Opis stanowiska pracy jake narzedzie planowania $ciezki kariery zawodowej pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpen

Opis stanowiska pracy

1. Nazwa komérki organizacyjnej': Wydzial O$wiaty i Zdrowia

2. Nazwa stanowiska pracy:

2.1. Wedhug struktury organizacyjnej urzedu®; stanowiske ds. zdrowia,
kultury, sportu i wspolpracy z orgamzac_]aml pozarzz}dowyml.

2.2. Wedlug tabeli zaszeregowania: podinspektor

3. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska:

3.1. Prowadzenie caloéci spraw w zakresie zdrowia, kultury, sportu i
wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie wyznaczonym
| przepisami prawa w tym :

1) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z tworzeniem, lgczeniem,
likwidacja i przeksztalcaniem instytucji kultury, sportu, turystyki,
stowarzyszen i organizacji,

 2) prowadzenie catosci spraw wynikajacych z realizacji zadan powiatu
dotyczacych ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidiowoscia funkcjonowania jednostek,
zdrowia, kultury sportu i organizacji pozarzgdowych, pod wzgledem
administracyjnym, prawnym, finansowym w zakresie wyznaczony
przeplsalm prawa. :

4. Relacje do innych pracownikow:
4.1. Podlegtos¢ shzbowa bezposrednio Naczeln1kow1 Wydzm%u ()sw1aty
|1 Zdrowia
4.2. Zaste;pstwa:
1) zastepuje pracownikow ds. o§wiaty (w wybranych obszarach)
2) jest zastepowany przez: inspektora ds. oswiaty

5. Warunki pracy*:

Czas pracy: podstawowy — 8-godzinny, Jednozmlanowy

Praca biurowa w Wydziale O$wiaty i Zdrowia Starostwa Pow1atowego
w Sierpcu, ul. Kopernika 8, 09-200 Sierpc, pokéj dwuosobowy.

Narzedzia pracy — urzadzenia biurowe, komputer (praca przy komputerze

powyzej 4 godz. )

! Nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej strukturze znajduje si¢ dane stanowisko pracy

2 Nazwa stanowiska pracy wynikajaca z przyjetej w Regulaminie Organizacyjnym struktury urz¢du
? Komu podlega lub kto podlega temu stanowisku :

4

Np.: Czas pracy, wynagrodzenie, stopieit samodzielnosci, miejsce pracy, narzedzia pracy
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6. Podstawowe obowiazki / Zakres czynnosci:

1. Prowadzenie calosci spraw wynikajacych z funkcji organu, ktory
utworzyt samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej.

2. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi dzialalnos¢

- w obszarze zdrowia, instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej.

Opracowywanie projektow programow zdrowotnych.

Prowadzenie spraw 2z zakresu kierowania o0séb wymagajacych

wzmozonej opieki medycznej do zakladéw opiekunczo-leczniczych lub

placowek opiekunczo- pielegnacyjnych.

- 5. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z tworzeniem, laczeniem,
likwidacjg 1 przeksztalcaniem instytucji kultury, sportu, turystyki,
stowarzyszen i organizacji.

6. Prowadzenie calosci spraw wynikajacych z realizacji zadan powiatu
dotyczacych ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami oraz sprawowania
mecenatu nad dziatalnosci kulturalng, w tym w szczegdéinosci:

Ll

7. Przygotowanie procedury do powotywania, odwolywania dyrektoréw'

~ instytucji kultury i sportu prowadzonych przez Powiat Sierpecki,
8. Opracowanie projektu powiatowego projektu opieki nad zabytkami,
sporzadzanie sprawozdan z jego realizacii, przedkladanie organom

“powiatu
9, Prowadzenie calosci spraw wymkajqcych z opracowania i realizacji
programu wspllpracy  z organizacjami pozarzadowymi

1 stowarzyszeniami. _
10.Przygotowanie projektow aktow prawnych Starosty, projektow uchwal
~ iinnych materiatéw wnoszonych pod obrady Zarzadu i Rady Powiatu
z zakresu kultury, sportu, turystyki, stowarzyszen i organizacji oraz
~ spraw spotecznych. .
11. Przygotowanie dla potrzeb Starostwa, sprawozdan, ocen, analiz

i biezgcych informacji o realizacji powierzonych zadan w zakre51e-

stanowiska pracy.

12.Biezaca wspolpraca z innymi wydziatami w zakresie informowania,
dokonywania uzgodnien, wydawania opinii, itp. oraz wspotudziat
we wspolnych dzialaniach w celu zapewnienia realizacji zadan Starostwa
i powiatu. | |

13.Wykonywanie zadan obronnych , obrony cywilnej i1 zarzadzania

| kryzysowego we wspoidmalamu z Referatem Zarzqdzanla Kryzysowego
i Obrony cywilnej.

14.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

7. Zakres odpowiedzialnosci:

7.1. kierowniczej: zadna/ mata/Srednia/duza*
7.2. finansowej: zadna/ mala/srednia/duza*
7.3. materialnej: zadna/ mata/§rednia/duza*
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8. Pelnomocnictwa i upowaznienia (delegowanie uprawnien): upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych.

9. Zakres samodzielnosci: maty/sredni/duzy™

10. Zakres kreatywnosci: maly/éredni/duzy*

11. Stopien zlozonosci pracy (réoznorodnosc¢ zadan, wspoélpraca z osobami
z réznych dzialéw) maly/Sredni/duzy*

12. Stopien trudnosci pracy (przeciazenia psychiczne, narazenie na stres,

| wysilek umystowy): maty/sredni/duzy*

13. Wymagana dyspozycyjno$é (np. czgste wyjazdy):
mata/§rednia/duza*

14. Czestosé kontaktow stuzbowych:
14.1. Wewnatrz urzedu: mata/srednia/duza*
14.2. Na zewnatrz urze;du mala/érednia/duza*

* wlasciwe zakresli¢

15. Wymagania  kwalifikacyjne  (wyksztalcenie, doswiadczenie,|

umiejetnosci, predyspozycje osobowoéciowe)

1. Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu o szkolmctww WYZSZym 1 nauce,

2. Co najmniej 3-letni staz pracy.

3. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21

listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
5. Nieposzlakowana opinia. :

6. Petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

7. Brak skazania prawomocnym wynikiem sgdu za umysine przestqpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

8. Znajomos¢ oraz umiegjetnosé stosowania 1 interpretacji przepisdw prawa
regulujgcych funkcjonowanie jednostek samorzgdu terytorialnego, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o dostepnosei do informacji
publicznej, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych i innych przepiséw wykonawczych.

- |15.1. Wymagania dodatkowe (b¢dgce przedmiotem oceny):

- komunikatywnos¢, kreatywnos¢, samodzielno$é, odpowiedzialnos¢.

| 16. Rozwoj zawodowy:

16.1. Mozliwosé awansu: TAK/NIE*

16.2. Stopnie awansu: awans w ramach grupy dla podmspektora

Awans w_ramach_grupy- inspektopr powiatowy ds. zdrowza kultury, sportu i
wspoipracy z organizacjami pozarzqdowymi
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-sta; — przynajmniej 2 lata na stanowisku inspektora powiatowego ds. zdrowia,
kultury, sportu i wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi

16.3. Pozadane szkolenia:

1) Zmiany w przepisach ustaw:

a) o dziatalnosci leczniczej,

b) o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

¢) prawo o stowarzyszeniach,

d) o sporcie, _

e) o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j,

) o ochronie zabytkow,

g) o bibliotekach _

2) Rozliczanie dotacji przyznanych w ramach konkursu ofert na zadania dla
organizacji pozarzagdowych, - :

3) Pozyskiwanie pomocy finansowej z funduszy unijnych i innych Zrédet
pozabudzetowych na realizacje zadan z obszaru objetego dziataniem Wydziatu
na danym stanowisku pracy.

17. Kryteria oceny okresowe;j°:

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr ON.120.15.2014 Starosty Sierpeckiego z dnia
17 marca 2014 roku (zmiana Zarzadzenia Nr ON.120.61.2018) w sprawie
wprowadzenia systemu ocen pracownikéw Starostwa Powiatowego w S1erpcu
oraz kierownikéw Jednostek organizacyjnych Powiatu Sierpeckiego.

SP‘%E}}%L% G

Zbigniew Czafko wski
NACZELNIK

dnia 14.05.2025 1. | Wydziadu Oéwiaty i Zdrowia

----------------------------------------------

“/pieczatka imienna i podpis/

ZATWIERDZIL:

dnia 14.05.2025 r.
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* wlasciwe zakresli¢
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