Zatacznik Nr 3

do ,Procedury zatrudniania
pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Sierpeu”

ZAKRES
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci

L. Informacja o stanowisku pracy :

Nazwa i symbol komdérki organizacyjnej — Wydzial O$wiaty i Zdrowia (OZ)
Miejsce w strukturze organizacyjnej: stanowisko ds. zdrowia, kultury, sportu i wspoipracy
z organizacjami pozarzadowymi
1) Stanowisko wg tabeli zaszeregowania: Podinspektor
2) Podporzgdkowanie — bezposrednio : Naczelnikowi Wydzialu OZ
3) Zast¢pstwa:
- jest zastgpowana/y przez : inspektora d.s. ogwiaty (w wybranych obszarach)
- zastepuje: inspektora ds. o§wiaty

Zakres zadan i obowigzkéw :

Podstawowe obowiazki / Zakres czynnoSci:
1.Prowadzenie calosci spraw wynikajacych z funkcji organu, ktory utworzy% samodzielny

‘publiczny zakiad opicki zdrowotnej, w tym m.in. w zakresie:

¢ powolywania, odwoly’wanja Rady Spolecznej SPZZ.07 w Sierpcu,
o dokonywania zmian w jej sktadzie osobowym,

e przygotowywania projektéw zasad dokonywania zakupu i przyjmowania przez
publiczny ZOZ darowizn aparatury 1 sprzetu medycznego oraz 1ch standardu i
przeznaczenia,

e przygotowywania projektow zasad zbycia aktywow trwatych SPZZ0Z, oddania w
dzierzawe, najem, uzytkowanie, uzyczenie oraz wyrazania zgody  na wniesienie
majatku SPZZOZ lub przyshigujacego mu do niego prawa, w formie aportu do spolek,

e jego przekazania fundacji lub stowarzyszeniu,

s zatwierdzania statutu SPZZ0Z oraz jego zmian,

e przyznawania SPZZOZ dotacji budzetowe;.

2. Wspodlpraca z Inspektoratem Inspekcji Farmaceutycznej oraz wdjtami gmin powiatu
sierpeckiego w zakresie ustalania i aktualizacji przez Zarzad Powiatu rozkiadu godzin pracy
aptek ogolnodostepnych na terenie powiatu sierpeckiego.

3. Wspdlpraca z Powiatowa Stacja Sanitarno -Epidemiologiczng w zakresie przeciwdziatania
i zwalczania epidemii. '

4. Sporzadzanie i przekazywanie (takze w wersji elektronicznej) na zgdanic Wojewody
Mazowieckiego wszelkich informacji niezbednych do sporzadzenia Planu Dziatania Systemu




dla Wojewddztwa Mazowieckiego.

'5. Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie i

matszatkowi, rowniez w wersji elektroniczne;.

6. Podejmowanie dziatafi zmierzajacych do ochrony zdrowia przed nast¢pstwami uzywania -
tytoniu. :

7. Wspieranie dzialalnosci medycznych samorzaddw zawodowych, organizacji spolecznych, _
fundacji, instytucji i zakladéw pracy w zakresie, o ktérym mowa w punkcie 8. oraz
wspoOldziatanie z kodciotami i innymi zwiazkami wyznaniowymi,

8. Inicjowanie dzialah zmierzajacych do ograniczania spozycia napoj()w'alkoholowych oraz
Zmiany struktury ich spozywania.

® inicjowanie i wsplerame przeds1¢w21e;c majacych na celu zmiane obyczajow
'w zakresie sposobu spozywania tych napojow,

o dzialania na rzecz trzezwosci w miejscu pracy,

e przeciwdzialanie powstawaniu i usuwanie nastgpstw nadtZywaniai alkoholu, a takze
wspieranie dziatalnosci w tym zakresie organizacji spotecznych i zakladéw pracy.

9. Przygotowywanie stanowisk organow powiatu zawierajgcych poparcie dla tworzenia -

i rozwoju organizacji spolecznych, ktorych celem jest krzewienie trzezwosci i abstynencji,

oddzialywanie na osoby naduzywajace alkoholu oraz udzielanie pomocy ich rodzinom, jak

rowniez zapewnianie warunkow sprzyjajacych dziataniom tych organizacji.

10. Wspoldziatanie z Kosciotem Katolickim i innymi kosciolami oraz zwiazkami
wyznaniowymi w zakresie wychowania w trzeZwosci 1 przeciwdzialania alkoholizmowi.

11. Prowadzenie spraw dotyczacych organizowania na obszarze powiatu zakladéw lecznictwa
odwykowego oraz prowadzenia izb trzeZzwosci.

12. Inicjowanie, wspomaganie 1 monitorowanie dziatan lokalnej wspélnoty samorzadowe]
w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej prowadzonych na terenie powiatu.

13. Pobudzanie dzialan na rzecz indywidualnej i zbiorowej odpowiedzialnosci za zdrowie i na
rzecz ochrony zdrowia oraz podejmowanie innych dzialan Wynlkajacych z rozpoznanych
potrzeb zdrowotnych.

14. Wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi prowadzacymi dzialalno$¢ w obszarze
zdrowia, instytucjami administracji rzadowe;j i samorzadowe;.

15.0pracowywanie projektow pro graméw zdrowotnych.

16. Prowadzenic spraw z zakresu kicrowania osob wymagajacych wzmozonej opieki
medycznej do zakladéw opiekuniczo-leczniczych lub placéwek opiekuniczo- pielggnacyjnych.

17. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych =z tworzeniem, Iaczeniem, likwidécja,
i przeksztalcaniein instytucji kultury, sportu, turystyki, stowarzyszen i organizacji. '

18. Prowadzenie catosci spraw wynikajacych z realizacji zadan powiatu dotyczacych ochrony




zabytkéw i opieki nad zabytkami oraz sprawowania mecenatu nad dziatalnosei kulturalng.

19. Prowadzenie spraw z zakresu przekazywania skladnikéw mienia zlikwidowanego
instytucji kultury osobie fizycznej ub prawnej w celu prowadzenia dzialalnosci kulturalnej na
zasadach ogdlnych,

20.Prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia mienia likwidowanej instytucji kultury.

21.Podejmowanie dziatah w celu zapewnienia instytucjom kultury prowadzonym przez
Powiat Sierpecki srodkow niezbednych do dziatania,

22, Przygotowanie procedury do powoiywama odwolywania dyrektorow instytucji kultury i
sportu prowadzonych przez Powiat Sierpecki,

23 .Przygotbwanie projektow decyzji o zabezpieczeniu dobr kultury,

~ 24.Prowadzenie procedury dotyczqcej ustanowienia i cofania ustanowienia spolecznego
opiekuna zabytkow oraz spraw w zakresie pelnienia tej funkcji,

25.Umieszczenie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw 1 napisow,

26.Informowanie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkdéw o zaistnialym znalezieniu lub
odkryciu przedmiotu archeologicznego lub znaleziska, :

27.Wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony zabytkowych
ukladoéw urbamstycznych i zabytkowych zespoléw budowlanych wpisanych do rejestru
~ zabytkéw,

' 28. Opracowanic szczegdlowych zasad, trybu przyznawania i wysokosci nagrod oraz
- wnioskowanie o ustalenie 1 przyznanie nagréd za osiggnigcia w dziedzinie tworczosci
artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

29, Opracowanie projekiu powiatowego projektu opieki nad zabytkami, sporzadzanie
- sprawozdan z jego realizacji, przedkladanie organom powiatu :

30. Prowadzenie caloci spraw wynikajacych ze zorganizowania i funkcjonowania
Powiatowej Biblioteki Publiczne;j.

31.Prowadzenie cafosci spraw wynlkajqcych z reahzacp zadan z zakresu kultury fizycznej,
W tym

" nadzor nad dzmlalnosmq stowarzyszen kultury ﬁzycznej oraz zwigzkoéw sportowych
'~ majacych siedzib¢ na terenic Powiatu Sierpeckiego - =z wylaczeniem polskich
zwiazkow sportowych o zasiegu ogélnokrajowym, -

¢ wspoldziatanie ze stowarzyszeniami kulturalnymi i towarzystwami regxonalnym1 oraz .
wspoldzialanie i wspieranie stowarzyszen kultury fizycznej,

s prowadzenie ewidencji uczniowskich klubdéw sportowych, klubdw sportowych
(stowarzyszen kultury fizycznej), ktére nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej,

e organizowanie dzialalnofei w dziedzinie kultury fizycznej oraz tworzenie
odpowiednich warunkéw, materialno — technicznych do jej rozwoju, '




o wspblpraca z organizacjami zajmujacymi sie organizowaniem pomocy  oraz
ratowaniem oséb w goérach i na wodach,

¢ prowadzenie catosci spraw wynikajacych z koordynowania dziatan i wspolpracy
organdéw powiatu i Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w szczegélnoscei zadania
z zakresu przeciwdziatania przemocy domowej oraz ochrony 0s6b doznajacych
przemocy domowe;j.

32. Prowadzenie catosci spraw wynikajacych z opracowania i realizacji programu wspotpracy
z organizacjami pozarzqdowyml i stowarzyszeniami w tym:

» nadzo6r nad dziatalnoscig stowarzyszeh majgcych medzib@ha terenie powiatu, innych
niz stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego,

e zglaszanie zastrzezen w sprawie wnioskOw o rejestracje stowarzyszen i prawo
przystapienia do postepowania sgdowego jako zainteresowany,

* wystepowanie do sadu z wnioskiem o rozwigzanie stowarzyszenia,

» wystepowanie do sadu z wnioskiem o wydanie zarzadzenia tymczasowego w sprawie
zawieszenia w czynno$ciach zarzadu stowarzyszenia,

e wystepowanie z wnioskiem o podjecie zawieszonego postgpowania w sprawie o
' rozwigzanic stowarzyszenia,

s wystepowanie z wnioskiem w sprawie o ustanowienie kuratora dla stowarzyszenia,
e wystepowanie o dostarczenie odpiséw uchwat walnego zebrania,
- o wystgpowanie do wladz stowarzyszenia o udzielenie niezbednych wyjasnien,

e wystgpowanie o usuniecie niezgodnosci z prawem w dzialalnosci stowarzyszenia Jub
naruszenia statutu, udzielania ostrzezen, wystgpowanie do sadu o udzielenie
upomnienia, uchwalenie niezgodnej z prawem uchwaly stowarzyszenia. '

e prowadzenie catosci spraw wynikajacych z Ustawy o dziatalnodci pozytkn
publicznego i wolontariacie.

33. Prowadzenie calosci spraw dotyczacych tworzenia muzedw, nadawania statutu, oraz
sprawowania nadzoru nad utworzonym muzeum. '

'34_. Przygotowanie projektow aktdw prawnych Starosty, projektow uchwal i innych -
materialéw wnoszonych pod obrady Zarzadu i Rady Powiatu z zakresu kultury, sportu,
turystyki, stowarzyszen i organizacji oraz spraw spotecznych.

35. Przygotowanie dla potrzeb Starostwa, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji powierzonych zadan w zakresie stanowiska pracy.

36. Przygotowy_wanie dokumentacji na stanowisku pracy do archiwizacji.

37 .Wykonywanie sumiennie i starannie polecen i wskazéwek przetozonych, dotyczgcych
zakresoOw pracy wyzej wymienionych i niewymienionych, jezeli nie sg one sprzeczne




- Z przepisami prawa.

38. Wladciwa organizacja pracy na stanowisku, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie
zadan oraz przestrzeganie dyscypliny pracy.

39. Wiasciwa 1 terminowa realizacja wnioskéw i uchwal organéw powiatu oraz aktéow .

kierowania wewnetrznego Starosty.

40.Przygotowywanie i przekazywanie wyiworzonej na stanowisku dokumentacji do
archiwizacji — zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

~ 41. Podejmowanie nieiqunych dziataft w celu ochrony danych osobowych i informacji

niejawnych, a takze zwiazanych z dostgpem do informacji publicznej na zajmowanym

stanowisku pracy.

42. Inicjowanie i wspdludzial w dzialaniach zwigzanych z pozyskiwaniem pomocy
finansowej z funduszy unijnych i innych zrédet pozabudzetowych na reahzaCJc; zadan
nalezqcych do Starostwa Powiatowego.

43 Zapewmenle nalezytej dbatosci o powierzone mienie Starostwa, racjonalne 1 oszczedne
- gospodarowanie srodkami publicznymi.

44 Realizowanie zadan wynikajacych z Prawa zamowwn pubhcznych w sprawach
nalezacych do wlasciwosci stanowiska pracy.

45. Biezgca wspdlpraca z innymi wydzialami w zakresie informowania, dokonywania
uzgodmen wydawania opinii, itp. oraz wspoludzial we wspoInych dzialaniach w celu
Zapewnienia reahzacp zadan Starostwa i powiatu.

' 46. Przestrzegame zasad pracy wymkaja}cych z regulamindw, -instrukcji kancelaryjnej
 ijednolitego rzeczowego wykazu akt. ‘

47. Wykonywanie zadan obronnych , obrony cywilne] i zarzadzania kryzysowego we
wspdtdziataniu z Referatem Zarzqdzama Kryzysowego i Obrony cywilnej.

48, Wplywame na ksztattowanie w Wydziale zyczliwych stosunkdw mlqdzyludzklch i zasad
wlasciwego wspolzycia spotecznego.

49. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez pi‘zeioZonych
If. Uprawnienia:

Uprawnienia wynikajace z. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (.Dz. U. 2024 poz. 1135).
Pracownikow: samorzadowemu przystluguje wynagrodzenic stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych:

- » wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnia prace, nagroda Jublleuszowa oraz

jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytulu -

niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach
. okre$lonych w odrebnych przepisach;-
« z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadanh moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.




o 7a szezegOlne osiggniecia w pracy zawodowej mozna przyznaé nagrode.
11l Zakres odpowiedzialnosci :

1. Prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkow okreslonych zakresem czynnosci.

2. Znajomo$¢ i - przestrzeganie przepisbw prawa, w tym: Kodeksu Postepowania
Administracyjnego i ustawy o samorzadzic powiatowym oraz Statutu Powiatu,
Regulaminu Organizacyjnego i inmych aktow kierowania wewnetrznego w Starostwie.

3. Przestrzegame przepiséw o ochrorue danych osobowych oraz ochronie informacji
nigjawnych. - :

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach miedzyludzkich.

Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nim.

Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy.

Przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy porzadku i Regulaminu Pracy.

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p.poz.

Dbanie o dobro zakladu pracy, ochrong jego mienia i uzytkowanie zgodnie z jego

przeznaczeniem.

'10. Dbanie o czystos¢ i porzqdek w miejscu pracy oraz na terenie calego zakladu pracy.
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Wyzej okreslony zakres czymnoéci i odpowiedzialnosci moze ulec zmianie w wyniku
zwiekszenia zadan wydzialu lub zmiany podzialu zadaf miedzy pracownikami w wydziale.

. SPORZADZIL : ZATWIERDZIL:
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Zblgniew Czajkowsk!
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Niniejszy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjmuje do wiadomosci
i przestrzegania .

SHEIPC , AN 1o e Podpis
: / wzdr podpisu pracownika /




