ZARZADZENIE NR 13/2020
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 24 lutego 2020 r.

w sprawie Regulaminu Wewngetrznego Referatu Rozwoju Powiatu Starostwa Powiatowego

w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U.z2019r., poz. 511 zpodzn. zm.) oraz § 13 ust. 3 Uchwaty Nr 62/329/2020 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego z dnia 11 lutego 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Referatu Rozwoju Powiatu Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewng¢trzny — zwany dalej Regulaminem — okresla organizacj¢, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Rozwoju Powiatu wymienionego w § 18 ust. 2 pkt 13 Uchwatly Nr 62/329/2020
Zarzadu Powiatu Raciborskiego zdnia 11 lutego 2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 3. 1. Referat Rozwoju Powiatu — zwany dalej Referatem — zostal utworzony w celu realizacji zadan
z zakresu rozwoju powiatu, wspolpracy krajowej 1 zagranicznej, kultury, sportu, turystyki oraz
pozyskiwania $srodkéw zewnetrznych.

2. Funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,
podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§ 4. 1. W Referacie wyodrebnia si¢ stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi:
1)stanowisko ds. sportu 1 rozwoju,
2)wieloosobowe stanowisko ds. projektow i rozwoju.

2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 5. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumieé
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU

§ 6. Zadania Kierownika Referatu okresla zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK URZEDNICZNYCH

§ 7. Zakresy dziatan stanowisk urzgdniczych okreslaja zataczniki nr 31 nr 4 do niniejszego
Regulaminu.
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Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 8. 1. Stanowiska pracy wspotpracuja ze soba w ramach Referatu.
2. Stanowiska pracy wspoétpracuja z:

1)komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu 1 jednostkami organizacyjnymi
Powiatu w zakresie prowadzonych czynnosci,

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

Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO — BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE

§ 9. 1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sg na wszystkich stanowiskach Referatu.
2. Do zadan, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy w szczeg6lnosci:

l)prowadzenie obstugi kancelaryjno—biurowej Referatu zgodnie zrzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja kancelaryjna,

2)przyjmowanie  korespondencji  wplywajacej do  Referatu, przedktadanie przetozonemu
1 po zadekretowaniu przekazywanie na poszczego6lne stanowiska pracy,

3)dbatos¢ o aktualno$¢ procedur dotyczacych spraw zatatwianych w Referacie,
4)zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materiatow biurowych, pieczeci itp.,
5)zglaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw itp.,

6)opicka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie spraw
organizacyjnych,

7)koordynowanie  spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentow oraz  wspotpraca
w tym zakresie z archiwistg zakladowym.

3. Wykaz pieczeci uzywanych w Referacie prowadzi i aktualizuje stanowisko pracy ds. zaopatrzenia.

4. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom Referatu prowadzi i aktualizuje
pracownik zatrudniony na wieloosobowym stanowisku ds. zarzadzania personelem.

5. Podpisywanie korespondencji:

1)korespondencje podpisuje Kierownik Referatu zgodnie z posiadanymi upowaznieniami wydanymi
przez Starostg,

2)pod nieobecnos¢ Kierownika Referatu korespondencja Referatu przedktadana jest do podpisu
Wicestaroscie,

3)w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sg przez pracownikéw wymienionych
w:

a) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okre§lenia uprawnien i odpowiedzialnosci
z zakresu wykonywania budzetu powiatu, skladania o$wiadczenia woli w imieniu powiatu
w sprawach majatkowych oraz zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci powiatu,

b) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien iodpowiedzialnosci
w zakresie ustalenia 0s6b uprawnionych do podpisywania dowodoéw bankowych i kasowych oraz
ustalenia 0sob uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentow
finansowo-ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

6. Przy opracowywaniu projektow umoéw cywilno-prawnych nalezy:
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1)prawidtowo formulowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,
2)uzyskac akceptacje radcy prawnego lub adwokata pod wzgledem formalno-prawnym,

3)uzyskaé akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowa¢ powstanie zobowigzan
1 naleznosci, co do jej prawidtowosci pod wzgledem finansowym,

4)uzyskac akceptacje sekretarza powiatu pod wzgledem jej kompletnosci.

Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE

§ 10. 1. Kierownik Referatu kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione w § 4 ust.1
Regulaminu.

2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontrola wewng¢trzna obejmuje w szczegolnos$ci zagadnienia dotyczace:

l)prawidtowos$ci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne stanowiska
pracy,

2)znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisdw prawa na poszczegdlnych stanowiskach pracy, w tym:
Kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu pracy wraz z przepisami wykonawczymi oraz
obowigzujacymi warunkami technicznymi,

3)przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewnetrznego Referatu,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady 1tryb
postepowania w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjne;,

f) ustawy Prawo zamowien publicznych,

g) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu,
4)obstugi klientow 1 wspotpracownikow w sposob uprzejmy i zyczliwy.

Rozdzial 7. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. 1. Zatwierdzam opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowigcy zatacznik nr 2
do Regulaminu.

2. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. sportu i rozwoju, stanowigcy zatacznik nr 3 do Regulaminu.

3. Zatwierdzam opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. projektow irozwoju, stanowiacy
zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 12. 1. Zobowiazuje pracownikéw Referatu do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie.
2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Referatu.
3. Nadzoér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie nr 141/2011 Starosty Raciborskiego z dnia 19 wrzesnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Funduszy Zewnetrznych
1 Strategii Rozwoju Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
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§ 14. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzgdowych na stronie internetowej www.bip .powiatraciborski.pl.

Starosta

Grzegorz Swoboda
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http://www.bippowiatraciborski.pl/

Zakacznik nr 1
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Rozwoju Powiatu

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
REFERATU ROZWOJU POWIATU

Kierownik Referatu

(1 etat)
Stanowisko ds. sportu i rozwoju Wieloosobowe stanowisko ds.
projektow i rozwoju
(1 etat)
(2 etaty)
Zatwierdzit:
Starosta

Grzegorz Swoboda
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Zakacznik nr 2
do Regulaminu Wewne¢trznego
Referatu Rozwoju Powiatu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Rozwoju Powiatu

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Rozwoju Powiatu

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Wicestarosta.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk: 2
2) nazwa stanowisk:
a) stanowisko pracy ds. sportu i rozwoju,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow i rozwoju.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) realizacja zadan z zakresu: kultury i ochrony zabytkéw, wspotpracy krajowej i
zagranicznej, prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego

2) zapewnienie realizacji zadan Referatu.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w Regulaminie Organizacyjnym

Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) realizacja zadan w zakresie kultury i ochrony zabytkéw w szczegdlno$ci poprzez:

a) opracowywanie kalendarium imprez kulturalnych,

b) uczestnictwo w wydarzeniach o charakterze kulturalnym przygotowywanie, stosownej
dokumentacji, promowanie inicjatyw oraz osigganych wynikow,

C) reprezentowanie starosty podczas imprez obje¢tych honorowym patronatem,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspieraniem rozwoju zycia kulturalnego powiatu
raciborskiego, tworczosci artystycznej, otaczanie opieka amatorskiego ruchu
artystycznego,

e) prowadzenie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przyznawaniem dorocznej
Nagrody Starosty Raciborskiego ,,Mieszko AD...” ,
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f) organizacja, wspolorganizacja oraz wspieranie imprez kulturalnych, artystycznych i
rozrywkowych o zasiggu powiatowym,

g) prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,

h) umieszczanie na zabytkach nieruchomych wpisanych do rejestru zabytkéw znakow
informujacych o tym, iz dany zabytek podlega ochronie,

i) realizacja procedury udzielania i rozliczania dotacji przeznaczonych na realizacje prac
konserwatorskich, restauratorskich i rob6t budowlanych przy zabytku wpisanym do
rejestru zabytkow, zwigzanych z realizacja zadan powiatu, zgodnie z regulacjg
szczegotowa,

J) dokonywanie kazdorazowych kontroli udzielonych dotacji na realizacj¢ prac
konserwatorskich, restauratorskich i robdt budowlanych przy zabytku wpisanym do
rejestru zabytkow,

k) realizacja procedury udzielania i1 rozliczania dotacji dla Miejskiej i Powiatowej
Biblioteki Publicznej w Raciborzu,

I) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie powierzenia, wsparcia badz
wspotrealizacji zadania publicznego z zakresu kultury, sztuki, ochrony débr kultury
I tradycji wraz z udzieleniem dotacji oraz rozliczeniem udzielonych dotaciji,

m) przyjmowanie informacji od o0s6b prowadzacych roboty budowlane w razie
ujawnienia przedmiotu, ktéry posiada cechy zabytku,

n) zawiadamianie WojewoOdzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub
znalezisku archeologicznym,

0) przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zaj¢cia, ustanawianie spotecznego opiekuna zabytkow,

p) przygotowywanie Powiatowego programu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami
oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i pelnienie funkcji Koordynatora

Merytorycznego BIP,

4) biezace aktualizowanie informacji z zakresu Referatu w Biuletynie Informacji Publicznej,
5) realizacja wspotpracy krajowej 1 zagranicznej z samorzgdami partnerskimi, w
szczegolnosci poprzez:

a) inicjowanie, przygotowanie i przeprowadzenie dziatan partnerskich, w tym
dofinansowanych ze Zrodet zewngtrznych,

b) prowadzenie korespondencji zagranicznej,

C) organizowanie i obstuge delegacji zagranicznych,

d) organizowanie wyjazdow i obstuge przedstawicieli powiatu,

6) kierowanie personelem Referatu, w szczegdlno$ci poprzez:

a) dobor pracownikow na poszczegodlne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium

wiedzy i umiejgtnosci,

b) prawidlowy podzial obowigzkoéw pomiedzy poszczegolne stanowiska pracy,

C) opracowanie i biezacg aktualizacje zakresow czynnosci dla pracownikow,

d) systematyczng i obiektywng oceng pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkéw do statego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnie-

nia dostepu do odpowiednich zroédet wiedzy fachowe;,

f) kontrole wewngtrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

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

7) nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikéw,

8) opracowywanie i biezgca aktualizacja Regulaminu Referatu,

9) prawidlowe dysponowanie s$rodkami budzetowymi przydzielonymi dla Referatu z
zachowaniem celowos$ci, rzetelnosci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodno$ci z przepisami ustawy Prawo zamdowien publicznych,
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10) wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Referatu,

11) wspolpraca z Agencja Promocji Ziemi Raciborskiej i Wspierania Przedsigbiorczosci na
Zamku Piastowskim w Raciborzu,

12) zapobieganic wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrddet,

13) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Referatu,

14) koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do Referatu,

15) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogéw przewidzianych normgag
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

16) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

17) weryfikowanie wystgpien, odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania Referatu,

18) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w
granicach dziatania Referatu,

19) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego
materialnego oraz procesowego, prawa cywilnego, prawa zamowien publicznych,

20) przestrzeganie przepisow szczegdlnych dotyczacych m.in.:

a) ochrony informacji w tym takze danych osobowych,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

C) bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

e) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegoélnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczenie i okreslajacych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

22) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczenie dokumentow i
pieczatek,

23) wspoélpraca z jednostkami samorzgdowymi i nadrzednymi, stuzbami, inspekcjami,
strazami, podmiotami i instytucjami w celu prawidlowej realizacji zadan Referatu,

24) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

9. Odpowiedzialno$é:
1) odpowiedzialno$¢ stluzbowa za przebieg, organizacje¢ i terminowos¢ pracy w Referacie
bezposrednio przed Wicestarosta,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
a) prawidtowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci i gospodarno$ci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodnosci z przepisami Prawo zamowien publicznych,
b) zlecenie do wyptaty na dokumentach finansowo-ksigegowych,
c) uprawnienie do odbioru faktur VAT, rachunkow,
3) inna odpowiedzialno$¢:
a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za
rezultaty pracy wilasnej i zespotu,
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10.

1)
2)

3)
4)

11.

1)

2)

12.

13.

1)
2)

14.

1)
2)
3)
4)
5)

15.

1)

2)
3)

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

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

podpisywanie biezacej korespondencji w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci
Referatu,

podpisywanie dokumentow z zakresu kompetencji Referatu stwierdzajacych zgodnos¢ z
oryginalem,

udzielanie urlopow pracownikom Referatu,

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

Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

kontakty ~wewnetrzne ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi  Starostwa

Powiatowego w Raciborzu,

kontakty zewnegtrzne:

a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

b) z krajowymi i zagranicznymi urzedami, jednostkami oraz innymi podmiotami w
zakresie spraw bedacych w kompetencji Referatu.

Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wedtug potrzeb kadrowych Referatu.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
wyznaczony pracownik wieloosobowego stanowiska pracy ds. projektow i rozwoju.
pracownik ds. sportu i rozwoju.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

wyposazenie stanowiska pracy w sprzet komputerowy i materialy biurowe,

wyposazenia stanowiska w telefon,

dostep do kserokopiarki,

dostep do medidw spoteczno$ciowych, kanalow audio i1 wideo,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia, dostgp do literatury fachowej 1
przepisOw prawa.

Warunki pracy:

gabinet wyposazony w niezbedny sprzet biurowy oraz komputer z dostepem do Internetu
— praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

praca biurowa 70%, praca w terenie 30%,

wykonywanie obowigzkow shluzbowych takze poza godzinami pracy Starostwa
Powiatowego w Raciborzu oraz w dni wolne od pracy, w zakresie i terminach
uzgodnionych ze Starosta.

. WYMAGANIA OSOBOWE

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane: ekonomiczne, administracja publiczna.

Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy, w tym co najmniej 2 — letni staz pracy w administracji publicznej,
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2) co najmniej 2-letni staz pracy przy realizacji projektow dofinansowanych z funduszy
zewngtrznych,

3) co najmniej 2-letni staz pracy w realizacji przedsiewziec¢ z zakresu sportu i/lub kultury,

4) dos$wiadczenie zawodowe z zakresu wspélpracy z zagranicznymi podmiotami, w tym
biegla znajomo$¢ jezyka obcego.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe.
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) kierowanie i praca z zespolem,

2) samoorganizowanie pracy i samodzielne rozwigzywanie problemow,

3) podejmowanie decyzji w sprawach biezacych pod presja czasu,

4) asertywnosc,

5) motywowanie do pracy,

6) swobodna praca i komunikacja w srodowisku migdzynarodowym,

7) stosowanie przepisoOw prawa i dobrych praktyk w zakresie wykonywanych czynnosci,

8) biegla znajomo$¢ jezykéw obcych, w szczegélnosci jezyka angielskiego i/lub
niemieckiego.

5. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:

1) zdolnosci analityczne polegajace na szybkim analizowaniu duzej ilosci informacji
otrzymywanych z r6znych zrodet,

2) ‘tatwos¢ nawigzywania kontaktow.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) odpowiedzialnosé,

2) kreatywnos¢,

3) komunikatywno$¢ i tatwos$¢ nawigzywania kontaktow,
4) zdyscyplinowanie,

5) samodzielnosc,

6) sumiennos¢,

7) rzetelno$e,

8) decyzyjnosc,

9) kultura osobista,

10) otwarto$¢ na nowe doswiadczenia.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) posiadanic upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) posiadanie upowaznienia do pelnienia funkcji koordynatora Biuletynu Informacji

Publicznej.
Sporzadzita: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Banczyk Grzegorz Swoboda
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1)
2)

1)
2)

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Rozwoju Powiatu

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Rozwoju Powiatu.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. sportu i rozwoju

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
peloetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Rozwoju Powiatu.

Stanowiska bezposrednio podlegle:
liczba stanowisk — brak,
nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:
Realizacja zadan samorzadu powiatowego w zakresie kultury fizycznej i rozwoju powiatu.

Obowiazki stuzbowe:

opracowywanie kalendarium imprez sportowych,

uczestnictwo w wydarzeniach o charakterze sportowym, przygotowywanie stosownej
dokumentacji, promowanie inicjatyw oraz osigganych wynikow,

reprezentowanie starosty podczas imprez objetych honorowym patronatem, w zakresie
uzgodnionym ze Starosta,

prowadzenie procedur w zakresie przyznawania stypendiow sportowych, wyrdznien i
nagrod dla oséb fizycznych za osiggnigte wyniki sportowe,

przygotowywanie projektow umow i porozumien w zakresie sportu i turystyki oraz
koordynacja ich realizacji,

wspoltpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie powierzenia, wsparcia badz
wspotrealizacji zadania publicznego z zakresu kultury fizycznej i sportu wraz z realizacja
procedury udzielenia i rozliczenia dotacji, zgodnie ze szczegétowymi regulacjami,
prowadzenie ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych oraz stowarzyszen sportowych
1 klubow sportowych, ktérych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej,

sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig stowarzyszen i fundacji majacych siedzib¢ na
terenie powiatu raciborskiego w zakresie zgodnosci ich dziatania z przepisami prawa i
postanowieniami statutu,
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9) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyklych w wersji elektronicznej oraz
zamieszczanie informacji dot. stowarzyszen w BIP-ie,

10) ustalanie wysokosci optat za usunigcie i przechowywanie statkow lub innych obiektow
ptywajacych,

11) rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb,

12) wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego,

13) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzedziami potowowymi
wiece] niz potowy szerokosci tozyska wody ptynacej na wodach niezaliczanych do
srodladowych wod zeglownych,

14) wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na
wodach $rédladowych zeglownych na szlaku zeglownym lub w bezposrednim jego
sgsiedztwie,

15) przygotowywanie oficjalnych podzigkowan i listoéw gratulacyjnych,

16) informowanie ubiegajacego si¢ o udzielaniu patronatu starosty,

17) przygotowanie projektu planu budzetu z zakresu sportu oraz sprawozdan z jego realizacji,

18) przygotowywanie kart informacyjnych, projektow uchwal Zarzadu Powiatu
Raciborskiego i Rady Powiatu Raciborskiego oraz innych materiatow i analiz na potrzeby
posiedzen Zarzadu, komisji i Rady Powiatu Raciborskiego z zakresu zadan Referatu,

19) przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych w uchwalonym przez Rade Powiatu
Raciborskiego budzecie Referatu,

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

21) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

22) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegodlnosci dostgp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
naruszen danych,

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

24) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja kancelaryjna,

25) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w
Raciborzu,

26) pelnienie  zastgpstwa w  czasie nieobecno$ci  pracownika ds.  projektow
i rozwoju oraz kierownika Referatu,

27) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo urzedu oraz
bezposredniego przetozonego.

9. Odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialnos$¢ stuzbowa: bezposrednia przed kierownikiem Referatu za przebieg
1 organizacj¢ pracy i terminowos¢ jej wykonania,

2) odpowiedzialnos¢ finansowa:
a) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie budzetu
Referatu,
b) odbior faktur VAT, rachunkow,

3) inna odpowiedzialnosc:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,
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b) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:
Brak.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

2) kontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami organizacyjnymi powiatu raciborskiego,
b) z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami, stowarzyszeniami oraz podmiotami
w zakresie realizowanych spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) kierownik Referatu.
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow i rozwoju.

13. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:
1) kierownik Referatu.
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow i rozwoju.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w sprzet komputerowy i materiaty biurowe,

2) wyposazenia stanowiska w telefon,

3) dostep do kserokopiarki,

4) dostep do mediow spotecznosciowych, kanatow audio i wideo,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia, dostgp do literatury fachowe;j i przepiséw
prawa.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (80%), praca w terenie (20%),

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie,

3) konieczno$¢ udzialu w imprezach organizowanych przez Starostwo Powiatowe w
Raciborzu w dniach wolnych od pracy i/lub po godzinach pracy, w zakresie i terminach
uzgodnionych ze Starosta.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
1) roczny staz pracy na stanowisku urzedniczym,

2) roczny staz pracy w zakresie realizacji wydarzen o charakterze sportowym.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:
1) obstuga interesantow,
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2) posiadanie wiedzy i znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie wykonywanych czynnosci,

3) zorganizowanie czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

4) latwos¢ wyrazania mysli w mowie i piS$mie,

5) prowadzenie wydarzen sportowych organizowanych pod patronatem starosty
raciborskiego.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych, w szczegdlnoéci Word, Excel
oraz programow graficznych,

2) umiejetnos¢ wyszukiwania i przetwarzania informacji.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) komunikatywnosc,

2) samodzielnosc,

3) umiegjetnosé pracy w zespole,

4) kreatywno$¢,

5) kultura osobista,

6) rzetelnosc,

7) odpowiedzialnos¢,

8) uczciwose.

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

Sporzadzita: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Starosta
Rozwoju Powiatu
Grzegorz Swoboda
Karolina Kunicka
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Rozwoju Powiatu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Rozwoju Powiatu.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow i rozwoju.

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) peloetatowe — 2 etaty.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Rozwoju Powiatu.

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Pozyskiwanie oraz rozliczanie Srodkow finansowych z funduszy zewnegtrznych na
dofinansowanie zadan powiatu raciborskiego oraz koordynowanie realizacji i monitoringu
strategii rozwoju powiatu raciborskiego.

8. Obowiazki stuzbowe

1) monitorowaniec mozliwosci pozyskiwania $rodkow zewngtrznych, oglaszanych
konkursow, ich warunkow 1 termindéw skladania wnioskow,

2) rozpowszechnianie informacji na temat funduszy zewngtrznych i ogtaszanych konkurséw
na dofinansowanie projektow wsrod komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,

3) prowadzenie dzialan majacych na celu pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych oraz
przygotowywanie projektow obejmujacych absorpcje tych srodkow,

4) koordynowanie realizacji projektow znajdujacych si¢ w kompetencjach innych komoérek
organizacyjnych, a posiadajacych finansowanie ze zrodet zewnetrznych,

5) realizacja projektow bedacych w kompetencjach Referatu, a finansowanych ze zrodet
zewngtrznych,

6) przygotowanie oraz aktualizowanie aplikacji konkursowej zgodnie z obowigzujacymi
wytycznymi,

7) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podpisania umoéw o dofinansowanie
projektow ze srodkow zewngtrznych oraz ich aktualizowanie,
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8) biezace rozliczanie 1 monitorowanie projektow dofinansowanych ze $rodkow
zewngetrznych w tym m. in.:

a) opisywanie faktur oraz innych dokumentow ksiggowych zwigzanych z realizacja
projektu,

b) przygotowanie projektow wnioskow zakupowych, umow, zlecen zwigzanych
z projektem finansowanym ze $srodkow zewngtrznych,

c) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu, w tym dokumentacji
zdjeciowe;,

d) terminowe przygotowanie wiasciwych wnioskow o platno$¢ zwigzanych z realizacja
projektu,

e) aktualizowanie dokumentacji projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

f) monitorowanie realizacji wskaznikow oraz wykonywanie obowigzkéw zwigzanych ze
sprawozdawczo$cig projektu,

9) wspoéludziat we wszelkich dziataniach zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli projektu
przez instytucje zewngetrzne,

10) archiwizowanie dokumentacji projektow dofinansowanych ze $rodkow zewngtrznych
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie i przepisami prawa,

11) wspoélpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz instytucjami
i podmiotami w zakresie wykonywanych zadan,

12) tworzenie bazy danych projektow, ktore otrzymaty dofinansowanie ze $rodkow
zewnetrznych oraz opracowanie sprawozdan z ich realizacji,

13) biezace aktualizowanie danych zawartych w BIP-ie w zakresie dziatalno$ci Referatu,

14) pelnienie funkcji zastepcy Koordynatora Merytorycznego BIP podczas jego
nieobecnosci,

15) publikowanie informacji w zakladce: Konkursy i Dotacje na stronie internetowe;j
powiatu,

16) wspotudziat w podejmowaniu dziatan upowszechniajacych informacje o projektach
realizowanych przez Starostwo Powiatowe w Raciborzu ze srodkow zewnetrznych,

17) wspolpraca w biezacym monitorowaniu realizacji projektow w zakresie terminowosci
1 zgodno$ci z wytycznymi programowymi instytucji udzielajacej dofinansowania na
kazdym etapie realizacji projektu,

18) koordynowanie tworzenia, realizacji, ewaluacji i aktualizacji Strategii Rozwoju Powiatu,

19) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, politycznymi, $Srodowiskami spotecznymi
i naukowymi w zakresie realizacji Strategii Rozwoju Powiatu,

20) prowadzenie spraw dotyczacych udzialu Powiatu w zwigzkach, stowarzyszeniach
i forach,

21) przygotowywanie Kkart informacyjnych, projektéw uchwal Zarzadu Powiatu
Raciborskiego i Rady Powiatu Raciborskiego oraz innych materiatow i analiz na potrzeby
posiedzen Zarzadu, komisji 1 Rady Powiatu Raciborskiego z zakresu zadan Referatu,

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

23) przestrzeganie wymogdéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

24) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogoélnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postgpowania w razie
naruszen danych,

25) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentéw
1 pieczatek,
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26) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcjg kancelaryjna,

27) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

28) pelnienie zastepstwa w czasie nieobecno$ci pracownika ds. projektow i1 rozwoju,
pracownika ds. sportu i rozwoju oraz kierownika Referatu,

29) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz bezposredniego przetozonego.

9. Odpowiedzialnos¢:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednia przed kierownikiem Referatu za przebieg
I organizacje pracy i terminowo$¢ jej wykonania,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
a) kontrola merytoryczna dokumentoéw finansowo-ksiggowych w zakresie budzetu
Referatu,
b) odbidr faktur VAT, rachunkow,
3) inna odpowiedzialnosc:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,
b) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
Brak.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi  Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami organizacyjnymi powiatu raciborskiego,
b) z urzgdami, jednostkami i innymi instytucjami, stowarzyszeniami oraz podmiotami
w zakresie realizowanych spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

1) kierownik Referatu,

2) wieloosobowe stanowisko ds. projektow i rozwoju,
3) stanowisko ds. sportu i rozwoju.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

1) kierownik Referatu,

2) wieloosobowe stanowisko ds. projektow i rozwoju,
3) stanowisko ds. sportu i rozwoju.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w sprzet komputerowy 1 materiaty biurowe,

2) wyposazenia stanowiska w telefon,

3) dostep do kserokopiarki,

4) dostep do medidw spoteczno$ciowych, kanatéw audio 1 wideo,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia, dostep do literatury fachowej
1 przepisoOw prawa.

Strona 17



15. Warunki pracy:

1)
2)

praca gtownie biurowa,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1.

2)
3)

4)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

2)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze, preferowane: administracyjne / prawnicze / ekonomiczne/
humanistyczne.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

CO najmniej 2 — letni staz pracy, w tym co najmniej 6-miesigczny w administracji
publicznej,

Co najmniej 2-letnie doswiadczenie w zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych
krajowych 1 zagranicznych, w szczegdlnosci funduszy UE,

co najmniej roczny staz w realizacji i rozliczaniu projektow finansowanych z funduszy
zewngtrznych krajowych 1 zagranicznych, w szczegdélnosci funduszy UE,

doswiadczenie w tworzeniu dokumentacji strategicznej dla jednostek samorzadu
terytorialnego.

Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

Wymagane umiejetnosci:

posiadanie wiedzy i znajomos¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych czynno$ci,
umiejetnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,
formutowanie mysli na pi$mie,

inicjatywa w samoorganizowaniu pracy,

dostrzeganie i1 rozwigzywanie problemow,

nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow,

analityczne myslenie,

praca w zespole.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

znajomos¢ obstugi programow komputerowych, w szczegdlnosci edytora tekstow i
arkuszy kalkulacyjnych,

umiejetnosé syntezy informacji pochodzacych z réznych Zrodet.

Niezbedne cechy osobowosciowe:
komunikatywnos¢,

samodzielno$¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,
kreatywnos¢,

kultura osobista,

rzetelnos¢,

odpowiedzialnos¢,

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

Sporzadzita: Zatwierdzit:

Starosta
Kierownik Referatu
Rozwoju Powiatu Grzegorz Swoboda

Karolina Kunicka
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