projektéw dziataorganizaciji,

wspoipraca z Wydziatem Polityki Spotecznéjlaskiego Urzdu Wojewddzkiego
w Katowicach, w szczegOldo poprzez:

sporadzanie informacji statystycznych na wniosek Wydzmblityki Spotecznej,
posredniczenie w przekazywaniu materiatéw i informgmimigdzy Wydzialem Polityki
Spotecznej a publicznymi i niepublicznymi zaktadapieki zdrowotnej,

w zakresie aktywizacji zawodowej:

nadzorowanie i bimca wspoéipraca z Powiatowym Wdem Pracy w Raciborzu,
w szczegolngci poprzez:

pasredniczenie w przekazywaniu materiatéw i informaxji do Wojewodzkiego Urzlu
Pracy w Katowicach,

opiniowanie materialtdw syntetycznych Powiatowegozedu Pracy w Raciborzu
przygotowanych dla Zasglu i Rady Powiatu Raciborskiego,

przygotowanie projektu uchwaty Zadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Wddu Pracy w Raciborzu,

przygotowanie projektu upowvmien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora
oraz wskazanych przez niego pracownikéw w zakmdsigalngci urzedu,





b)

c)
d)

4)
5)
6)

7)

propagowanie programow adowych i pozarzdowych, wspierajcych rozwoj
przedstbiorczaci na terenie powiatu raciborskiego,

kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowvayc

wyrazanie zgody na rozwzanie przez zaktad pracy stosunku pracy z inwalidjennym
i wojskowym oraz kombatantem,

prowadzenie projektéw finansowanych przy udziaedkow zewrtrznych dotyczcych
dziatalngci Referatu,

przygotowywanie projektow uchwat oraz syntetycznydiormaciji dla Zarzdu Powiatu,
Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu,

zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentéw finarsevksegowych (rachunki,
faktury) zwhzanych z dziatalniwia Referatu,

biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie.

Stanowisko pracy ds. niepelnospradeic- Gsrodek Informacji  dla  Oséb
Niepetnosprawnych.

Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegélnoi:

1)

a)
b)

2)

3)
4)

5)

udzielanie i upowszechnianie informacji &aych wyrownywaniu szans o0s6b
niepetnosprawnych w spotedstwie, w szczegoélrioi dotyczcych:

praw 0sob niepetnosprawnych, w tym wyni@jch z Kodeksu Pracy,

mozliwosci wsparcia finansowego i rzeczowego 0séb niepelmygnych, wynikajcych
z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacjeawodowe) i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w zagresi

przekwalifikowania i szkolenia 0sOb niepetnospraamy

zaopatrzenia w spgzrehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczngodki pomocnicze,
turnuséw rehabilitacyjnych isoodkéw rehabilitacyjnych,

warsztatow terapii zegiowej i zakladow aktywnici zawodowej,

likwidacji barier architektonicznych, w komunikowarsie¢ i technicznych,

systemowych rozwgzan dotyczcych:

edukacji oséb niepetnosprawnych,

pomocy spotecznej i zabezpieczenia spotecznego,
rehabilitacji leczniczej i leczenia,

wsparcia rodzin oséb niepetnosprawnych,

instytucji wsparcia nhajbtszych miejsca zamieszkania o0soby niepetnosprawnej,
organizacji zrzeszagych i dziategcych na rzecz o0s6b niepetnosprawnych
i oferowanych przez nie formach pomocy,

ustawowego wspierania pracodawcow 0sob niepetnasych,

programoéw Unii Europejskiej, sdowych, Pelnomocnika RBdu do Spraw Osob
Niepetnosprawnych, PFRON, samgiawych oraz organizacji pozadowych,
w ktorych beneficjentamiasosoby niepetnosprawne,

prowadzenie strony internetowejsi©@dka Informacji dla Oséb Niepetnosprawnych
www.oidon-raciborz.pl,

wspotpraca z instytucjami dziadgym na rzecz oséb niepetnosprawnych,

prowadzenie bazy organizacji pozateawych dziatejcych na rzecz o0séb
niepetnosprawnych oraz wspétpraca z tymi organ&ag;

promocja zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.





IV.  ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK  PRACY.
§6

Stanowiska pracy wspotpraguge soh w ramach Referatu.

Stanowiska pracy wspoOtpraquj z komérkami  organizacyjnymi  Starostwa,

W szczegOlIngci z:

1) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.

a) stanowiskiem pracy ds. obstugi Zadn Powiatu w zakresie przekazywania materiatow
na posiedzenia Zagydu oraz realizacji uchwat, postanowiedecyzji Zaradu,

b) stanowiskiem pracy ds. obstugi Sekretariatu Stgrost zakresie przeptywu
korespondencji,

c) wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi kasgghe] w zakresie prowadzonej
korespondencji oraz zaopatrzenia wadzenia, artykuty i spkg biurowy,

d) stanowiskiem pracy ds. zaopatrzenia w zakresie ategmia w urgdzenia, artykuty
i sprzt biurowy,

e) stanowiskiem pracy ds. informatyzacji w sprawie komeryzacji stanowisk pracy,

2) Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowaniazbtg, sporadzania sprawozaa
przekazywania danych,

3) Biurem Rady w zakresie realizacji uchwat i wnioskoraz interpelacji radnych,

4) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

5) Referatem ZamowiePublicznych — w zakresie realizacji zakupow i gstu

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE
SPRAW SPOLECZNYCH.

87
1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywaa@a stanowisku pracy ds. spotecznych.
Do zada w/w stanowiska w zakresie obstugi kancelaryjnegegdélngci nalezy:

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

2) przyjmowanie korespondencji wptyvaaej do Referatu, przedkladanie przetoemu,

3) petnienie funkcji doradczych dla pracownikéw Refarav zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw orgayjno — kadrowych Starostwa,

4) dbatc¢ o aktualnéé procedur spraw zatatwianych w Referacie,

5) zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literdachowej, materiatow biurowych,
pieczci, itp.,

6) zgtaszanie usterek, koniecZobprzeprowadzenia napraw, itp.,

7) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami,zgstami i praktykantami w zakresie
Spraw organizacyjnych,

8) koordynowanie spraw zwianych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspoipraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zakisadym,

9) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidtowestugi kserokopiarki i innych
urzadzen biurowych znajdujcych s¢ w Referacie.





2)

3)

b)

5.
1)
2)

3)
4)

5)

Vi

P W

2)

3)
a)
b)
c)

Wykaz pieczci uzywanych w Referacie zawiera zetnik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Wydawanie zawiadczé i dokumentow.

Wykaz pracownikdédw Referatu, ktorym Starostizielit upowanienia do wydawania
zawiadczér i dokumentdow w swoim imieniu oraz do wykonywanigeacii
przetwarzania danych, zawieraaainik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Podpisywanie korespondenciji:

catas¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik Refgragodnie z posiadanym
upowanieniem,

pod nieobecn@ Kierownika Referatu caéé korespondencji Referatu przedktadana jest
do podpisu Wicestasaoie,

w zakresie dysponowania btelem dokumenty podpisywane @rzez pracownikdw
wymienionych w:

uchwale Zarzdu Powiatu Raciborskiego w sprawie altemia uprawnié

i odpowiedzialnéci z zakresu wykonywania bgefu powiatu oraz skiladania
oswiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach atlpwych,

zaradzeniu  Starosty  Raciborskiego w  sprawie  éla@a  uprawnié

i odpowiedzialnéci w zakresie ustalenia os6b uprawnionych do pgs@asia dowoddéw
bankowych i kasowych oraz ustalenia oséb uprawmbngo kontroli merytorycznej
i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo €§eivych w  Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Przy opracowywaniu projektéow uméw cywilno — prawhyalery:

prawidtowo formutowa postanowienia merytoryczne umowy,

uzgodné merytorycza strorg umowy w porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych wspétdziakgych podczas realizacji umowy,

uzyska akceptagi Radcy Prawnego pod wzglem formalno — prawnym,

uzyska& akceptagj Skarbnika Powiatu, #li umowa mae spowodowa powstanie
zobowhzan i naleznosci, co do jej prawidtowgci pod wzgédem finansowym,

uzyska akceptag] Sekretarza Powiatu pod wedem jej kompletngci.

. ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERA CIE SPRAW

SPOLECZNYCH.
§8

Kierownik Referatu Spraw Spotecznych kontroluje b#&ezaco stanowiska pracy
wymienione w 8 3 regulaminu.

Kontroli podlegag wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewrtrzna obejmuje w szczegoliwd zagadnienia dotyaze:

prawidtowaci i terminowdci wykonywania powierzonych zadlgprzez poszczegolne
stanowiska pracy,

znajomdci | wiasciwego stosowania przepiséw prawa na poszczegolsiaowiskach
pracy,

przestrzegania postanowie

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowedgtaaiborzu,

Regulaminu Wewgtrznego Referatu Spraw Spotecznych,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
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d) aktow wewrtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regoljgh zasady
i tryb postpowania w sprawach adtych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,

f) przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejgein oraz zabezpieczenia mienia
Referatu,

g) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobmwyc

4) obstugi stron w sposob uprzejmygyiczliwy.

VII. POSTANOWIENIA KO NCOWE.
§9

1. Opis stanowiska pracKierownika Referatu stanowi z@iznik nr4 do niniejszego

regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. spotecznych stanowczatk nr 5 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. dziecka i rodziny stanaakcznik nr6 do niniejszego

regulaminu

4. Opis stanowiska pracy ds. niepetnospraseno stanowi zaicznik nr7
do niniejszego regulaminu.

wmn

§10

1. Wszyscy pracownicy Referatu zobawani & do przestrzegania postanowieiniejszego
regulaminu.

2. Pracownicy nowo przyci do pracy w Referacie zapozasgic z trecia niniejszego
regulaminu.

Sporadzit: Zatvdeit:
KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
SPRAW SPOLECZNYCH

Aleksander Kasprzak Adahajduk

RADCA PRAWNY

Barbara Kowalska
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Zakcznik nr 1
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Spraw Spotecznych

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ REFERATU SPRAW SPO tECZNYCH

Kierownik Referatu

(1 etat)
Stanowisko pracy
Stanowisko pracy Stanowisko pracy ds. niepetnosprawrioi —
ds. spotecznych ds. dziecka i rodziny Osrodek Informacii dla Oséb
(1 etat) (1 etat) Niepetnosprawnych
(1 etat)
Sporadzit: Zatvdeit:
KIEROWNIK REFERATU STARO®RAT

SPRAW SPOLECZNYCH

Aleksander Kasprzak Adam Hajduk





deknik nr 2
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Spraw Spotecznych

Wykaz pieczci stosowanych w Referacie Spraw Spotecznych

Lp. Nazwa piecatki Wzor
POWIAT RACIBORSKI
1. Plac Okrzei 4
47-400 Raciborz
STAROSTWO POWIATOWE
5 w Raciborzu
' Plac Okrzei 4
47-400 RACIBORZ
Zup. STAROSTY
3. mgr inz. Aleksander Kasprzak
Kierownik
Referatu Spraw Spotecznych
KIEROWNIK REFERATU
4 SPRAW SPOLECZNYCH
mgr inz. Aleksander Kasprzak
5 Za zgodné¢ z oryginatem
' Raciborz, dnia ..............
Zup. STAROSTY
Joanna Koczwara-Koztowska
6. INSPEKTOR
w Referacie Spraw Spotecznych
Zup.STAROSTY
Karina Pytlik
7. INSPEKTOR
w Referacie Spraw Spotecznych
Sporadzit: Zatvdeit:
KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
SPRAW SPOLECZNYCH
Aleksander Kasprzak Adahajduk
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Spraw Spotecznych

Wykaz pracownikoéw Referatu Spraw Spotecznych, ktorgn Starosta

Raciborski udzielit upowaznienia do wydawania zawiadczen

I dokumentow w swoim imieniu oraz do wykonywania opracji

przetwarzania danych

Nazwisko . R Numer Data
Lp. |.. = Stanowisko Zakres upowaznienia N s
Iimie upowaznienia | upowaznienia
1 Kasprzak Kierownik do podplsywanla korespond_encu w zakr_eS|e__ochr0ny 159/2000 21.12.2000 1.
Aleksander | Referatu zdrowia, pomocy spotecznej oraz aktywizacji zawoepw
2. Kasprzak Kierownik do stwierdzania zgod?a z oryginatem dokumentow 23/2003 09.04.2003 r
Aleksander | Referatu z zakresu kompetencji Referatu
Koczwara- do stwierdzania zgod®gao z oryginalem dokumentow
3. | Koztowska | Inspektor goan Y9 210/10 13.09.2010 r.
z zakresu kompetencji Referatu
Joanna
a. Pytl_lk Inspektor do stwierdzania zgod@u z oryginatem dokumentow 211/10 13.09.2010 1.
Karina z zakresu kompetencji Referatu
Koczwara- I
5. | Koztowska | Inspektor ko_ntrola merytoryczna dokument(_)_w finansowo- 6612011 21.04.2011 1.
Joanna ksiggowych z zakresu kompetencji Referatu z p&n. zm.
6. Pytl_lk Inspektor ko_ntrola merytoryczna dokument(_)_w finansowo- 6612011 21.04.2011 1.
Karina ksiggowych z zakresu kompetencji Referatu z p&n. zm.
Kasprzak Kierownik kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo- 66/2011
7. . - ” 21.04.2011r.
Aleksander | Referatu ksiggowych z zakresu kompetencji Referatu z p&n. zm.
Kasprzak Kierownik . L . 66/2011
8. Aleksander | Referatu Zlecanie do wyptaty na dokumencie finansowagsivym 7 p&n. zm. 21.04.2011r.
wykonywanie operacji przetwarzania w systemach
informatycznych:
- Baza danych na serwerze Starostwa Powiatowego —
Referat Spraw Spotecznych,
- Elektroniczny Obiekt Dokumentow ,Mdok”:
Kasprzak | Kierownik |- - Kierownik,
9. Aleksander | Referatu - - Sekretariat, 286/2011 15.11.2011r.
- - Klienci Powiatu Raciborskiego,
- Konto poczty elektronicznej:
- - spoteczny@powiatraciborski.pl,
- - aleksander.kasprzak@powiatraciborski.pl
- Osobiste dane kadrowo — ptacowe,
wykonywanie operacji przetwarzania w systemach
informatycznych:
- Baza danych na serwerze Starostwa Powiatowego —
Referat Spraw Spotecznych,
- Elektroniczny Obiekt Dokumentow ,Mdok”:
- - Uzytkownik,
- - Klienci Powiatu Raciborskiego,
Koczwara- - Konto poczty elektronicznej —
10. | Koztowska | Inspektor . . ) 287/2011 15.11.2011 r.
Joanna spoteczny@powiatraciborski.pl,

- Osobiste dane kadrowo — ptacowe,
- Baza Rejestréw Uedlowych — Uchwaly Rady Powiatu,
- Biuletyn Informacji Publicznej — Ogtoszenia i
aktualndci,
- Ratusz — Rekord:

- - Dysponent,

- - Kontrahenci Powiatu Raciborskiego.
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11.

Pytlik
Karina

Inspektor

wykonywanie operacji przetwarzania w systemach
informatycznych:
- Baza danych na serwerze Starostwa Powiatowe
Referat Spraw Spotecznych ,
- Elektroniczny Obiekt Dokumentéw ,Mdok™:
- - Uzytkownik,
- - Klienci Powiatu Raciborskiego,
- Konto poczty elektronicznej —
spoteczny@powiatraciborski.pl,
- Osobiste dane kadrowo — ptacowe,
- Baza Rejestréw Uedlowych — Uchwaly Rady Powiatu,
- Biuletyn Informacji Publicznej — Ogtoszenia i
aktualndci,
- Ratusz — Rekord:
- - Dysponent,
- - Kontrahenci Powiatu Raciborskiego.

Jo —

288/2011 15.11.2011 r.

12

Wisniewski
Jerzy

Referent

wykonywanie operacji przetwarzania w systemach
informatycznych:
- Baza danych na serwerze Starostwa Powiatowe
Referat Spraw Spotecznych,
- Elektroniczny Obiekt Dokumentéw ,Mdok™:
- - Uzytkownik,
- - Klienci Powiatu Raciborskiego,
- Konto poczty elektronicznej —
spoteczny@powiatraciborski.pl,
- Osobiste dane kadrowo — ptacowe,
- Strona internetowa oidon-racibérz.pl

jo —

289/2011 15.11.2011 r.

Sporzit:

KIEROWNIK REFERATU
SPRAW SPOLECZNYCH

Aleksander Kasprzak

Zatwierdzit:

STARO®AT

Adam Hajduk
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Zalcznik nr 4
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Spraw Spotecznych

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkhkkhkkkkkkkkhkkhkk kkkkhkkkkkkkkk

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Referat Spraw Spotecznych.

2.

Nazwa stanowiska:

Kierownik Referatu.

3.
1)
2)

4.

5.
1)
2)
a)
b)
c)
6.
7.
1)
2)
3)

8.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzgdnego —Wicestarosta.

Stanowiska bezpérednio podlegte:
liczba stanowisk: 3,

nazwy stanowisk:

stanowisko pracy ds. spotecznych,
stanowisko pracy ds. dziecka i rodziny,
stanowisko ds. niepetnospravéco

Docelowe stanowisko s#lbowe -nie dotyczy.

Gtoéwny cel istnienia stanowiska:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Referatu,

zapewnienie terminovgai zatatwiania spraw,

egzekwowanie wypetniania obaygkow przez pracownikoéw na podlegtym stanowisku.

Obowiagzki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonngci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

zapewnienie realizacji zafla Referatu wymienionych w 8§32 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

kierowanie personelem Referatu, w szczegnpoprzez:

opracowanie i bieca aktualizaci opiséw stanowisk pracy i zakreséw czy#eio
dla pracownikéw Referatu,

rozdziat pracy na poszczegolne stanowiska pracgraef,

ocerg stopnia realizacji zada przewidzianych dla wykonania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

egzekwowanie obowkkéw wynikapcych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczegolnei dyscypliny pracy i realizacji planéw urlopow,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

wnioskowanie 0 awansowanie, wyrdanie i ukaranie pracownikow,

organizowanie narad i szkalevewmtrz Referatu,

opracowywanie i bteaca aktualizacja regulaminu Referatu,
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4) nadzér nad prowadzeniem projektéw finansowanycly pdzialesrodkow zewwtrznych
dotyczcych ochrony zdrowia, aktywizacji zawodowej, pdiitgpotecznej,

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

6) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyz opracowywania i uchwalania edu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadReferatu,

7) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego tod@r maptkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyétodet,

8) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygtej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziat&tegeratu,

9) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnioskdafiajacych do Referatu,

10) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogow wptdzéanych norm
PN-EN ISO 9001:2009,

11) nadzér nad bimca aktualizacg procedur administracyjnych umieszczonych
w BIP-ie,

12) zapewnienie doptywu informacji, przepiséw i litamgt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

13)nadzér i bieaca wspoétpraca z Powiatowym iawowym Inspektorem Sanitarnym,

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

15) przygotowanie projektow uchwat Rady Powiatu w speaw

a) ustalenia rozktadu godzin pracy aptek ogolnogosich na terenie powiatu
raciborskiego w roku ...,

b) wyboru podmiotu, ktéry dokona badania sprawozdariilaansowego Szpitala
Rejonowego im. dr. Jozefa Rostka w Raciborzu, sjgaanego na dzie... roku,

c) zatwierdzenia sprawozdania finansowego sgma@nego na dzfe... roku przez Szpital
Rejonowy im. dr. J6zefa Rostka w Raciborzu i podzzysku netto,

d) warunkdéw czsciowego lub catkowitego zwalniania z optat za pobyiecka lub osoby
petnoletniej w placowce opiekazo-wychowawczej,

e) warunkéw czsciowego lub catkowitego zwalniania rodzicéw z opiat pobyt dzieci
w rodzinach zasgpczych oraz oséb petnoletnich przebyyegch pod opiek rodzin,
ktére sprawowaty funkcje rodzin zagtzych,

16) przygotowanie projektow uchwat Zadu Powiatu w sprawie:

a) zatwierdzenia rozliczenia kosztéw remontow prze@dzonych w ... roku przez
~centrum Zdrowia” Spoétka z 0.0. w Raciborzu w olisgh dzietawionych od Powiatu
Raciborskiego,

b) zatwierdzenia planu remontdéw, ktore majy¢ przeprowadzone w ... roku przez
.,centrum Zdrowia” Spotka z 0.0. w Raciborzu w oledh dzietawionych
od Powiatu Raciborskiego,

C) udzielenia payczki Szpitalowi Rejonowemu im. dr. Jozefa RostkRa&ciborzu,

17) prowadzenie konsultacji spotecznych aktow normatyekn z zakresu kompetencji
Referatu,

18) udzielanie w drodze konkursu dotacji organizacjomagvadowym na realiza¢j zada
witasnych Powiatu oraz kontrola ich wykorzystania,

19) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisévawg administracyjnego,
cywilnego, zamowig publicznych,

20) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,
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21) przestrzeganie przepisow dotygcych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczéstwa i higieny pracy,

d) postpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepisow regadyjch status pracownikow samadowych,

22) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegélnimi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&gcych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

23) wykonywanie innych zadawynikajacych z polece lub upowanien Starosty.

9. Odpowiedzialnacsé:

1) odpowiedzialné stuzbowa za przebieg, organizadjterminowa¢ pracy w Referacie
bezpdrednio przed Wicestarast

2) odpowiedzialné¢ finansowa:

a) w zakresie przestrzegania dyscypliny betdwe] oraz zasad celows, rzetelndci
i gospodarnéci przy dysponowaniu srodkami  pientznymi  wydzielonymi
Z budzetu powiatu dla realizacji zafl&eferatu,

b) za zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowsieglwych,

c) zaodbior faktur VAT,

3) inna odpowiedzialng:
a) odpowiedzialné¢ za mienie znajdage se w pomieszczeniach Referatu,
b) odpowiedzialné za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10.Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln&& decyzyjna:

1) podpisywanie korespondencji w zakresie ochrony w0 pomocy spotecznej
oraz aktywizacji zawodowej,

2) stwierdzanie zgodrici z oryginatem dokumentow z zakresu kompetencieReu,

3) nadzorowanie przebiegu inwestycji i remontoéw zgednzawartymi umowami.

11.Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

1) kontakty wewntrzne —z wszystkimi komorkami  organizacyjnymiStarostwa
Powiatowego w Raciborzu,

2) kontakty zewrtrzne, w szczegolrigi z:

a) Slaskim Uradem Wojewoddzkim w Katowicach — Wydziat Polityki Seczne;j,

b) PFRON Katowice i Warszawa,

c) Szpitalem Rejonowym im. dr. J6zefa Rostka w Racibor

d) publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrotmej,

e) domami opieki spotecznej,

f) jednostkami samosglu terytorialnego, na terenie ktorych w rodzinadstgpczych
i placowkach opiekiczo-wychowawczych przebywaj dzieci z terenu powiatu
raciborskiego,

g) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu,

h) Powiatowym Urzdem Pracy w Raciborzu,

i) Powiatowg Spoteczn Radi ds. Osob Niepetnosprawnych,

]) Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetnospraevnwo Rybniku,

k) Fundacy na rzecz Szpitala Rejonowego w Raciborzu.
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12.Zastgpstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. spotecznych,
2) stanowisko pracy ds. dziecka i rodziny.

13.Zastgpstwo na opisywanym stanowisku- stanowisko pracy ds. spotecznych.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer, z @pstn do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego, edytora aktow prawnych, systemeltronicznej obstugi spraw
i dokumentoéw oraz wypogsanego w niezédne oprogramowanie — gtdwnie Microsoft
Word i Microsoft Excel,

2) wyposaenie stanowiska w telefon,

3) dostp do fax — u oraz ksero,

4) dostp do przepiséw prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa 95%, praca w terenie 5%,

2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dzenn

3) sporadycznie koniecz&6 pracy po godzinach (sesje Rady Powiatu Racibagskie
posiedzenia Rady Spotecznej Szpitala, spotkaniganizacjami pozasgdowymi).

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku — wyksztatcenie wisze,
preferowane administracja, pomoc spoteczna, octzdr@awia.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe 4-letni sta pracy, w tym
€O najmniej 2-letni stapracy na stanowiskach gadniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe -rBk.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomd¢ przepisow prawa,

2) znajoma¢ obstugi programéw komputerowych,
3) umiegtnos¢ pracy w zespole,

4) umiejtnos¢ rozwiazywania konfliktow,

5) umiegtnos¢ motywowania do pracy.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku -samodzielne uzupetnianie
wiedzy.

21. Niezledne cechy osobow&ziowe:

1) zdolnci¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

2) sumiennéc¢,

3) starannécg,

4) uprzejmd¢, takt, wyrozumiaté¢ wzgledem petentow.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowiskd posiadanie upowiaien
do przetwarzania danych osobowych w systemie irtyoznym Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwdeit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Baczyk Adam Hajduk
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Zafacznik nr 5
do Regulaminu Wewtrznego
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) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpoednio nadrzednego —Kierownik Referatu Spraw
Spotecznych.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe —inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Realizacja zada z zakresu promocji i ochrony zdrowia, pomocy spohej, aktywizacji
zawodowej natbonych na powiat stosownymi przepisami prawa.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci  obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) w zakresie pomocy spotecznej:

a) wspotdziatanie z Powiatowym Zespotem ds. Orzekawia Niepetnosprawni
w Rybniku w zakresie dofinansowania jego dziatl&tmooraz wydawania orzecae
przez Skiad Orzekagy w Raciborzu,

b) wspétdziatanie z Powiatowym Centrum Pomocy RodziwieRaciborzu w zakresie
jego biezacej dziatalngci, w szczegolngi poprzez:

— posredniczenie w przekazywaniu materiatow i informazjii do Wydziatu Polityki
Spoteczneplaskiego Urzdu Wojewodzkiego w Katowicach,

— opiniowanie materiatdbw syntetycznych Centrum prazgg@nych dla Zamdu i Rady
Powiatu Raciborskiego,

— przygotowanie projektu uchwaly Rady Powiatu Rackm@mgo w sprawie uchwalenia
statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Razibi jego zmian,

— przygotowanie projektu uchwaty Zaxdu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodminiaciborzu,

— przygotowanie projektu upovmien Starosty dla Dyrektora oraz wskazanych przez niego
pracownikow w zakresie dziatalém Centrum,
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b)

wspotdziatanie z Domem Pomocy Spotecznej ,Ztotaedésv Raciborzu:

posredniczenie w przekazywaniu materiatow i informazjii do Wydziatu Polityki
Spoteczneplaskiego Urzdu Wojewodzkiego w Katowicach,

opiniowanie materiatdbw syntetycznych Domu przygaaych dla Zargdu i Rady
Powiatu Raciborskiego,

przygotowanie projektu uchwaty Rady Powiatu Ragkmgo w sprawie uchwalenia
statutu Domu Pomocy Spotecznej ,Ztota J&sig Raciborzu i jego zmian,
przygotowanie projektu uchwaty Zadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,Ztota désieRaciborzu,

przygotowanie projektu upowvmien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora
oraz wskazanych przez niego pracownikow w zakmsigtalngci Domu,

prowadzenie umow dotacji celowych dla doméw pomaepptecznej oraz kontrola
ich realizaciji,

prowadzenie umow dotacji celowych dla organizaoggradowych na realizagjzada
wiasnych Powiatu,

prowadzenie zadawynikajacych z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
wspotpraca z organizacjami pozgtpwymi, w szczegolnii poprzez:

udostpnianie tréci aktow prawnych,

publikacg na stronie internetowej powiatu i OON istotnych informaciji
dla funkcjonowania organizacji,

opiniowanie projektéw dziataorganizaciji,

pomoc przy sporgzaniu pism organizacji,

pomoc przy prowadzeniu zelrarganizacji,

wspotpraca z Wydziatlem Polityki Spotecznéjaskiego Urzdu Wojewddzkiego
w Katowicach, w szczegol§o poprzez:

skladanie zapotrzebowania naodki finansowe z bugtu pastwa w zakresie
dziatalngci doméw spotecznych, pomocy ucliedm i repatriantom,

skladanie sprawozdaz wykorzystaniasrodkow finansowych z bugtu pastwa

w zakresie dziatalriei doméw spotecznych, placowek opiékao — wychowawczych,
pomocy uchogcom i repatriantom,

sporadzanie danych statystycznych z zakresu pomocy cpuodg,

prowadzenie spraw zwdanych z repatriagj

w zakresie ochrony zdrowia:

sprawowanie nadzoru nad Szpitalem Rejonowym im.Jdeefa Rostka w Raciborzu,
obejmujcego w szczegdlroi:

kontrok i ocere realizacji zada statutowych, dogpnacsci i poziomu udzielania
Swiadcze,

prawidtowa¢ gospodarowania mieniem,

ocerg gospodarki finansowej,

tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja samodziemypublicznych zaktaddéw opieki
zdrowotnej,
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f)

9)
h)
i)
)

organizacja konkursu na stanowisko zpsy kierownika samodzielnego publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej,

tworzenie rady spotecznej przy samodzielnym puhljoz zaktadzie opieki zdrowotnej,
naktadanie na Szpital Rejonowy im. dr. J6zefa Rwstk Raciborzu obowkku
wykonania dodatkowego zadaniazgé jest to niezbdne ze wzgldu na potrzeb opieki
zdrowotnej,

wspotpraca z niepublicznymi zaktadami opieki zdrovep, ktérym na podstawie
stosownych uchwat Rady Powiatu Raciborskiego przaka swiadczenie ustug
medycznych,

wspotpraca z innymi publicznymi i niepublicznymi kiadami opieki zdrowotnej
dziatapcymi na terenie powiatu raciborskiego,

zgtaszanie organom inspekcji sanitarnej przypadkaghorowania na choroby zédke,
decydowanie o powofaniu osoby wykomgj zawdd medyczny do pracy przy
zwalczaniu epidemii,

prowadzenie uméw dotacji celowych dla Szpitala Reyeego im. dr. Jozefa Rostka
w Raciborzu oraz kontrola ich realizaciji,

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

wspoétpraca z organizacjami pozgtpwymi, w szczegolnii poprzez:

udostpnianie tréci aktow prawnych,

publikacja na stronie internetowej powiatu i OIDONstotnych informaciji
dla funkcjonowania organizacji,

opiniowanie projektéw dziataorganizaciji,

wspotpraca z Wydziatlem Polityki Spotecznéjaskiego Urzdu Wojewddzkiego
w Katowicach, w szczegol§o poprzez:

sporadzanie informacji statystycznych na wniosek Wydziblityki Spotecznej,
posredniczenie w przekazywaniu materiatéw i informamgimiedzy Wydziatem Polityki
Spotecznej a publicznymi i niepublicznymi zaktadapieki zdrowotnej,

w zakresie aktywizacji zawodowej:

biezaca wspoétpraca z Powiatowym Wdem Pracy w Raciborzu, w szczegdicio
poprzez:

pasredniczenie w przekazywaniu materiatéw i informacjido Wojewodzkiego Ukdu
Pracy w Katowicach,

opiniowanie materiatbw syntetycznych Wdou Pracy przygotowanych dla Zadu

i Rady Powiatu Raciborskiego,

przygotowanie projektu uchwatly Zadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Powiatowego |ddu Pracy w Raciborzu,

przygotowanie upowaien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora oraz wskaczhny
przez niego pracownikow w zakresie dziatddJrzedu,

w zakresie gospodarowanis&rodkami Pastwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych:

gospodarowanigrodkami przekazywanymi powiatowi w ramach algorytmu
zapotrzebowaniérodkow w PFRON,

przekazywaniesrodkow PUP w Raciborzu, PCPR w Raciborzu, Warsataicerapii
Zajeciowej w Raciborzu,

kwartalne, pétroczne i roczne rozliczadredkow PFRON,
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b) realizacja programow celowych finansowanychkmmelkow PFRON,

5) prowadzenie projektéw finansowanych przy udziatakow zewrtrznych dotycacych
dziatalndgci Referatu,

6) przygotowywanie projektow uchwat oraz syntetycznydormaciji dla Zarzdu Powiatu,
Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu,

7) obstuga kancelaryjno — administracyjna Referatu,

8) obstuga finansowo — kgjowa Referatu, w tym wykonywanie czyrunb zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentow finansowksiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — kgjowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu

9) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow finarsevksegowych (rachunki,
faktury) zwhzanych z dziatalniwia Referatu,

10) dokonywanie zakupow na potrzeby Referatu, ktorée podlegaj ustawie
Prawo zamowig publicznych,

11) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

12) zapewnienie funkcjonowania Systemu Zgizania Jakéria w zakresie dziatania
Referatu.

9. Odpowiedzialnacsé:

1) odpowiedzialné¢ stuzbowa za przebieg, organizagjterminowaé pracy na stanowisku
bezpdrednio przed Kierownikiem Referatu,

2) odpowiedzialné¢ finansowa:

a) za kontro¢ merytoryczia dokumentow finansowo — kgjowych w zakresie buetu
Referatu, w obszarze zadstanowiska,

b) za odebrane faktury VAT,

3) inna odpowiedzialng:

a) za powierzone mienie znajdop s¢ w pomieszczeniu, w ktérym wykonywane
sa obowhzki stuzbowe,

b) za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna— brak.

11.Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

1) kontakty wewntrzne —wzajemna komunikacjamigdzy pracownikami Referatu
i Kierownikiem oraz z pracownikami odpowiedzialnyma organizaej biura zarzdu,
biura rady, pracownikami kancelarii i sekretarigtanadto w czasie petnienia zgsttwa
Kierownika — kontakty ze StarastWicestarost, Cztonkami Zarzdu oraz Sekretarzem
Powiatu i Skarbnikiem Powiatu.

2) kontakty zewntrzne — dyrektorami oraz kierownikami jednostek amigacyjnych
Powiatu dziatajcych w zakresie dziataldoi Referatu, przedstawicielami organizacji
pozaradowych.

12.Zastgpstwa na innych stanowiskach:

1) Kierownik Referatu Spraw Spotecznych,
2) stanowisko pracy ds. dziecka i rodziny,
3) stanowisko pracy ds. niepetnospraweio
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13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. dziecka i rodziny,
2) Kierownik Referatu Spraw Spotecznych.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z dpsin do Internetu, poczty e-mail,
programu prawnego, edytora aktow prawnych, systemeltronicznej obstugi spraw
i dokumentow oraz wypogsanego w niezédne oprogramowanie — gtdwnie Microsoft
Word i Microsoft Excel,

2) wyposaenie stanowiska w telefon,

3) dostp do fax — u oraz ksera,

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

15.Warunki pracy:
1) praca gtéwnie biurowa,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dzenn

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatlcenia na steowisku —wyksztalcenie wysze,
preferowane administracja, pomoc spoteczna, ochzdr@awia.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe ¥ok pracy oraz dkwiadczenie
w zakresie spraw spotecznych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe rie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) umiejtnos¢ wtasciwego rozumienia i interpretacji przepiséw prawa,
2) umiejtnos¢ wiasciwego zorganizowania czasu pracy,

3) umiegtnosé pracy z komputerem,

4) komunikatywndc.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
1) wskazana znajondé jezyka obcego — angielskiego lub niemieckiego,
2) umiegtnos¢ obstugi ksera, fax — u.

21. Niezlezdne cechy osobow&ziowe:

1) zdolnci¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumiennéc,

3) starannécg,

4) uprzejmdc¢ i takt,

5) wyrozumiatcé.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowiskdposiadanie upowaien
do przetwarzania danych osobowych w systemie irdbyoznym Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Sporadzit: Zatvdeit:
KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
SPRAW SPOLECZNYCH

Aleksander Kasprzak AdanajHuk
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Zalcznik nr 6
do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Spraw Spotecznych

OPIS STANOWISKA PRACY

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

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

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

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego —Kierownik Referatu Spraw
Spotecznych.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe —inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska +ealizacja zada z zakresu promocji i ochrony
zdrowia, pomocy spotecznej, aktywizacji zawodowajononych na powiat stosownymi
przepisami prawa.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci  obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) w zakresie pomocy spotecznej:

a) przygotowanie projektbw umow, porozumiew sprawie umieszczen dziecka
w placoéwce opiekiczo — wychowawczej lub rodzinie zgstzej znajdujcej sk
na terenie innego powiatu,

b) prowadzenie umow, porozuniigawartych z innymi powiatami w sprawie umieszcaeni
dziecka w placowce opiekazo — wychowawczej lub rodzinie zgstzej, przekazywanie
srodkéw finansowych na ich realizaaraz wspétpraca z Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Raciborzu w tym zakresie,

c) biezaca wspoétpraca z placéwkami opigkzo — wychowawczymi,

d) poétroczne i roczne rozliczanigrodkow przekazanych placowkom opiékao —
wychowawczym na pokrycie kosztow utrzymania podcgigch,

e) przygotowanie i prowadzenie uméw dotacji celowycla glacowek opiekiuczo —
wychowawczych oraz kontrola ich realizacji,

f) wykonywanie czynn&i zwiazanych z terminowym rejestrowaniem dokumentow
finansowo — ksigowych w systemie finansowo — kgowym Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

g) wspotdziatanie w zakresie opracowywania wetanych aktow prawnych
w placoéwkach pomocy spotecznej oraz nadzorowahiedalizaciji,
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h)

wspoétpraca z organizacjami pozgtpwymi, w szczegolnii poprzez:

udostpnianie tréci aktow prawnych,

publikacg na stronie internetowe]j powiatu i OON istotnych informaciji
dla funkcjonowania organizacii,

opiniowanie projektéw dziataorganizaciji,

pomoc przy sporgzaniu pism organizacji,

pomoc przy prowadzeniu zelbrarganizacji,

wspotpraca z Wydziatlem Polityki Spotecznéjaskiego Urzdu Wojewddzkiego
w Katowicach, w szczegol§o poprzez:

sktadanie zapotrzebowanasrodki finansowe z bugktu pastwa w zakresie dziataldo
domoéw spotecznych, placowek opiékao — wychowawczych, pomocy uchodm

i repatriantom,

sktadanie sprawozdaz wykorzystaniasrodkéw finansowych z bugtu pastwa
w zakresie dziatalriei doméw spotecznych, placowek opiékao — wychowawczych,
pomocy uchogcom i repatriantom,

sporadzanie danych statystycznych z zakresu pomocy cpodg,

w zakresie ochrony zdrowia:

zgtaszanie organom inspekcji sanitarnej przypadkaghorowania na choroby zédke,
decydowanie o powofaniu osoby wykomgj zawdéd medyczny do pracy przy
zwalczaniu epidemii,

wspotpraca z organizacjami pozgtpwymi, w szczegolnii poprzez:

udostpnianie tréci aktow prawnych,

publikacja na stronie internetowej powiatu i OIDONstotnych informaciji
dla funkcjonowania organizacji,

opiniowanie projektéw dziataorganizaciji,

wspoipraca z Woydziatem Polityki Spoteczn&jaskiego Urzdu Wojewddzkiego
w Katowicach, w szczegoldoi poprzez:

sporadzanie informacji statystycznych na wniosek Wydzmblityki Spotecznej,
pasredniczenie w przekazywaniu materiatow i informagmmidzy Wydziatem Polityki
Spotecznej a publicznymi i niepublicznymi zaktadapieki zdrowotnej,

w zakresie aktywizacji zawodowej:

nadzorowanie i bimca wspéipraca z Powiatowym UWdem Pracy w Raciborzu,
w szczegOIngci poprzez:

posredniczenie w przekazywaniu materiatow i informaxijido Wojewddzkiego Urtu
Pracy w Katowicach,

opiniowanie materiatbw syntetycznych Wdou Pracy przygotowanych dla Zadu

i Rady Powiatu Raciborskiego,

przygotowanie projektu uchwaly Zadu Powiatu Raciborskiego w sprawie regulaminu
organizacyjnego Powiatowego |ddu Pracy w Raciborzu,

przygotowanie projektu upowmien Starosty Raciborskiego dla Dyrektora
oraz wskazanych przez niego pracownikéw w zakmdsigalngci urzedu,

propagowanie programoéw adowych i pozaradowych, wspieraicych rozwdj

przedsgbiorczaci na terenie powiatu,
kierowanie do pracy inwalidow wojennych i wojskowayc
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b)

wyrazanie zgody na rozwtanie przez zaktad pracy stosunku pracy z inwalidjennym
i wojskowym oraz kombatantem,

prowadzenie projektow finansowanych przy udziatelkow zewrtrznych dotyczcych
dziatalndgci Referatu,

przygotowywanie projektow uchwat oraz syntetycznydiormacji dla Zarzdu Powiatu,
Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu,

zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentéw finarsevksegowych (rachunki,
faktury) zwhzanych z dziatalniwia Referatu,

biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie.

Odpowiedzialncé:

odpowiedzialné¢ stuzbowa za przebieg, organizagjterminowd¢ pracy na stanowisku
bezpdrednio przed Kierownikiem Referatu,

odpowiedzialné¢ finansowa:

za kontrot merytoryczm dokumentow finansowo — kgiowych w zakresie bueétu
Referatu, w obszarze zadstanowiska,

za odebrane faktury VAT,

inna odpowiedzialnd:

za powierzone mienie znajdop St w pomieszczeniu, w ktérym wykonywane
sa obowhzki stuzbowe,

za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna— brak.

11.Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

1)

2)

kontakty wewnmtrzne —wzajemna komunikacjamiedzy pracownikami Referatu
i Kierownikiem oraz z pracownikami odpowiedzialnyma organizagj biura zarzdu,

biura rady, pracownikami kancelarii i sekretariatu;

kontakty zewntrzne — gtébwnie z dyrektorami oraz kierownikami nedtek
organizacyjnych  Powiatu dzialmych w zakresie dzialaldoi Referatu
oraz z przedstawicielami organizacji pozaawych.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

1)
2)

stanowisko pracy ds. spotecznych,
stanowisko pracy ds. niepetnospraeio

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

1)
2)

stanowisko pracy ds. spotecznych,
Kierownik Referatu Spraw Spotecznych.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1)

2)
3)
4)

wyposaenie stanowiska pracy w komputer z @psim do Internetu, poczty e-mail,
programu prawnego, systemu elektronicznej obstugiraw | dokumentow
oraz wyposaonego w niezédne oprogramowanie — gtownie Microsoft Word i Misodt
Excel,

wyposaenie stanowiska w telefon,

dostp do fax — u oraz ksera,

dostp do przepiséw prawa i literatury fachowe.
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15. Warunki pracy:
1) praca gtéwnie biurowa,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dzinn

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16.Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowku — wyksztalcenie wysze,
preferowane administracja, pomoc spoteczna, ochzdr@awia.

17.Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe ok pracy oraz dawiadczenie
w zakresie spraw spotecznych.

18.Wymagane uprawnienia zawodowe -brak.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) umiejgtno$¢ wiasciwego rozumienia i interpretacji przepiséw prawa,
2) umiegtnos¢ whasciwego zorganizowania czasu pracy,

3) umiefgtnos¢ pracy z komputerem,

4) komunikatywndc.

20.Inne umiejgtnosci przydatne na danym stanowisku:
1) wskazana znajorndé jezyka obcego — angielskiego lub niemieckiego,
2) umiegtnos¢ obstugi ksera, fax — u.

21.Niezbedne cechy osobow&ziowe:

1) zdolnc¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumienné¢,

3) staranné,

4) uprzejmdc¢ i takt,

5) wyrozumiatGeé.

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

Sporadzit: Zatwdeit:
KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
SPRAW SPOLECZNYCH

Aleksander Kasprzak AdanajHuk
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Zafacznik nr 7
do Regulaminu Wewgtrznego
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. niepelnospradcio- Gsrodek  Informacji  dla  Oséb
Niepetnosprawnych.

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

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego —Kierownik Referatu Spraw
Spotecznych.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe —podinspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska -tidzielanie i upowszechnianie informacji ataych
wyroéwnywaniu szans 0s6b niepetnosprawnych w spetsteie.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) udzielanie i upowszechnianie informacji &aych wyréwnywaniu szans 0s0Ob
niepetnosprawnych w spotedmtwie,w szczegolnéci dotyczacych:

a) praw 0sob niepetnosprawnych, w tym wynida@jch z Kodeksu Pracy,

b) mozliwosci wsparcia finansowego i rzeczowego 0s6b niepgiravenych, wynikajcych
z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacgzawodowe] i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w zagresi

— przekwalifikowania i szkolenia os6b niepetnospraemy

— zaopatrzenia w spezrehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczngadki pomocnicze,

— turnuséw rehabilitacyjnych isoodkow rehabilitacyjnych,

— warsztatow terapii zegiowej i zaktadow aktywnici zawodowej,

— likwidacji barier architektonicznych, w komunikowarsi¢ i technicznych,

c) systemowych rozwzan dotyczcych:
— edukacji 0sob niepetnosprawnych,
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— pomocy spotecznej i zabezpieczenia spotecznego,
— rehabilitacji leczniczej i leczenia,
— wsparcia rodzin oséb niepetnosprawnych,

d) instytucji wsparcia najbtszych miejsca zamieszkania o0soby niepetnosprawnej,

organizacji zrzeszagych i dziatagcych na rzecz o0sOb niepetnosprawnych
I oferowanych przez nie formach pomocy,

e) ustawowego wspierania pracodawcow 0sOb niepetnasych,

f) programow Unii Europejskiej, gdowych, Peinomocnika RBdu do Spraw Oso6b
Niepetnosprawnych, PFRON, samgiewych oraz organizacji pozadowych,
w ktérych beneficjantamiagsosoby niepetnosprawne,

2) prowadzenie strony internetowejsi@dka Informacji dla Oséb Niepetnosprawnych
www.oidon-raciboérz.pl,

3) wspotpraca z instytucjami dziadglymi na rzecz osob niepetnosprawnych,

4) prowadzenie bazy organizacji pozgiawych dzialajcych na rzecz 0s6b
niepetnosprawnych oraz wspotpraca z tymi organaagj

5) promocja zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

9. Odpowiedzialngsé:

1) odpowiedzialné stuzbowa za przebieg, organizagjterminowd¢ pracy na stanowisku
bezpdrednio przed Kierownikiem Referatu,

2) odpowiedzialné finansowa — brak.

3) inna odpowiedzialnt:

a) za funkcjonowanie strony internetowej www.oidonHopecz.pl,

b) za powierzone mienie znajdop s&é w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane
sa obowhzki stuzbowe,

c) za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln&& decyzyjna— brak.

11.Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

1) kontakty wewntrzne —wzajemna komunikacja ¢dzy pracownikami Referatu
i z Kierownikiem Referatu Spraw Spotecznych orgaracownikami odpowiedzialnymi
za organizaej biura zaradu, rady, pracownikami kancelarii i sekretariatu,

2) kontakty zewntrzne —gtdwnie z osobami niepetnosprawnymi, ichdzmami,
instytucjami oraz organizacjami dziadaymi na rzecz 0sOb niepetnosprawnych,
pracodawcami 0sob niepetnosprawnych,

12.Zastepstwa na innych stanowiskach- brak.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. spotecznych,
2) stanowisko pracy ds. dziecka i rodziny.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer, z @psim do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego, systemu elektronicznej obstugiraws | dokumentow
oraz wyposaonego w niezédne oprogramowanie — gtdwnie Microsoft Word i Misodt
Excel,

2) wyposaenie stanowiska w telefon,
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3) dostp do fax — u oraz ksera,
4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15.Warunki pracy:

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

2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dzinn

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowku — wyksztatcenie wysze,
preferowane administracja, pomoc spoteczna, ochzdrawia.

17.Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe +ok pracy oraz dwiadczenie
w problematyce niepetnosprawicn

18.Wymagane uprawnienia zawodowe Hie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) umiejgtnos¢ wiasciwego rozumienia i interpretacji przepiséw prawa,
2) umiegtnos¢ wiasciwego zorganizowania czasu pracy,

3) umiegtnos¢ pracy z komputerem,

4) komunikatywndc.

20.Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) wskazana znajondé jezyka obcego — angielskiego lub niemieckiego,
2) umiegtnoi¢ obstugi ksera, fax — u.

21.Niezbedne cechy osobow&ziowe:

1) zdolnc¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumiennéd,

3) starannéc,

4) uprzejmdgc¢ i takt,

5) wyrozumiatag¢.

22.Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku posiadanie upoweaien
do przetwarzania danych osobowych w systemie irdtyoznym Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwdeit:
KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
SPRAW SPOLECZNYCH

Aleksander Kasprzak AdanajHuk
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