ZARZADZENIE NR 137/2020
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 17 grudnia 2020 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia dotyczacego Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 920 z pdzn. zm.) oraz § 13 ust. 3 Uchwaly Nr 88/442/2020 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego zdnia 12 sierpnia 2020r. wsprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu z pdzn zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 88/2020 Starosty Raciborskiego z dnia 15 wrze$nia 2020 r. w sprawie Regulaminu
Wewnetrznego Wydziatu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu zatgcznik nr 7 do Regulaminu
Wewnetrznego Wydzialu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem  do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje pracownikéw Wydziatu do stosowania postanowien zawartych w zarzadzeniu.
2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Wydziatu.
3. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych na stronie www.bippowiatraciborski.pl.

STAROSTA

Grzegorz Swoboda


http://www.bippowiatraciborski.pl/

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 137/2020
Starosty Raciborskiego z dnia 17 grudnia 2020 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. wspolpracy krajowej i zagranicznej (OR.IX).

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk — brak.
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Realizacja wspotpracy krajowej i zagranicznej powiatu.

8. Obowigzki stuzbowe:
1) organizowanie, koordynowanie i obstuga spotkan oraz wizyt delegacji krajowych
1 zagranicznych partnerOw powiatu,
2) organizowanie, koordynowanie i obstuga spotkan, wyjazdow oraz wizyt przedstawicieli
powiatu u partneroéw krajowych i zagranicznych,
3) obstuga translatorska (pisemna i ustna) delegacji przedstawicieli powiatu u partneréw
zagranicznych oraz wizyt delegacji zagranicznych partnerow powiatu w Polsce,
4) biezaca obstuga translatorska (pisemna i1 ustna) w zakresie wspélpracy zagranicznej
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu, w tym prowadzenie korespondenciji,
5) inicjowanie, utrzymywanie i biezgca realizacja wspotpracy krajowej i zagranicznej,
6) organizowanie i obstuga posiedzen organéw powiatu dotyczacych kontaktow z krajowymi
I zagranicznymi partnerami powiatu,
7) przygotowywanie oraz prowadzenie dziatan partnerskich, w tym dofinasowanych ze zrodet
zewngetrznych,
8) organizowanie promocji Powiatu na imprezach mi¢dzynarodowych, zwlaszcza
w regionach samorzadow partnerskich,
9) biezace przygotowywanie wnioskow zakupowych z zakresu realizowanych zadan
z zachowaniem dyscypliny finanséw publicznych oraz zasad celowosci, rzetelnosci,
legalnosci 1 gospodarnosci,
10) coroczne opracowywanie planow kontaktow z partnerskimi powiatami w kraju
1 zagranicg oraz ich aktualizowanie,

11) poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunkéw, form i metod wspotpracy
z partnerskimi powiatami w kraju 1 zagranica,

12) zapewnienie bazy informacji o powiatach partnerskich,



13) wudzial w organizacji spotkan Starosty i Zarzadu Powiatu oraz wspotpraca w zakresie
przygotowywania materiatdw promocyjno-informacyjnych, upominkéw i nagréd od
Starosty, Zarzadu 1 ich reprezentantow,

14) obstluga techniczna oraz fotograficzna zwigzana z przygotowywaniem spotkan,
posiedzen i1 wszelkich publicznych przedsigwzie¢ organizowanych przez organy
powiatu,

15) przygotowywanie projektow uchwat organow powiatu z zakresu wspotpracy krajowe;j
| zagranicznej,

16) opracowywanie propozycji do budzetu powiatu oraz podziatu $rodkoéw finansowych
na zadania z zakresu wspolpracy krajowej 1 zagraniczne;j,

17) prowadzenie spraw dotyczacych udzialu Powiatu w zwiagzkach, stowarzyszeniach
i forach,

18) planowanie budzetu sktadek rocznych z tytulu udzialu powiatu w zwiazkach,
stowarzyszeniach i1 forach, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ich optacaniem,

19) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjna 1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

20) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

21) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

22) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy
realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

23) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
i uchwat organéw powiatu,

24) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
ogolnie obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegdlnosci
dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania
w razie stwierdzenia naruszen danych,

25) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

26) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialnos$¢ stuzbowa — bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu,

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentoéw finansowo-ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

a) mozliwo$¢ korzystania ze stuzbowej karty platnicze;j,

3) inna odpowiedzialno$¢:

a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

b) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow finansowo — ksiegowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu w zakresie wspotpracy krajowej 1 zagraniczne;,



2) kontakty zewnetrzne:

a) z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie wspotpracy krajowej i zagranicznej,

b) z urzedami, organizacjami i instytucjami oraz firmami w kraju i w powiatach partnerskich
w zakresie wspolpracy krajowej i zagranicznej.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. pomocy prawnej (OR.V),

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi organdéw powiatu (OR.IV) — jedynie
w zakresie zapewnienia obstugi posiedzen Zarzadu Powiatu Raciborskiego.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. pomocy prawnej (OR.V),
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi organéw powiatu (OR.IV).

14. SrodKi techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet 1 materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez stale szkolenia,

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

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (90%), praca w terenie (10%),

2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, konieczno$¢ pracy po godzinach
W Czasie wWizyt partnerow zagranicznych,

4) sporadyczne delegacje zagraniczne.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
1.Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie $rednie, preferowane: humanistyczne, lingwistyczne.

2.Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
1 rok, doswiadczenie w thumaczeniach ustnych 1 pisemnych.

3.Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie,

2) znajomo$¢ jezyka niemieckiego w mowie i piSmie,

3) efektywna organizacja czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

4) obstuga komputera oraz biurowych urzadzen technicznych (skaner, kserokopiarka,
projektor multimedialny, itp.),

5) znajomo$¢ zasad protokotu dyplomatycznego.

5.Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos$¢ jednego z jezykdéw zachodnich w stopniu komunikacyjnym.

6.Niezbedne cechy osobowosSciowe:
1) komunikatywnose¢,

2) samodzielnos$¢,

3) elastycznosé,



4) wysoka kultura osobista,
5) rozwinigte zdolnosci interpersonalne.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
ADMINISTRACYJNEGO

Ewa Mekeresz Grzegorz Swoboda





