WYDZIAt ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY

ul. Powstancow 41a, 40-024 Katowice

Sekretariat - pokdj 7.05
tel. (32) 606 30 27
E-mail: kancelaria@kuratorium.katowice.pl

, . . Imie i . Nr tel. )
LP Komérka organizacyjna nazwisko Nr pokoju (32) 606- Zadania
1 Dyrektor Wydziatu L’id.ia .06 3027 PIangvyanie, grganizowanie i kierowanie pracg Wydziatu Organizacyjno-
Pospiech Administracyjnego.

Planowanie, organizowanie i kierowanie pracg Oddziatu Zarzadzania
Organizacja.

) Kierownik Jolanta 6.11 3039 Obstuga merytoryczna BIP, udostepnianie informacji o konkursach na

Oddziatu Prasetek ' dyrektoréw szkét/placowek.

Udostepnianie informac;ji publicznej — procedura.
Regulamin Organizacyjny Kuratorium Oswiaty w Katowicach.

3 Justyna Wielgus-Nowak 5.05 3010 Prowadzenie sekretariatu Dyrektora Wydziatu Rozwoju Edukacji.

a llona Kaliéciak 6.06 3040 Prowa.dzenie. .f,ekretariatu Wicekuratgra Os’wiaty Tomasza Huka.
Organizowanie i protokotowanie narad kierownictwa.

5 ] vacat 6.06 3030 Prowadzenie sekretariatu Wicekuratora Oswiaty Elzbiety Modrzewskiej.

Oddziat ; -
6 . Beata Biatas 6.10 3035 Kancelaria
Zarzadzania

7 Organizacjg Renata Kalus 6.10 fa3xo33(?é6 Koordynowanie pracy kancelarii

8 Wolna Janina 6.10 3035 Kancelaria
Prowadzenie rejestréw wewnetrznych aktéw organizacyjnych (decyzji,
postanowien, zalecen, instrukcji, wytycznych, okélnikéw).
Zamawianie, prowadzenie ewidencji, niszczenie pieczeci stuzbowych.

9 Beata Safowska-Foltyn 6.11 3039 Upowaznienia Slaskiego Kuratora O$wiaty.

Oswiadczenia lustracyjne dyrektorow szkoét. Prenumerata czasopism.
Plany pracy i sprawozdania z dziatalnosci Kuratorium.

Gromadzenie dokumentacji kontrolnej oraz sporzadzanie informaciji.
Dyzury pracownikow.



mailto:kancelaria@kuratorium.katowice.pl

10

11

vacat

6.12

3038

Obstuga sktadu chronologicznego w Katowicach.

12

Justyna Dziadosz-Taborek

6.12

3038

Administrator systemu EZD.
Przyjmowanie poczty elektronicznej (e-puap, e-maile)
i wprowadzanie do systemu EZD.

13

Olimpia Peczek

6.14

3058

Uwierzytelnianie (w tym apostille) dokumentéw do obrotu prawnego z
zagranicg. Duplikaty, potwierdzanie przebiegu nauczania,

(z wytaczeniem obszaru dziatania Delegatury w Bielsku-Biatej).
Udostepnianie wzordéw $Swiadectw.

14

Agata Siewierz

6.14

3058

Uznawanie wyksztatcenia uzyskanego za granica.

Uwierzytelnianie (w tym apostille) dokumentéw do obrotu prawnego z
zagranicg. Duplikaty, potwierdzanie przebiegu nauczania,

(z wytaczeniem obszaru dziatania Delegatury w Bielsku-Biatej).
Udostepnianie pieczeci urzedowej Slaskiego Kuratora Oswiaty.
Udostepnianie wzoréw swiadectw. Ewidencja pieczeci urzedowych szkét
i placéwek.

15

Jadwiga Cofata

6.14

3058

Uznawanie wyksztatcenia uzyskanego za granica.

Uwierzytelnianie (w tym apostille) dokumentéw do obrotu prawnego z
zagranicg.  Duplikaty, potwierdzanie  przebiegu  nauczania,
(z wytaczeniem obszaru dziatania Delegatury w Bielsku-Biatej).
Udostepnianie wzoréw Swiadectw.

16

Agnieszka Okon

6.14

3058

Uznawanie wyksztatcenia uzyskanego za granica.

Uwierzytelnianie (w tym apostille) dokumentéw do obrotu prawnego z
zagranicg.  Duplikaty, potwierdzanie  przebiegu nauczania,
(z wytaczeniem obszaru dziatania Delegatury w Bielsku-Biatej).
Udostepnianie wzoréw Swiadectw.

17

Katarzyna Borowik

7.05

3041

Prowadzenie sekretariatu Dyrektora Wydziatu Nadzoru Pedagogicznego.
Wykazy pracownikéw (telefony, zadania).

Organizowanie i protokotowanie spotkan Kuratora Oswiaty ze zwigzkami
zawodowymi.

18

Anna Miazgowicz-Gandor

7.05

3027

Prowadzenie sekretariatu  Dyrektora  Wydziatu  Organizacyjno-
Administracyjnego.

19

Barbara Wiejacha

10.06

3063

Prowadzenie sekretariatu Slaskiego Kuratora O$wiaty.

Beata Walaszek

Bielsko-Biata,
ul. Piastowska
44

(33) 44
50198

Archiwistka, duplikaty, zaswiadczenia o przebiegu nauczania,
potwierdzanie przebiegu nauczania dla ZUS (obszar dziatania Delegatury
w Bielsku-Biatej).




34 , . .
20 Cezarv Kierach CZQStthowa 358 %3 Koordynator czynnosci kancelaryjnych (w tym EZD).
Y Sobiesk.iego 7 67 Archiwista (obszar dziatania Delegatury w Czestochowie).
. ) 60234
21 tukasz Woroniecki u?;?;mz;' 2469, | Archiwista (z  wytaczeniem  obszaru dziatania Delegatury
i p\2/9 " |1 (32)60 | w Bielsku-Biatej i Delegatury w Czestochowie).
' 58106
60234
i 24
22 Marek Brzozowski usloli:]zovv\illaeczl (3;2'0 Archiwista (z wytaczeniem obszaru dziatania Delegatury
' pé9 ’ cg1 |V Bielsku-Biatej oraz Czestochowie).
06
23 IEZ?Z‘?;?:( ;a;izzs:ﬁria 8.10 3032 Planowanie, organizowanie i kierowanie pracg Oddziatu. Realizacja
abezy ' zadan zwigzanych z realizacjg rzagdowych programow.
Weryfikacja wnioskéw z organéw prowadzacych szkoty dotyczgcych
dotacji podrecznikowej pod wzgledem finansowym
24 Hat A 2
Justyna Hatadus 8.10 303 i merytorycznym. Realizacja zadan zwigzanych z realizacjg rzgdowych
programow.
Przygotowanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
Oddziat zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych dla przetargdéw
25| Programéw Ewa Madej-Taraszkiewicz 8.12 3033 realizowanych w Kuratorium Oswiaty w Katowicach.
Oswiatowych ' Realizacja zadan zwigzanych z podziatem dotacji na sfinansowanie
i Zamowien zadan panstwowych zlecanych jednostkom niezaliczanym do sektora
Publicznych finansdéw publicznych w zakresie wypoczynku dzieci i mtodziezy.
Przygotowanie przetargéw publicznych na podstawie Prawo zamoéwien
26 Olga Otwinowska 8.12 3033 | publicznych na dostawy i ustugi w celu zapewnienia sprawnego
funkcjonowania instytuciji.
27 Katarzyna Biernat 8.12 3033 Realizacja zadan zwigzanych z realizacjg rzadowych programow.
Realizacja zadani zwigzanych z realizacjg rzgdowych programéw. Weryfikacja
wnioskdow z organdéw prowadzacych szkoty dotyczacych dotacji
28 Magdalena Gruchacz 6.08 3028 |podrecznikowej pod wzgledem finansowym i merytorycznym dla
uczniéw z Ukrainy




29 llona Tomza 6.08 3028 Realizacja zadan zwigzanych z realizacjg rzgdowych programow.
Planowanie, organizowanie i kierowanie pracg Oddziatu.
Kierownik Justyna Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong budynkéw bedacych w

30 . . 7.16 3052 . . Lo . .

Oddziatu Kopiec trwatym zarzadzie Kuratorium Oswiaty w Katowicach wraz z realizacjg
umowy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkami nalezgcymi

do Kuratorium Oswiaty w Katowicach oraz prowadzenie spraw zwigzanych z

. wynajmowaniem pomieszczen na potrzeby Kuratorium Oswiaty w Katowicach.

31 Beata Sieradzka /.13 3020 Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nieruchomosci pozostajgcych
w zarzadzie Kuratorium Os$wiaty w Katowicach oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z uzytkowaniem dziatek, na ktérych sg potozone.

Oddziat Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nieruchomosci pozostajgcych
Logistyki w zarzadzie Kuratorium Oswiaty w Katowicach oraz prowadzenie spraw

32 | i Administracji Patrycja Tymrowska 7.13 3020 | zwigzanych z uzytkowaniem dziatek, na ktérych sg potozone. Realizacja umowy
dot. ustugi telefonii komérkowej.

33 Jolanta Szymezyk 713 3020 Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem w Kuratorium Oswiaty
Prowadzenie elektronicznej ewidencji majatku rzeczowego.

34 \wona Sojka 8.14 3057 Prowadzenie sp.raw'z'wiazanych z optatami abonamentowymi R.TV za
uzywane w siedzibie Kuratorium oraz Delegaturach odbiorniki
radiofoniczne i telewizyjne.

35 Agnieszka Zaburda 8.14 3057 |Magazyn

36 Krzysztof Hernik 6.15 Kierowca-konserwator

37 Adrian Ordynowski 6.15 Kierowca-konserwator

Aktualizacja: Wrzesien 2024 r.



