Zatgcznik nr PR-PS4-X-2.1

ARKUSZ WYMAGAN NA STANOWISKO PRACY

1. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska:

Referent

1.2. Nazwa Wydziatu/Biura

Wydziat Oswiaty i Spraw Spotecznych

1.3. Bezposredni przetozo-
ny

Naczelnik Wydziatu

2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1. Wyksztatcenie

Wyzsze z zakresu prawa lub administracji

2.2. Doswiadczenie zawo-
dowe

Co najmniej roczny staz w urzedach administraciji
publicznej

2.3. Inne wymagania

Brak

3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

3.1.Wymagania meryto-
ryczne

Znajomosc¢ przepiséw zawartych w:

- Ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze
Zmianami),

- Ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks po-
stepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r.,
Nr 98, poz. 1071 ze zmianami),

- Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabyt-
kéw i opiece nad zabytkami (Dz.U.03r., Nr 162
poz.1568ze zmianami),

- Ustawa z dnia 19 stycznia 1996 r. o kulturze fi-
zycznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2007, Nr 226,
poz. 1675),

- Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowa-
rzyszeniach (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr
79, poz. 855),

- Ustawa z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i
chowaniu zmartych (tekst jedn. Dz.U. z 2000 r. Nr
23, poz. 295 ze zmianami),

- Ustawa z dnia 15 marca 1933 r. o zbidrkach pu-
blicznych (Dz. U. z 1933 r. Nr 22, poz. 162),

oraz

- umiejetnos¢ obstugi edytora tekstu WORD,

- umiejetnosc¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego EXCEL.

3.2.Wymagania interper-
sonalne

1. Umiejetnos¢ pracy z klientem.
2. Umiejetnos¢ pracy w zespole

3.3.Wymagania dodatkowe
i preferencje

Doswiadczenie zawodowe w administracji samorza-
dowej

4. PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKOW

4.1. Obowiagzki

1. Przygotowywanie na potrzeby organéw po-
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wiatu aktéw prawnych zwigzanych dotacjami
na zabytki na terenie powiatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszcza-
niem na zabytkach nieruchomych odpowied-
nich znakéw lub zapisow.

Przyjmowanie informacji od os6b prowadza-
cych roboty budowlane i ziemne w razie ujaw-
nienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabyt-
ku.

Zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow o wykopalisku lub znalezisku arche-
ologicznym.

Przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu
dobra kultury w formie ustanowienia tymcza-
sowego zajecia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem,
przeksztatcaniem i likwidowaniem powiato-
wych instytucji kultury.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizo-
waniem i prowadzeniem bibliotek publicznych.
Prowadzenie rejestru powiatowych instytucji
kultury.

Organizowanie imprez edukacyjnych o zasie-
gu powiatowym,

Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej w zakresie drobnej
wytwdrczosci przez zagraniczne osoby praw-
ne i fizyczne.

Przygotowywanie decyzji w sprawie przyzna-
wania pomocy na czesciowe pokrycie ponie-
sionych przez repatrianta kosztow zwigzanych
z remontem lub adaptacjg lokalu mieszkalne-
go w miejscu osiedlenia na terytorium Rze-
czypospolitej Polskiej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacjg
zawodowa repatriantow.

Przygotowywanie pozwolen na przeprowa-
dzanie zbiérek publicznych na obszarze po-
wiatu lub jego czesci obejmujacej wiecej niz
jedng gmine.

Zafatwianie spraw zwigzanych z organizowa-
niem imprez masowych.

Wykonywanie zadan z zakresu sprawowania
nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszeh kultu-
ry fizycznej oraz spraw zwigzanych z prowa-
dzeniem ewidenciji uczniowskich klubéw spor-
towych.

Przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu rzeczy
zagubionych, przechowywanie tych rzeczy
oraz poszukiwanie 0s6b uprawnionych do ich
odbioru.

Opracowywanie decyzji o0 wydaniu zwiok szko-
tom wyzszym.

Powotywanie, z upowaznienia Starosty, osoby
do stwierdzenia zgonu i jego przyczyn w razie
braku lekarza.

Przygotowywanie zezwolen na sprowadzanie
zwiok i szczatkéw z obcego panstwa.
Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem
przepis6w ustawy o cmentarzach i chowaniu
zmartych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przewoze-
niem zwtok os6b zmartych lub zabitych w miej-
scu publicznym.




22. Wykonywanie zadan z zakresu sprawowania
nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen z
osobowoscig prawng i stowarzyszen zwyktych.

23.Prowadzenie wykazu OSP dziatajgcych na te-
renie powiatu gostynskiego.

4.2. Zakres upowaznien

4.3. Kontakty

4.3.1. Wewnetrzne Wydziaty i Biura Starostwa Powiatowego

4.3.2. Zewnetrzne Stowarzyszenia, Wielkopolski Urzad Wojewddzki,
szkoty i placowki oswiatowe Powiatu Gostyhskiego,
ambasady RP, urzedy miejskie i gminne z terenu Po-
wiatu Gostynskiego, Komenda Powiatowa Policji,
Komenda Powiatowa Strazy Pozarnej, Powiatowy
Inspektor Sanitarny

5. UCZESTNICTWO W KOMISJACH LUB ZESPOLACH

Opracowat :

/Marek Smektata/
(Naczelnik/Kierownik)

Zweryfikowat :

/Maciej Kazmierczak/
(Naczelnik Wydz. Zarzadzania i Inwestycji)
Zatwierdzit:

/Janusz Sikora/
(Wicestarosta)



