ZARZADZENIE NR 41/2019
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 12 marca 2019 r.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Raciborzu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. 22018 1., poz. 995 ze zm.) oraz § 13 ust. 3 uchwaty nr 177/836/2018 Zarzadu Powiatu Raciborskiego

z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu ze zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin  Wewnetrzny — zwany dalej Regulaminem — okre$la  organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Raciborzu wymienionego
w § 18 ust. 2 pkt 12 uchwaty nr 177/836/2018 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu ze zm.

§ 3. 1. Powiatowy Zespodt ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Raciborzu, zwany dalej Zespotem, zostat
powotany dla realizacji zadan Powiatu Raciborskiego z zakresu wspierania osob niepelnosprawnych.

2. Zespot funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Na czele Zespotu stoi Przewodniczacy Zespotu, ktory podlega bezposrednio Cztonkowi Zarzadu.
4. Przewodniczacego Zespotu powotuje i odwotuje Starosta Raciborski.

5. Zespot uzywa na tablicach, wywieszkach, pieczatkach, formularzach, ogloszeniach oraz korespondencji
nazwy: Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Raciborzu, 47 —400 Racibérz, ul. Gamowska 3.

§ 4. 1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Zespole nastgpujace stanowiska:
1)Sekretarz Zespotu bedacy jednoczesnie Czlonkiem Zespotu;
2)wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi punktu informacyjnego.
2. Dodatkowo w Zespole dziataja w ramach sktadoéw orzekajacych specjalisci:
1)lekarze — przewodniczacy sktadow orzekajacych;
2)psycholodzy;
3)pedagodzy;
4)doradcy zawodowi;
S)pracownicy socjalni.

3. Cztonkéw Zespotu wymienionych wust. 1 pkt 1 oraz ust. 2 powotuje i odwotuje Starosta Raciborski
na wniosek Przewodniczacego Zespotu.

4. Schemat struktury organizacyjnej Zespotu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.



Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA ZESPOLU

§ 5. Zadania Przewodniczacego Zespotu okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 6. 1. Zakresy zadan stanowisk urzedniczych, o ktéorych mowa w § 4 ust. 1, okre$laja zataczniki nr 314 do
niniejszego Regulaminu.

2. Do zadan specjalistow dziatajacy w ramach sktadow orzekajacych nalezy w szczegdlnosci:
1)uczestniczenie w posiedzeniach sktadéw orzekajacych;
2)sporzadzanie oceny osoby orzekanej zgodnie ze specjalnoscia;

3)uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez Przewodniczacego Zespotu, Biuro Rzecznika Rzadu
do Spraw Oso6b Niepetnosprawnych, Wojewddzki Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnos$ci
oraz innych szkoleniach;

4)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Przewodniczacego Zespotu.

Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 7. 1. Stanowiska pracy wspotpracuja ze sobag w ramach Zespotu.

2. Stanowiska pracy wspolpracuja z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
W tym w szczegdlnosci z:

1)Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem, wystawiania faktur VAT, sporzadzania
sprawozdan, przekazywania danych dotyczacych optat;

2)Wydzialem Organizacyjnym w zakresie:

- przekazywania materiatdw na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego, Rady Powiatu Raciborskiego,
realizacji uchwat i wnioskow oraz interpelacji radnych,

- obstugi prawnej,
- realizacji zakupow i ustug;

3)ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO — BIUROWE WYKONYWANE W ZESPOLE

§ 8. 1. Funkcje kancelaryjne w Zespole wykonywane sa na wieloosobowym stanowisku pracy ds. obstugi
punktu informacyjnego. Do zadan w/w stanowiska w tym zakresie nalezy w szczegdlnosci:

1)prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Zespotu zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
kancelaryjna;

2)przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Zespotu i przedktadanie jej Przewodniczacemu;
3)dbatos¢ o aktualnos$¢ procedur spraw zatatwianych w Zespole;

4)zamawianie na potrzeby Zespotu czasopism, literatury fachowej, materialdéw biurowych, pieczeci itp.;
5)zglaszanie usterek, konieczno$ci przeprowadzenia napraw itp.;

6)opieka nad stazystami i praktykantami w zakresie spraw organizacyjnych;

Trealizacja spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentdéw oraz wspdtpraca w tym zakresie ze stanowiskiem
ds. archiwum zaktadowego;

8)zapewnienie zabezpieczenia, serwisu iprawidlowej obstugi kserokopiarki iinnych urzadzen biurowych
znajdujacych si¢ w Zespole.



2. Wykaz pieczeci uzywanych w Zespole prowadzi i aktualizuje stanowisko pracy ds. zaopatrzenia Wydzialu
Organizacyjnego.

3. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom Zespolu prowadzi i aktualizuje pracownik
zatrudniony na wieloosobowym stanowisku ds. zarzadzania personelem Wydziatu Organizacyjnego.

4. Podpisywanie korespondenc;ji:
1)cato$¢ korespondencji Zespotu podpisuje Przewodniczacy Zespotu, zgodnie z posiadanymi kompetencjami;

2)pod nieobecno$¢ Przewodniczacego Zespolu catos¢ korespondencji Zespolu podpisuje Sekretarz Zespotu
z upowaznienia Przewodniczacego;

3)w przypadkach okreslonych przepisami prawa korespondencja podpisywana jest tacznie przez
Przewodniczacego Zespotu i Sekretarza, badz przez Przewodniczgcego i innego Czlonka Zespotu;

4)w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sg przez pracownikow wymienionych w:

a) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialno$ci z zakresu
wykonywania budzetu powiatu, sktadania o§wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych
oraz zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci powiatu,

b) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien iodpowiedzialnosci w zakresie
ustalenia o0s6b uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych ikasowych orazustalenia osob
uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentow finansowo — ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

5. Przy opracowywaniu projektow uméw cywilno - prawnych nalezy:
1)prawidlowo formutowac postanowienia merytoryczne umowy;

2)uzgodni¢ merytoryczng stron¢ umowy W porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych
wspotdziatajacych podczas realizacji umowy;

3)uzyskac¢ akceptacje radcy prawnego lub adwokata pod wzgledem formalno - prawnym;
4)uzyskac akceptacje Sekretarza Powiatu pod wzgledem jej kompletnosci;

S)uzyskac¢ akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowac powstanie zobowigzan i naleznosci, co
do jej prawidlowosci pod wzgledem finansowym.

Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W ZESPOLE

§ 9. 1. Przewodniczacy Zespolu kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione w § 4 ust. 1 niniejszego
Regulaminu.

2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontrola wewnegtrzna obejmuje w szczegolnosci zagadnienia dotyczace:
1)prawidtowosci i terminowos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne stanowiska pracy;

2)znajomosci i wlasciwego stosowania przepisow prawa na poszczegolnych stanowiskach pracy, w tym: Kodeksu
postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy wraz z przepisami wykonawczymi oraz obowigzujacymi
warunkami technicznymi;

3)przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewnetrznego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Raciborzu,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady
i tryb postepowania w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,

f) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Zespotu,



g) przepisOw o ochronie danych osobowych;

4)obstugi klientéw 1 wspotpracownikow w sposob uprzejmy i zyczliwy.
§ 10. Zatwierdzam opisy stanowisk pracy, stanowigce zatgczniki od nr 2 do nr 4 niniejszego Regulaminu.
§ 11. Zobowigzuje pracownikoéw Zespotu do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie nr 18/2018 Starosty Raciborskiego zdnia 27 lutego 2018 r. w sprawie
Regulaminu Wewngtrznego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Raciborzu.

§ 13. 1. Wykonanie zarzadzenie powierzam Przewodniczacemu Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Raciborzu.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawowac bedzie Cztonek Zarzadu.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie www.bippowiatraciborski.pl.

STAROSTA

Grzegorz Swoboda


http://www.bippowiatraciborski.pl/

Zalacznik nr 1

do Regulaminu Wewnetrznego
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawno$ci w Raciborzu

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
POWIATOWEGO ZESPOLU DS. ORZEKANIA
O NIEPELNOSPRAWNOSCI W RACIBORZU

Przewodniczacy Zespolu

(1 etat)
Sekretarz Zespolu Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi
(L etat) punktu informacyjnego
(2 etaty)
Sporzadzit: Zatwierdzil:
PRZEWODNICZACA STAROSTA

Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetosprawnosci

Joanna Koczwara - Koztowska Grzegorz Swoboda



Zalacznik nr 2

do Regulaminu Wewnetrznego
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Raciborzu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepelnosprawno$ci w Raciborzu.

2. Nazwa stanowiska:
Przewodniczacy Zespotu.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Czlonek Zarzadu.

5. Stanowiska bezposrednio podlegte:
1) liczba stanowisk: 2;
2) nazwy stanowisk:
a) Sekretarz Zespotu,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi punktu informacyjnego.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Przewodniczacy Zespotu.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zespotu;

2) zapewnienie prawidtlowego, terminowego zalatwiania spraw;

3) egzekwowanie wypelniania obowigzkoéw przez pracownikow na podlegtych stanowiskach.

8. Obowiazki shluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowiazkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) zapewnienie realizacji zadan Zespotu wymienionych w § 30 uchwaty nr 177/836/2018
Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu ze zm.;

2) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz oraz organizowanie jego obstugi administracyjno-
biurowej;

3) kierowanie personelem Zespotu, w szczegdlnosci poprzez:

a) dobor pracownikoéw na poszczegdlne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiejgtnosci,

b) wnioskowanie do Starosty Raciborskiego o powotanie lub odwotanie cztonka Zespotu,

C) prowadzenie nadzoru nad przygotowaniem merytorycznym i uzyskaniem uprawnien
do orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci przez cztonkdéw Zespotu
oraz kierowanie ich na szkolenia organizowane przez Biuro Rzecznika Rzadu do Spraw



Osob  Niepelnosprawnych 1 Wojewodzki  Zespét do  Spraw  Orzekania
0 Niepetnosprawnosci,

d) wyznaczanie sktadéw orzekajagcych, w tym przewodniczacego sktadu orzekajacego,
sposrdd cztonkow Zespotu,

e) prawidtowy podziat obowigzkéw pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

f) oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych do wykonania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

g) opracowanie i biezaca aktualizacj¢ zakresow czynnosci dla pracownikow,

h) stwarzanie pracownikom warunkéw do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dostepu do odpowiednich zrddel wiedzy fachowej,

i) kontrol¢ wewnetrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

J) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

k) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

4) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Zespotu;

5) organizowanie posiedzen sktadow orzekajacych, w tym wyznaczanie ich termindéw
oraz sporzadzanie protokotow;

6) wprowadzanie dokumentow do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci;

7) wydawanie kart parkingowych osobom uprawnionym;

8) kontrolowanie przestrzegania w Zespole przepiséw dotyczacych:

a) ochrony informacji w tym takze danych osobowych,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

C) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) postgpowania administracyjnego,

e) prawa materialnego stosowanego w Zespole,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

g) wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjag obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu;

9) prawidtowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Zespotowi
z zachowaniem celowos$ci, rzetelno$ci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnos$ci z przepisami;

10)  wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Zespotu;

11) zapobieganie ~wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych

pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet;
12) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Zespotu;

13) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg, wnioskow i petycji trafiajagcych do Zespotu;

14) nadzoér nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych
w BIP-ie;

15) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich

pracownikow;

16) weryfikowanie projektow wystgpien, odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych

do zakresu dziatania Zespotu;

17) przygotowywanie na potrzeby organow powiatu wystgpien, odpowiedzi i innych pism

w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Zespotu;

18) nadzoér nad przestrzeganiem w Zespole wymogdéw Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania

przy realizacji zadan;

19) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,

cywilnego, zaméwien publicznych;



20) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu;

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych;

22) obstuga finansowo — ksiegowa Zespolu, w tym wykonywanie czynno$ci zwigzanych
Z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu;

23) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych (rachunki,
faktury) zwigzanych z dziatalnos$cig Zespotu;

24) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow
I pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Zespole;

25) wspotpraca z jednostkami samorzadowymi i rzadowymi, podmiotami i instytucjami
w celu prawidtowej realizacji zadan Zespotu,

26) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Kierownictwa
Starostwa.

9. Odpowiedzialno$¢:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa — bezposrednio przed Cztonkiem Zarzadu;
2) odpowiedzialnos¢ finansowa:
a) w zakresie przestrzegania dyscypliny budzetowej oraz zasad celowos$ci, rzetelnosci
i gospodarno$ci przy dysponowaniu $rodkami  pienigznymi  wydzielonymi
z budzetu powiatu dla realizacji zadan Zespotu,
b) za zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo — ksiggowych,
C) za odbiér dokumentow finansowo — ksiggowych;
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wlasnej Zespotu,
b) odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniach Zespotu,
¢) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) podpisywanie dokumentow spraw z zakresu kompetencji Zespotu;

2) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu;
2) kontakty zewngtrzne:
a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,
b) z urzedami, jednostkami I innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw,
C) z osobami ubiegajacymi si¢ o wydanie:
— orzeczenia 0 niepelnosprawnosci,
— orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,
— orzeczenia o wskazaniach do ulg 1 uprawnien,
— legitymacji dokumentujacej niepetnosprawnos¢ lub stopien niepetnosprawnosci;
— karty parkingowej.



12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Sekretarz Zespotu.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Sekretarz Zespotu.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) gabinet wyposazony w niezb¢dny sprzet biurowy oraz komputer z dostgpem
do internetu;

2) dostep do drukarki, skanera i kserokopiarki;

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach urzedowania Zespotu;

2) koniecznos$¢ pracy po godzinach (posiedzenia sktadow orzekajacych, posiedzenia Rady
Powiatu Raciborskiego);

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze magisterskie lub wyzsze medyczne, preferowane wyzsze
medyczne/administracja/prawo.

2. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
5 lat pracy, w tym 2 lata w administracji publicznej na stanowisku urzg¢dniczym.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienie do orzekania o niepelnosprawnosci Iub stopniu niepetnosprawnosci
potwierdzone za§wiadczeniem wojewody.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetno$¢ interpretacji przepisOw prawa;

2) umiejetnos$¢ szybkiego i skutecznego pozyskiwania informacji niezb¢dnych do realizacji
nalozonych zadan;

3) umiejetnos$¢ podejmowania decyzji;

4) umiejetnos$¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracys;

5) umiejetno$é pracy w zespole;

6) umiejetno$¢ rozwiazywania konfliktow.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;
2) samodzielne uzupetianie wiedzy w zakresie niezbednym na zajmowanym stanowisku.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli;
2) skrupulatnos$¢;

3) rzetelnos¢;

4) komunikatywno$¢;

5) uprzejmosc i takt;



6) dyskrecja;
7) wysoka kultura osobista.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

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

Sporzadzit: Zatwierdzil:

SEKRETARZ POWIATU STAROSTA

Beata Banczyk Grzegorz Swoboda



Zalacznik nr 3

do Regulaminu Wewnetrznego
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Raciborzu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

*hkkkhkhkkhkkkhkhhkhkhhkhhhkhkhkkhhkkhhhkhkhkhhhkikhkkhhrirhkhkhhhhkirhhkhhhhkhkhhihrikhhhhihkhkhhhhiikikhhiix

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Raciborzu.

2. Nazwa stanowiska:
Sekretarz Zespotu.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Przewodniczacy Zespotu.

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Sekretarz Zespotu.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
Realizacja zadan Zespolu z zakresu orzekania o niepelnosprawnos$ci i stopniu
niepetnosprawnosci.

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow

1)

2)
3)
4)
5)

od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

wprowadzanie dokumentow do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci;

weryfikowanie ztozonych wnioskéw pod wzgledem poprawnosci formalnej;
przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia sktadow orzekajacych;

przygotowywanie zawiadomien o terminie posiedzenia sktadu orzekajacego;
przygotowywanie zawiadomien o:

a) niezalatwieniu sprawy w terminie,
b) konieczno$ci uzupetienia dokumentacji,
C) pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia;

6)
7)
8)

przygotowywanie orzeczen;
obstuga posiedzen sktadéw orzekajacych, w tym sporzadzanie protokotow;
prowadzenie postgpowan odwotawczych:

a) rejestrowanie odwotan,
b) przekazywanie odwotan wraz z aktami do Wojewoddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania

0 Niepelnosprawnosci w Katowicach;



9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Przewodniczacego Zespotu;

10) przygotowywanie projektow uchwal oraz informacji, materialow, zestawien, analiz
dla Zarzadu Powiatu Raciborskiego, Rady Powiatu Raciborskiego oraz Komisji Rady
Powiatu Raciborskiego;

11) obstuga kancelaryjno — administracyjna Zespotu;

12) obstuga finansowo — ksiggowa Zespolu, w tym wykonywanie czynno$ci zwigzanych
Z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu;

13) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki,
faktury) zwiazanych z dziatalno$cig Zespotu;

14) dokonywanie zakupow na potrzeby Zespotu, ktore nie podlegajg ustawie Prawo
zamoOwien publicznych;

15) biezgca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie;

16) przestrzeganie wymogoéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania
przy realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

17) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organow powiatu;

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych;

19) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
i pieczatek;

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

9. Odpowiedzialnosé:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa — bezposrednio przed Przewodniczacym Zespotu,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
a) za kontrole merytoryczng dokumentéw finansowo — ksiggowych w zakresie budzetu
Zespotu, w obszarze zadan stanowiska,
b) za odebrane dokumenty finansowo — ksiegowe;
3) inna odpowiedzialno$¢:
a) za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane sa obowiagzki
stuzbowe,
b) za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) inicjowanie dziatan i czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
postepowan w obszarze zadan stanowiska;

2) wykonywanie operacji przetwarzania danych w bazach danych oraz w systemach
informatycznych;

3) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiggowych.

11. Kontakty sluzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty =~ wewnetrzne —wzajemna komunikacja migdzy pracownikami  Zespotu
i Przewodniczacym Zespotu, z pracownikami Wydziatu Finansowego oraz pracownikami
Wydzialu Organizacyjnego odpowiedzialnymi za obsluge Rady 1 Zarzadu Powiatu,
pracownikami kancelarii i sekretariatu; ponadto w czasie pelnienia zastgpstwa
Przewodniczacego Zespotu —kontakty ze Starostg, Wicestarosta, Czlonkami Zarzadu,
Sekretarzem Powiatu oraz Skarbnikiem Powiatu;



2) kontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,
b) zurzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw,
C) z osobami ubiegajacymi si¢ o wydanie:
— orzeczenia 0 niepetnosprawnosci,
— orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,
— orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien,
— legitymacji dokumentujgcej niepetnosprawnos¢ lub stopien niepelnosprawnosci,
— karty parkingowej.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Przewodniczacy Zespotu;
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. do spraw obstugi punktu informacyjnego.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Przewodniczacy Zespotu.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do internetu;

2) dostep do drukarki, skanera i kserokopiarki;

3) dostep do przepisoOw prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach urz¢dowania Zespotu;

2) koniecznos$¢ pracy po godzinach (posiedzenia sktadow orzekajacych, posiedzenia Rady
Powiatu Raciborskiego);

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

nnnnnn * *Kkkkikk*k * *kkkikk*k *

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku prawo lub administracja.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata pracy, w tym rok w administracji publicznej na stanowisku urzgdniczym.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienie do orzekania o niepelnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci
potwierdzone zaswiadczeniem wojewody.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetno$¢ interpretacji przepisOw prawa;

2) umiejetno$¢ szybkiego i skutecznego pozyskiwania informacji niezbednych do realizacji
nalozonych zadan;

3) umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

4) umiejetnos$¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy;

5) umiejetno$¢ pracy w zespole.



5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych;

2) samodzielne uzupetianie wiedzy w zakresie niezbednym na zajmowanym stanowisku.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli;
2) skrupulatno$¢;

3) rzetelnos¢;

4) komunikatywnos¢;

5) uprzejmos¢ i takt;

6) dyskrecja;

7) wysoka kultura osobista.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
PRZEWODNICZACA STAROSTA

Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci

Joanna Koczwara-Koztowska Grzegorz Swoboda



Zalacznik nr 4

do Regulaminu Wewnetrznego
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Raciborzu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Raciborzu.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi punktu informacyjnego.

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe;
2) pelnoetatowe: 2 etaty.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Przewodniczacy Zespotu.

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Realizacja zadan Zespotu =z =zakresu orzekania o niepetnosprawnosci 1 stopniu
niepetnosprawnosci.

8. Obowiazki stluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkéow

od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

1) udzielanie informacji w zakresie orzekania 0 niepelnosprawnosci 1  stopniu
niepetnosprawnosci;

2) wydawanie niezb¢dnych drukow z zakresu dziatalnosci Zespotu;

3) przyjmowanie i rejestracja wnioskow z zakresu dziatalnosci Zespotu;

4) wprowadzanie dokumentow do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu
Orzekania 0 Niepetnosprawnosci

5) obstuga posiedzen sktadow orzekajacych, w tym sporzadzanie protokotow;

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z orzekaniem;

7) obstuga kancelaryjno — administracyjna Zespotu;

8) obsluga finansowo — ksiegowa Zespotu, w tym wykonywanie czynnosci zwigzanych
Z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu;

9) przestrzeganiec odpowiednich przepisow prawa, aktdow wewnetrznych —Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organdéw powiatu;

10) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep



do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajagcych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych;

11) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentéw
I pieczatek;

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Przewodniczacego Zespotu;

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

9. Odpowiedzialnos¢:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa — bezposrednio przed Przewodniczacym Zespotu,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
a) za sporzadzane dokumenty finansowo — ksiggowe;
b) za kontrole¢ merytoryczng dokumentéw finansowo — ksiegowych w zakresie budzetu
Zespotu, w obszarze zadan stanowiska,
c) za odebrane dokumenty finansowo — ksi¢gowe;
3) inna odpowiedzialnos$¢:
a) za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane sg obowiagzki
stuzbowe,
b) za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:

1) inicjowanie dziatan i czynno$ci zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
postepowan w obszarze zadan stanowiska;

2) wykonywanie operacji przetwarzania danych w bazach danych oraz w systemach
informatycznych;

3) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty =~ wewnetrzne —wzajemna komunikacja migdzy pracownikami  Zespotu
I Przewodniczacym, z pracownikami Wydziatu Finansowego oraz pracownikami Wydzialu
Organizacyjnego odpowiedzialnymi za obstuge Rady i Zarzadu Powiatu, pracownikami
kancelarii i sekretariatu;

2) kontakty zewnetrzne — gldwnie zZ osobami ubiegajacymi si¢ o wydanie:

a) orzeczenia 0 niepetnosprawnosci,

b) orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

C) orzeczenia 0 wskazaniach do ulg i uprawnien,

d) legitymacji dokumentujacej niepetnosprawnos$¢ lub stopien niepelnosprawnosci;
e) karty parkingowe;.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi punktu informacyjnego (zastgpstwa
wzajemne).

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi punktu informacyjnego (zastgpstwa
wzajemne);

2) Sekretarz Zespotu.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostgpem do internetu;
2) dostep do drukarki, skanera i kserokopiarki;



3) dostep do przepisoOw prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach urzedowania Zespotu;

2) koniecznos¢ pracy po godzinach (posiedzenia sktadow orzekajacych);
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracja.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata pracy, w tym rok w administracji publicznej na stanowisku urzedniczym.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetno$¢ interpretacji przepisOw prawa;

2) umiejetno$é szybkiego i skutecznego pozyskiwania informacji niezbednych do realizacji
nalozonych zadan;

3) umiejetnos$é wlasciwego zorganizowania czasu pracy;

4) umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;
2) samodzielne uzupetianie wiedzy w zakresie niezbednym na zajmowanym Stanowisku.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli;
2) skrupulatnos¢;

3) rzetelnosé;

4) komunikatywnosc;

5) uprzejmosc i takt;

6) dyskrecja;

7) wysoka kultura osobista.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzil:

PRZEWODNICZACA STAROSTA
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci

Joanna Koczwara-Koztowska Grzegorz Swoboda





