ZARZADZENIE NR 55/2022
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 19 kwietnia 2022 r.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Komunikacji i Transportu
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.].
Dz. U. 22022 r., poz.528 z pdzn. zm.) oraz § 12 ust. 3 Uchwatly Nr 151/866/2021 Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 14 grudnia 2021 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Wydzialu Komunikacji i Transportu Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewngtrzny, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje, zadania, zasady funkcjonowania
Wydziatu Komunikacji i Transportu, o ktorym mowa w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 3. 1. Wydziat Komunikacji i Transportu, zwany dalej Wydziatem, zostal powotany dla realizacji zadan
z zakresu rejestracji 1ewidencji pojazdéw, wydawania, zatrzymywania icofania uprawnien do kierowania
pojazdami oraz z zakresu transportu drogowego w tym publicznego transportu zbiorowego.

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

3. W strukturze Wydziatu wyodrebnia si¢ Referat Rejestracji Pojazdoéw i1 Referat Transportu Drogowego.
4. Na czele Wydziatu stoi Naczelnik.
§ 4. 1. Do wykonywania zadan tworzy si¢ w Wydziale:
1) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu:
a) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow,
b) Kierownik Referatu Transportu Drogowego,
¢) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
d) stanowisko pracy ds. archiwizacji i obiegu dokumentdw,
2) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu Rejestracji Pojazdow:
- wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow,
3) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu Transportu Drogowego:
a) stanowisko pracy ds. publicznego transportu zbiorowego,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego.

2. Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU

§ 5. Do zadan kierownictwa Wydziatu naleza w szczegodlnosci zapewnienie prawidlowej realizacji zadan
Wydziatu, okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacjg.

§ 6. Szczegodtowe zadania okreslajg poszczegdlne opisy stanowisk kierowniczych. Zadania Naczelnika
Wydzialu okresla zalacznik nr 2, zadania Kierownika Referatu Rejestracji Pojazdow okresla zatacznik nr
3 a zadania Kierownika Referatu Transportu Drogowego zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 3.
ZADANIA STANOWISK PRACY

§ 7. Zakresy zadan stanowisk urzedniczych okreslaja zatgczniki nr 5 - 9 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 8. 1. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan poszczegdlne stanowiska Wydzialu wspodtpracuja ze
sobg wzajemnie oraz z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa, w szczegolnosci z:

1) Wydziatem Organizacyjnym w zakresie:

a) przekazywania materiatow na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego, Rady Powiatu Raciborskiego,
realizacji uchwat i wnioskow oraz interpelacji radnych,

b) przeptywu korespondencji,

¢) realizacji zaopatrzenia w artykuty biurowe i inny sprzet,
d) komputeryzacji stanowisk pracy,

e) obstlugi prawnej,

f) realizacji zakupow i usthug,

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

2. Naczelnik Wydziatu w razie potrzeby podejmuje dodatkowe dziatania zapewniajace biezaca realizacj¢ zadan
i obstuge klientow. W szczegolnosci w tym celu moze:

1) wyznaczy¢ pracownikdéw do okresowego wspomagania innych stanowisk pracy Wydziatu niezaleznie od jego
wewngtrznej struktury,

2) doraznie skierowaé pracownikoéw do wspomagania realizacji zadan na innym stanowisku pracy,
3) wyznaczy¢ pracownikow do wspomagania czynnosci kontrolnych, prowadzonych przez inne stanowiska pracy.

Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W WYDZIALE

§ 9. 1. Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywane sg na stanowisku ds. archiwizacji i obiegu dokumentow.
Nalezg do nich w szczegolnosci:

1) kancelaryjna obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej w tym dokumentow ksiggowych,

2) rejestrowanie zaangazowania budzetowego i przygotowywanie dokumentdéw ksiggowych do zatwierdzenia,
3) przygotowywanie zbiorczych informacji oraz korespondencji do innych komoérek organizacyjnych Starostwa,
4) dbatos¢ o aktualno$¢ procedur dotyczacych spraw zatatwianych w Wydziale,

5) zamawianie na potrzeby Wydziatu czasopism, literatury fachowej, materiatow biurowych, pieczeci, itp.,

6) prowadzenie wykazu pieczgci i pieczatek uzywanych w Wydziale.

2. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom Wydzialu prowadzi iaktualizuje pracownik
zatrudniony na wieloosobowym stanowisku pracy ds. zarzadzania personelem Wydzialu Organizacyjnego.

3. Wykaz pieczeci uzywanych w Wydziale jest prowadzony i aktualizowany przez wyznaczonego pracownika
Referatu Administracyjnego.



4. Korespondencje wychodzaca podpisuja pracownicy Wydziatu zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

5. Dokumenty zwigzane z dysponowaniem $rodkami budzetowymi podpisywane sg przez pracownikow ujetych
w:

1) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien iodpowiedzialnosci z zakresu
wykonywania budzetu powiatu, sktadania o$wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych,
oraz zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci powiatu,

2) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialno$ci w zakresie ustalenia
0s6b uprawnionych do podpisywania dowodoéw bankowych i kasowych oraz ustalenia 0s6b uprawnionych do
kontroli merytorycznej iformalno — rachunkowej dokumentéw finansowo — ksiggowych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

6. Przy opracowywaniu uméw cywilno-prawnych nalezy:
1) prawidlowo formutowaé postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzgodni¢ merytoryczng stron¢ umowy W porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych
wspotdziatajgcych w realizacji umowy,

3) uzyskac akceptacje radcy prawnego lub adwokata pod wzgledem formalno-prawnym,

4) uzyska¢ akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé powstanie zobowigzan i naleznosci,
co do jej prawidlowosci pod wzgledem finansowym,

5) uzyskac¢ akceptacje Sekretarza Powiatu pod wzgledem jej kompletnosci.

Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W WYDZIALE

§ 10. 1. Nadzorowi i kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy w Wydziale.
2. Naczelnik oraz Kierownicy sprawuja nadzor oraz kontroluja stanowiska bezposrednio sobie podlegle.
3. Nadzor i kontrola sprawowana przez Naczelnika i Kierownikdéw obejmuje w szczegdlnosci:
1) prawidlowosc¢ 1 terminowos¢ wykonywania zadan powierzonych podwladnym,
2) znajomos¢ 1 wlasciwe stosowanie przepisow prawa,
3) przestrzeganie zasad zabezpieczenia Wydziatu, kluczy, pieczgci, dokumentow i drukéw Scistego zarachowania,
4) przestrzeganie pozostatych regulacji wewnetrznych Starostwa,
5) sposob obstugi klientow i wspotpracownikow.

Rozdzial 7. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. Zatwierdzam opisy stanowisk pracy Naczelnika, Kierownikow oraz pozostalych stanowisk pracy,
stanowigce zalaczniki nr 2 - 9 do niniejszego regulaminu.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie Nr 112/2021 Starosty Raciborskiego z dnia 28 wrzesnia 2021 r. w sprawie
Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

§ 13. 1. Zobowiazuje pracownikoéw Wydziatu do zapoznania si¢ z treScig zarzadzenia i jego stosowania.
2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Wydziatu.

3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu.



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

Starosta

Grzegorz Swoboda


http://www.bippowiatraciborski.pl/

Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wewng¢trznego
Wyadzialu Komunikacji i Transportu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WYDZIALU KOMUNIKACJI I TRANSPORTU
STAROSTWA POWIATOWEGO W RACIBORZU

NACZELNIK WYDZIALU
KOMUNIKACJI | TRANSPORTU
(1 etat)

KIEROWNIK REFERATU REJESTRACJI POJAZDOW KIEROWNIK REFERATU TRANSPORTU DROGOWEGO
(1 etat) (1 etat)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
DS. REJESTRACJI | OZNACZANIA
POJAZDOW
(11 etatéw)

Naczelnik Wydziatu
Komunikacji i Transportu

Andrzej Chwalczyk

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
DS. WYDAWANIA UPRAWNIEN
DO KIEROWANIA POJAZDAMI
(5 etatow)

STANOWISKO PRACY
DS. PUBLICZNEGO TRANSPORTU
ZBIOROWEGO
(1 etat)

STANOWISKO PRACY DS.
ARCHIWIZACII | OBIEGU
DOKUMENTOW
(1 etat)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
DS. TRANSPORTU DROGOWEGO
(2 etaty)

STAROSTA

Grzegorz Swoboda




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR o S G R TR SR S R R TR R S S TR TR TR SR S SR TR R S S R TR S S SR TR R SR SR R TR SR A R SR SR SR S R R R SR S R TR TR R S S SR TR R S R T R o o

1.
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3
4.
5

Nazwa komérki organizacyjnej: Wydziat Komunikacji i Transportu.

. Nazwa stanowiska: Naczelnik Wydziatu Komunikacji 1 Transportu.

. Charakter stanowiska: jednoosobowe, petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposSrednio nadrzednego: Czlonek Zarzadu.

1)
2)
3)
4)

. Stanowiska bezposrednio podlegle:

Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow,

Kierownik Referatu Transportu Drogowego,

wieloosobowe stanowisko ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
stanowisko ds. archiwizacji i obiegu dokumentow.

. Docelowe stanowisko sluzbowe: nie dotyczy.

Glowny cel istnienia stanowiska:
1) zapewnienie realizacji zadan Wydzialu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami,
2) nadzorowanie realizacji zadan przez pracownikow Wydziatu.

. Obowiazki shuzbowe:

1) zapewnienie realizacji zadan Wydziatu okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym

Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) zarzadzanie personelem w sposOb zapewniajacy zréwnowazony podzial obowiazkow oraz

wiasciwy nadzor 1 kontrole nad realizowanymi zadaniami, w szczeg6lnosci poprzez:
a) dobor pracownikow na poszczeg6dlne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium

wiedzy 1 umiejgtnoscei,

b) opracowanie i biezacg aktualizacje zakresOw czynnos$ci dla pracownikow,
c) systematyczng i obiektywng ocen¢ pracownikow,
d) kontrole wewnetrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz stosowanie systemu

nagrdd i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepisow, w szczegdlnosci dotyczacych

postgpowania administracyjnego i prawa materialnego stosowanego w tych postepowaniach,
ochrony danych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z

nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

5) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetego Programu

Rozwoju Powiatu Raciborskiego na lata 2022-2030, w zakresie dziatania Wydziatu,

6) nadzor nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczanych w BIP-ie,
7) rzetelne 1 terminowe zatatwianie skarg, wnioskow 1 petycji trafiajacych do Wydziatu,
8) opracowanie analiz, ocen, programow, zatozen do polityki powiatu, propozycji rozstrzygnigc

dla organow powiatu w zakresie spraw Wydziatu,

9) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu

1 jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego oraz instytucjami i organizacjami
zewngtrznymi w celu realizacji zadan Wydziatu, ktore tego wymagaja,

10) przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytania radnych,
11) dbanie o powierzone mienie oraz nadzér nad skutecznym i prawidtowym zabezpieczeniem

dokumentow i pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,

12) prawidlowe dysponowanie §$rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydziatowi z

zachowaniem celowosci, rzetelnosci 1 gospodarno$ci przy ich wydatkowaniu oraz zgodnie
Z przepisami prawa zamowien publicznych,
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13) weryfikowanie projektéw uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi
1 innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,
14) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) za organizacj¢ pracy i funkcjonowanie Wydziatu,
2) za nadz6r nad postgpowaniami prowadzonymi przez Wydzial,
3) za realizacj¢ planu finansowego Wydziatu.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:
1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen w ramach
nadzorowanych postepowan,
2) dostgp do systemOé6w informatycznych 1 baz danych — zgodnie z udzielonym
upowaznieniem,
3) zatwierdzanie wydatkow, wystawianie faktur i not ksiggowych.

11. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow,
2) Kierownik Referatu Transportu Drogowego.

12. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:
1) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow,
2) Kierownik Referatu Transportu Drogowego.

13. Srodki techniczne, organizacyijne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostgpem do systemu Kierowca i Pojazd,
2) wyposazenie stanowiska w komputer z dostgpem do Internetu oraz telefon,
3) dostgp do przepisOw prawa i literatury fachowe;.

14. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
wyksztalcenie wyzsze — preferowane o specjalnosci prawo lub administracja.

2. Wymagany staz pracy i dos§wiadczenie zawodowe: 4 lata.
3. Wymagane uprawnienia zawodowe: nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:
1) efektywne zarzadzanie zespotami pracownikow,
2) dokonywanie wyktadni przepisow prawa,
3) dtugofalowe planowanie dziatan strategicznych.

5. Inne umiejetno$ci przydatne na danym stanowisku:
1) tagodzenie sytuacji konfliktowych,
2) przejrzyste argumentowanie 1 uzasadnianie decyz;ji.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) staranno$é, elastyczno$é, komunikatywnos$¢, kreatywno$¢ oraz umiejgtnos¢ pracy
w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace problemy,
3) wysoka kultura osobista,
4) uprzejmos¢, wyrozumiatos¢, empatia wzgledem podwiadnych i klientow.

str.2z3



7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Praca zwigzana z duzg presja 1 odpowiedzialnos$cia.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
Sekretarz Powiatu STAROSTA
Beata Banczyk Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komérki organizacyjnej: Wydzial Komunikacji i Transportu.
. Nazwa stanowiska: Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow.

2

3. Charakter stanowiska: jednoosobowe, petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego: Naczelnik Wydziatu.
5

. Stanowiska bezposrednio podlegle: wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji i oznaczania
pojazdow.

S

Docelowe stanowisko stuzbowe: nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) zapewnienie realizacji zadan Referatu Rejestracji Pojazdéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i procedurami,
2) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglego stanowiska.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) zapewnienie realizacji zadan Referatu Rejestracji Pojazdow oraz organizowanie jego

pracy,

2) nadzorowanie, kontrolowanie i wspomaganie pracy podlegtych pracownikow,

3) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepisow, w szczegdlnosci dotyczacych
postepowania administracyjnego 1 prawa materialnego stosowanego w tych
postepowaniach, ochrony danych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) zapewnienie racjonalnego gospodarowania materialami w szczegdlnosci nadzér nad
zamawianiem 1 wykorzystaniem pozwolen czasowych, dowoddéw i tablic rejestracyjnych
oraz drukow Scistego zarachowania,

5) dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu oraz wystgpowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie do Naczelnika Wydziatu,

6) dbanie o powierzone mienie oraz nadzor nad skutecznym i prawidtowym zabezpieczeniem
dokumentow i pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

7) wspoldziatanie zkomodrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu
I jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego oraz instytucjami i organizacjami
zewngtrznymi w celu realizacji zadan Referatu, ktore tego wymagaja,

8) zapewnienie kontroli merytorycznej wydatkéw zwigzanych z realizowanymi zadaniami,

9) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) za organizacje pracy i funkcjonowanie Referatu Rejestracji Pojazdow,
2) zanadzor nad postgpowaniami prowadzonymi przez Referat Rejestracji Pojazdow.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen W ramach
nadzorowanych i prowadzonych postepowan,
2) podpisywanie korespondenciji,
3) dostgp do systemOé6w informatycznych 1 baz danych — zgodnie z udzielonym
upowaznieniem.
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11. Zastepstwa na innych stanowiskach:

1) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu,
2) Kierownik Referatu Transportu Drogowego.

12. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

1) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu,
2) Kierownik Referatu Transportu Drogowego.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do systemu Pojazd,
2) wyposazenie stanowiska w komputer z dostgpem do Internetu oraz telefon,
3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

14. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie,

B. WYMAGANIA OSOBOWE

B R R R R R R R R R R R S R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R

1.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
wyksztatcenie wyzsze — preferowane o specjalnosci prawo lub administracja.

Wymagany staz pracy i dos§wiadczenie zawodowe: 4 lata.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe: nie dotyczy.

Wymagane umiejetnosci:
1) efektywne zarzadzanie zespotami pracownikow,
2) dokonywanie wyktadni przepisow prawa.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) tagodzenie sytuacji konfliktowych,
2) przejrzyste argumentowanie i uzasadnianie decyzji.

Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnos$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

2) starannos¢, elastycznos¢, komunikatywno$¢, kreatywno$¢ oraz umiejetno$é pracy
w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace problemy,

3) wysoka kultura osobista,

4) uprzejmos$é, wyrozumiatos¢, empatia wzgledem podwiladnych i klientow.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Praca zwigzana z duzg presja i odpowiedzialno$cig.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Naczelnik Wydziatu

Komunikacji i Transportu STAROSTA

Andrzej Chwalczyk Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

B R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R AR R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R

1. Nazwa komérki organizacyjnej: Wydzial Komunikacji i Transportu.
2. Nazwa stanowiska: Kierownik Referatu Transportu Drogowego.

3. Charakter stanowiska: jednoosobowe, petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego: Naczelnik Wydziatu.
5

. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) stanowisko pracy ds. publicznego transportu zbiorowego,
2) wieloosobowe stanowisko ds. publicznego transportu drogowego.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) zapewnienie realizacji zadan Referatu Transportu Drogowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami,
2) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych stanowisk.

8. Obowigzki stuzbowe:

1) zapewnienie realizacji zadan Referatu Transportu Drogowego oraz organizowanie jego
pracy,

2) nadzorowanie, kontrolowanie i wspomaganie pracy podlegtych pracownikow,

3) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepisow, w szczeg6lnosci dotyczacych
postepowania administracyjnego 1 prawa materialnego stosowanego w tych postgpowaniach,
ochrony danych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) zapewnienie racjonalnego gospodarowania materialami w szczegdlnosci nadzér nad
zamawianiem 1 wykorzystaniem drukéw Scistego zarachowania,

5) dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu oraz wystepowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie do Naczelnika Wydziatu,

6) dbanie o powierzone mienie oraz nadzor nad skutecznym i prawidlowym zabezpieczeniem
dokumentow i pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

7) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu
I jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego oraz instytucjami i organizacjami
zewnetrznymi w celu realizacji zadan Referatu, ktore tego wymagaja,

8) zapewnienie kontroli merytorycznej wydatkow zwigzanych z realizowanymi zadaniami,

9) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) za organizacj¢ pracy i funkcjonowanie Referatu Transportu Drogowego,
2) za nadzor nad postgpowaniami prowadzonymi przez Referat Transportu Drogowego.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen W ramach
nadzorowanych i prowadzonych postepowan,
2) podpisywanie korespondenciji,
3) dostep do systemoé6w informatycznych i baz danych — zgodnie z udzielonym
upowaznieniem.

11. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu,
2) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow.
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12. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

1) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu,
2) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow.

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

1) wyposazenie stanowiska w komputer z dostgpem do Internetu oraz telefon,
2) dostep do przepisow prawa i literatury fachowej.

14. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

B R R R R R R R R R R R S R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R

1.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
wyksztalcenie wyzsze — preferowane o specjalnosci prawo lub administracja.

Wymagany staz pracy i dos§wiadczenie zawodowe: 4 lata.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe: nie dotyczy.

Wymagane umiejetnosci:
1) efektywne zarzadzanie zespotami pracownikow,
2) dokonywanie wyktadni przepisow prawa.

Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
1) tagodzenie sytuacji konfliktowych,
2) przejrzyste argumentowanie i uzasadnianie decyzji.

Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

2) starannosc, elastycznos$¢, komunikatywno$é, kreatywno$¢ oraz umiejetnos$é pracy
w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace problemy,

3) wysoka kultura osobista,

4) uprzejmos$é, wyrozumiatos¢, empatia wzgledem podwtadnych i klientow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Praca zwigzana z duzg presja i odpowiedzialno$cig.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Naczelnik Wydzialu
Komunikacji i Transportu STAROSTA

Andrzej Chwalczyk Grzegorz Swoboda
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR o S G R TR SR S R R TR R S S TR TR TR SR S SR TR R S S R TR S S SR TR R SR SR R TR SR A R SR SR SR S R R R SR S R TR TR R S S SR TR R S R T R o o

1. Nazwa komorki organizacyjnej: Referat Rejestracji Pojazdow.
. Nazwa stanowiska: wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji 1 oznaczania pojazdow.
. Charakter stanowiska: wieloosobowe, pelnoetatowe.
. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego: Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow.

2

3

4

5. Stanowiska bezpoSrednio podlegle: brak.
6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.
7

. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie rejestracji i oznaczania pojazdow,
2) prowadzenie ewidencji pojazdéw w systemie informatycznym.

0

. Obowigzki stuzbowe:

1) wykonywanie wszelkich czynno$ci administracyjnych i materialno-technicznych a takze ob-
stuga klientow w postepowaniach zwigzanych z rejestracja i ewidencjonowaniem pojazdow,
w szczegblnoscei:

a) rejestrowaniem pojazdow nowych i uzywanych w tym réwniez sprowadzonych
z zagranicy oraz zabytkowych,

b) wyrejestrowaniem pojazdow,

¢) czasowym wycofaniem pojazdu w ruchu,

d) wymiang dowodu rejestracyjnego,

e) zmiang danych w dowodzie rejestracyjnym,

f) wydaniem wtornikow dowodoéw i tablic rejestracyjnych,

2) przygotowywanie oraz wydawanie decyzji, postanowien, za§wiadczen i pism w sprawach
zwigzanych z rejestracja i ewidencjonowaniem pojazdow,

3) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektow decyzji w sprawach naktadania
kar administracyjnych w zwigzku z rejestracja oraz zgtaszaniem nabycia i zbycia pojazdow,

4) przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

5) obstugiwanie informatycznych systemoéw wspomagajacych rejestracje i ewidencjonowanie
pojazdow,

6) obstuga zamdéwien, przyjmowanie i rozliczanie pozwolen czasowych, dowoddow i tablic reje-
stracyjnych oraz innych dokumentow S$cistego zarachowania,

7) przestrzeganie przepisow, w szczego6lnosci dotyczacych postgpowania administracyjnego i
prawa materialnego stosowanego w tych postepowaniach, ochrony danych oraz bezpieczen-
stwa 1 higieny pracy,

8) wykonywanie wszelkich czynnos$ci kancelaryjnych, zwigzanych z realizowanymi zadaniami,

9) udzielanie informacji, w szczegdlnosci w ramach punktu informacji dla klientow.

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) za prowadzenie postgpowan zgodnie z przepisami i regulacjami wewngtrznymi,
2) za dane wprowadzanie do systemow informatycznych,
3) za zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci i pieczatek,
4) za uprzejma obstuge klientow.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:
1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen w ramach prowadzo-
nych postgpowan,
2) wprowadzanie danych do centralnej ewidencji pojazdoéw — system Pojazd,
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3) skladanie zaméwien na dokumenty personalizowane i materialy stuzace do realizowanych
zadan.

11. Zast¢pstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji i oznaczania pojazdow (zastepstwa wzajemne).

12. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji i oznaczania pojazdow (zastepstwa wzajemne)

13. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do systemu Pojazd,
2) wyposazenie stanowiska w komputer, telefon, faks, skaner oraz dostep kserokopiarki,
3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowej,
4) dostep do drukow $cistego zarachowania, pieczgci.

14. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

E R R R R R R R R R R R S R R SR R R R S R R L A SR R R TR R R S R R S S R R TR R R R SR R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R S R R L S R R e o o o

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
wymagane wyksztalcenie S$rednie — preferowane wyzsze o specjalnosci prawo lub
administracja.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe: 1 rok.
3. Wymagane uprawnienia zawodowe: nie dotyczy.
4. Wymagane umiejetnosci:
1) interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
2) znajomos$¢ obstugi programow komputerowych,
3) umiejetnos$¢ pracy w zespole,
4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.
5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku: nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumiennosc¢,
3) staranno$¢, elastycznos¢, komunikatywnos¢, kreatywno$¢ oraz umiej¢tno$¢ pracy
w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace problemy,
4) wysoka kultura osobista,
5) uprzejmos$¢, wyrozumiato$¢, empatia wzgledem klientow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Praca zwigzana z bezposrednig obstugg klientow.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
Naczelnik Wydziatu STAROSTA

Komunikacji 1 Transportu

Andrzej Chwalczyk Grzegorz Swoboda
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR o S G R TR SR S R R TR R S S TR TR TR SR S SR TR R S S R TR S S SR TR R SR SR R TR SR A R SR SR SR S R R R SR S R TR TR R S S SR TR R S R T R o o

1. Nazwa komorki organizacyjnej: Wydzial Komunikacji i Transportu.

2. Nazwa stanowiska: wicloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami.

3. Charakter stanowiska: wicloosobowe, pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego: Naczelnik Wydzialu Komunikacji 1 Trans-
portu.

5. Stanowiska bezpos$rednio podlegle: brak.
6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania, zatrzymywania i
cofania uprawnien do kierowania pojazdami,
2) prowadzenie ewidencji kierowcow w systemie informatycznym.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) wykonywanie wszelkich czynno$ci administracyjnych i materialno-technicznych a takze
obstuga klientow w postepowaniach zwigzanych z uprawnieniami do kierowania pojazdami,
w szczegblnoscei:

a) wydawaniem krajowych i miedzynarodowych praw jazdy,

b) wydawaniem zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi,
c) zatrzymywaniem i cofaniem praw jazdy,

d) kierowaniem kierowcow na badania i kursy,

€) wymiang prawa jazdy,

2) przygotowywanie oraz wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen i1 pism w sprawach
zwigzanych z uprawnieniami do kierowania pojazdami,

3) przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

4) obstugiwanie informatycznych systemdéw wspomagajacych ewidencje kierowcow,

5) obsluga zamoéwien, przyjmowanie i rozliczanie dokumentéw uprawniajacych do kierowania
pojazdami oraz innych dokumentéw $cistego zarachowania,

6) przestrzeganie przepisow, w szczego6lnosci dotyczacych postgpowania administracyjnego i
prawa materialnego stosowanego w tych postgpowaniach, ochrony danych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) wykonywanie wszelkich czynnosci kancelaryjnych, zwigzanych z realizowanymi zadaniami.

9. Odpowiedzialnos¢:
1) za prowadzenie postgpowan zgodnie z przepisami 1 regulacjami wewnetrznymi,
2) za dane wprowadzanie do systemoéw informatycznych,
3) za zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci 1 pieczatek,
4) za uprzejma obstuge klientow.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:
1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczenh w ramach prowadzo-
nych postepowan,
2) wprowadzanie danych do centralnej ewidencji kierowcow — system Kierowca,
3) sktadanie zaméwien na dokumenty personalizowane i materiaty stuzace do realizowanych
zadan.
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11. Zast¢pstwa na innych stanowiskach:
1) wieloosobowe stanowisko wydawania uprawnien do kierowania pojazdami (zastgpstwa

wzajemne),
2) stanowisko ds. archiwizacji i obiegu dokumentow.

12. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko wydawania uprawnien do kierowania pojazdami (zastgpstwa

wzajemne)

13. Srodki techniczne, organizacyijne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do systemu Kierowca,

2) wyposazenie stanowiska w komputer, telefon, faks, skaner oraz dostep kserokopiarki,

3) dostgp do przepiséw prawa i literatury fachowej,
4) dostep do drukéw $cistego zarachowania, pieczeci.

14. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

LR R R R R R R R S R R R R R R R R S R R R S R R R R R S R R R R S R R S S R R R R R S S R R R R S R R R R

1.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
wyksztatcenie wyzsze — preferowane o specjalnosci prawo lub administracja.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe: 1 rok.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe: nie dotyczy.

Wymagane umiejetnosci:

1) interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

2) znajomos$¢ obstugi programow komputerowych,
3) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku: nie dotyczy.

Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

2) sumiennosc¢,

3) staranno$¢, elastycznos¢, komunikatywnos¢, kreatywno$¢ oraz umiej¢tno$¢ pracy
w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace problemy,

4) wysoka kultura osobista,

5) uprzejmos$¢, wyrozumiato$¢, empatia wzgledem klientow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Praca zwigzana z bezposrednig obstugg klientow.
Sporzadzit: Zatwierdzil:
Naczelnik Wydziatu STAROSTA

Komunikacji 1 Transportu

Andrzej Chwalczyk Grzegorz Swoboda
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR R S o SR SR SR S R R TR R S S R TR SR S R R TR SR S S R SR R SR S R TR SR S S R TR R R SR TR SRR S R TR SR S R T TR R S S SR R TR S R R R R S o

1. Nazwa komorki organizacyjnej: Wydzial Komunikacji i Transportu.

. Nazwa stanowiska: stanowisko ds. publicznego transportu zbiorowego.

. Charakter stanowiska: jednoosobowe, pelnoetatowe.

. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego: Kierownik Referatu Transportu Drogowego.
. Stanowiska bezposrednio podlegte: brak.

. Docelowe stanowisko sluzbowe: inspektor.

N N O A WON

. Gléwny cel istnienia stanowiska: organizowanie publicznego transportu zbiorowego w
powiecie raciborskim.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) organizowanie powiatowych przewozow uzytecznosci publicznej, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania zwigzanego z zawarciem Uumowy
z operatorem publicznego transportu zbiorowego,

b) przygotowanie umoéw i porozumien z innymi podmiotami w sprawie wspolnej realizacji
1 finansowania publicznego transportu zbiorowego,

c) opracowanie oraz aktualizowanie planu zréwnowazonego rozwoju publicznego
transportu zbiorowego,

d) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach zwigzanych z publicznym transportem
zbiorowym,

e) zatwierdzanie rozktadow jazdy,

f) sprawowanie nadzoru nad realizacja oraz rozliczanie zawartych uméw i porozumien,

g) opracowanie oraz zapewnienie publikacji rozkladow jazdy publicznego transportu
zbiorowego,

2) przygotowywanie sprawozdan, analiz oraz innych opracowan 1 pism z zakresu
realizowanych zadan,

3) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji zwigzanych z przewozami uzyteczno$ci publiczne;,

4) prowadzenie Centralnej Ewidencji Przewoznikow,

5) przestrzeganie przepisow, w szczegdlnosci dotyczacych postgpowania administracyjnego i
prawa materialnego stosowanego w tych postgpowaniach, ochrony danych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) wykonywanie wszelkich czynnos$ci kancelaryjnych, zwigzanych z realizowanymi zadaniami.

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) za prowadzenie postgpowan zgodnie z przepisami i regulacjami wewngtrznymi,
2) za dane wprowadzanie do systemow informatycznych,
3) za zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci i pieczatek,
4) za uprzejma obstuge klientow.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:
1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen w ramach prowadzo-
nych postgpowan,
2) kontrolowanie przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow oraz stacje
diagnostyczne.

11. Zastepstwa na innych stanowiskach: wieloosobowe stanowisko ds. transportu drogowego.

12. Zastepstwo na opisywanym stanowisku: wieloosobowe stanowisko ds. transportu
drogowego.

str. 1z2



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

1) wyposazenie stanowiska w komputer, telefon, faks, skaner oraz dostep kserokopiarki,

2) dostep do przepisoOw prawa i literatury fachowe;,
3) dostep do drukow Scistego zarachowania, pieczeci.

14. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

LR R R R R R R R R R R R R R R S R R R S S R R R R S R R R R S R R S S R R R R R R S S R R R R R R R R

1.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
wyksztatcenie wyzsze — preferowane o specjalnosci prawo lub administracja.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe: 1 rok.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe: nie dotyczy.

Wymagane umiejetnosci:

1) interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

2) znajomos$¢ obstugi programow komputerowych,
3) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku: nie dotyczy.

Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

2) sumiennos¢,

3) staranno$¢, elastycznos¢, komunikatywnos¢, kreatywno$¢ oraz umiej¢tno$¢ pracy
w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace problemy,

4) wysoka kultura osobista,

5) uprzejmos¢, wyrozumiato$¢, empatia wzgledem klientow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Praca zwigzana z duzg presja 1 obcigzeniem psychicznym.
Sporzadzit: Zatwierdzil:
Naczelnik Wydziatu STAROSTA

Komunikacji 1 Transportu

Andrzej Chwalczyk Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR R R R A R R R S R R R SR S R R R R S R R R R R R R R S R R R R R S R R R R R R R R R T R S R S R R R R T R R R

1. Nazwa komorki organizacyjnej: Wydzial Komunikacji i Transportu.
. Nazwa stanowiska: wieloosobowe stanowisko ds. transportu drogowego.

. Charakter stanowiska: wicloosobowe, pelnoetatowe.

. Stanowiska bezposrednio podlegle: brak.

2
3
4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego: Kierownik Referatu Transportu Drogowego.
5
6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7

. Gléwny cel istnienia stanowiska:
1) realizacja zadan z zakresu krajowego transportu drogowego,
2) prowadzenie ewidencji i nadzorowanie o$rodkow szkolenia kierowcoéw oraz stacji kontroli
pojazdow.

0

. Obowigzki stuzbowe:
1) wykonywanie wszelkich czynno$ci administracyjnych i materialno-technicznych a takze

obstuga klientéw w postepowaniach zwigzanych z:
a) transportem drogowym,
b) osrodkami szkolenia kierowcow,
c¢) stajami kontroli pojazdow,
d) rejestracja jednostek ptywajacych,

2) przygotowywanie projektéw uchwal, uméw 1 porozumien zwigzanych z usuwaniem
pojazdow z drog oraz wyznaczaniem parkingéw do ich przechowywania,

3) przygotowywanie projektow uchwal, umow 1 porozumien zwigzanych z usuwaniem
jednostek ptywajacych z obszaréw wodnych oraz wyznaczaniem bezpiecznej przystani lub
parkingu do ich przechowywania,

4) nadzorowanie 1 przeprowadzanie kontroli w o$rodkach szkolenia kierowcow, stacjach
kontroli pojazdow i przedsigbiorcoOw prowadzacych transport drogowy,

5) przygotowywanie oraz wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen, pism i sprawozdan z
zakresu realizowanych zadan,

6) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z nadzorem wtascicielskim nad Przedsigbiorstwem
Komunikacji Samochodowej w Raciborzu Sp. z 0.0., w tym:

a) ewidencjonowanie zgromadzen wspolnikow,

b) gromadzenie i przechowywanie protokotdéw i innej dokumentacji zgromadzen wspolni-
kow,

c) przygotowywanie informacji dla Zarzadu Powiatu,

d) przygotowywanie innych dokumentéw zwigzanych z nadzorowaniem spoiki,

7) obstugiwanie informatycznych systemoéw wspomagajacych prowadzone ewidencije,

8) obstuga zamdwien, przyjmowanie i rozliczanie dokumentdéw $cislego zarachowania,

9) przestrzeganie przepisoOw, w szczegdlnosci dotyczacych postepowania administracyjnego i
prawa materialnego stosowanego w tych postgpowaniach, ochrony danych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) wykonywanie wszelkich czynno$ci kancelaryjnych, zwigzanych 2z realizowanymi
zadaniami.

9. Odpowiedzialnos¢:
1) za prowadzenie postgpowan zgodnie z przepisami 1 regulacjami wewnetrznymi,
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2) za dane wprowadzanie do systemoéw informatycznych,
3) za zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci 1 pieczatek,
4) za uprzejma obstuge klientow.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:
1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w ramach prowadzo-
nych postgpowan,
2) kontrolowanie przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcoéw oraz stacje
diagnostyczne,
3) dostep do danych zgromadzonych w centralnej ewidencji kierowcow i pojazdow.

11. Zastepstwa na innych stanowiskach: stanowisko ds. publicznego transportu zbiorowego.
12. Zastepstwo na opisywanym stanowisku: stanowisko ds. publicznego transportu zbiorowego.

13. Srodki techniczne, organizacyijne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie stanowiska w komputer, telefon, faks, skaner oraz dostep kserokopiarki,
2) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;,
3) dostep do drukow $cistego zarachowania, pieczgci.

14. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie,

B. WYMAGANIA OSOBOWE
E R SR T S T S R S R R S S R S R T R T SR S S T R SR T T S R S R T R S S R T S R R
1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

wyksztalcenie wyzsze — preferowane o specjalnosci prawo lub administracja.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe: 1 rok.
3. Wymagane uprawnienia zawodowe: nie dotyczy.
4. Wymagane umiejetnosci:
1) interpretacji i stosowania przepisow prawa,
2) znajomos$¢ obstugi programow komputerowych,
3) umiejetnos$¢ pracy w zespole,
4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.
5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku: nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumiennos¢,
3) staranno$¢, elastycznos¢, komunikatywnos¢, kreatywno$¢ oraz umiej¢tno$¢ pracy
w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace problemy,
4) wysoka kultura osobista,
5) uprzejmos$¢, wyrozumiato$¢, empatia wzgledem klientow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Praca zwigzana z przeprowadzaniem kontroli.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Naczelnik Wydziatu STAROSTA
Komunikacji i Transportu

Andrzej Chwalczyk Grzegorz Swoboda
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Zalacznik nr 9
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR o S G R TR SR S R R TR R S S TR TR TR SR S SR TR R S S R TR S S SR TR R SR SR R TR SR A R SR SR SR S R R R SR S R TR TR R S S SR TR R S R T R o o

1. Nazwa komorki organizacyjnej: Wydzial Komunikacji i Transportu.

2. Nazwa stanowiska: stanowisko pracy ds. archiwizacji i obiegu dokumentow.
3. Charakter stanowiska: jednoosobowe, pelnoetatowe.
4

. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego: Naczelnik Wydziatu Komunikacji 1 Trans-
portu.

N

. Stanowiska bezposrednio podlegle: brak.

(=)

. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

=

. Gléwny cel istnienia stanowiska:
1) przygotowywanie akt Wydziatu do archiwizacji,
2) zapewnienie sprawnego obiegu biezacych akt kierowcdw 1 pojazdow,
3) zapewnienie prawidtlowego obiegu kancelaryjnego.

0

. Obowigzki stuzbowe:

1) wykonywanie wszelkich czynno$ci materialno-technicznych i kancelaryjnych zwigzanych

z przygotowaniem akt Wydziatu do archiwizacji w Archiwum Zakladowym, w tym:
a) tworzenie spisoOw akt podlegajacych archiwizacji,

b) przygotowanie akt do archiwizacji,

c) wspotpraca z Archiwistg Zaktadowym,

2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wypozyczaniem akt z Archiwum Zaktadowego na
potrzeby Wydziatu,

3) wykonywanie wszelkich czynno$ci materialno-technicznych zwigzanych pobieraniem i
deponowaniem teczek kierowcoOw 1 pojazdow w sktadnicach akt biezacych, w tym:

a) pobieranie i przygotowywanie akt wg zapotrzebowan poszczegolnych stanowisk pracy,

b) deponowanie akt w sktadnicach z zachowaniem porzadku alfabetycznego oraz kolejnosci
numeracji akt,

c) porzadkowanie teczek przechowywanych w sktadnicach akt,

4) prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci wykorzystywanych w Wydziale,

5) wspomaganie czynno$ci kancelaryjnych w Wydziale w szczegolno$ci pomoc zwigzana z
przygotowywaniem korespondencji wychodzace;j,

6) rejestrowanie zaangazowania budzetowego,

7) przygotowywanie i obstuga zapotrzebowan na materiaty biurowe,

8) przestrzeganie przepisow, w szczegdlnosci dotyczacych postepowania administracyjnego i
prawa materialnego stosowanego w tych postgpowaniach, ochrony danych oraz
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

9) wykonywanie wszelkich czynno$ci kancelaryjnych, zwigzanych z realizowanymi zadaniami.

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) za wykonywanie czynnosci zgodnie z przepisami i regulacjami wewngtrznymi,
2) za dane wprowadzanie do rejestrow kancelaryjnych i systemow informatycznych,
3) za zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci i pieczatek,
4) za powierzone mienie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:
1) dostep do danych gromadzonych w aktach kierowcow i pojazdow,
2) wprowadzanie danych do systemow obiegu spraw i dokumentow,
3) wprowadzanie danych do rejestrow zaangazowania budzetowego 1 wydatkow,
4) sktadanie zamowien na materiaty biurowe.
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11. Zast¢pstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko wydawania uprawnien do kierowania pojazdami.

12. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko wydawania uprawnien do kierowania pojazdami.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do sieci wewnetrznej Starostwa,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, faks, skaner oraz dostep kserokopiarki,
3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowej,
4) dostep do drukow $cistego zarachowania, pieczgci.

14. Warunki pracy:

1) praca biurowa oraz w pomieszczeniach archiwum i sktadnicy akt — w godzinach pracy

Starostwa,
2) praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

LR R R R R R R R R R R R R R R S R R R S R R R R R S R R R S R R R R S S R R R R S R S S R R R R R R R R

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

wymagane wyksztalcenie $rednie — preferowane wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci

archiwizacja lub administracja.
2. Wymagany staz pracy i dos§wiadczenie zawodowe: 2 lata.
3. Wymagane uprawnienia zawodowe: nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:
1) interpretacji i stosowania przepisow prawa,
2) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych,
3) umiejetnos$¢ pracy w zespole,
4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

5. Inne umiejetno$ci przydatne na danym stanowisku: brak

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumiennos¢,
3) starannos¢, elastyczno$¢, komunikatywnos$¢, kreatywno$¢ oraz umiejgtnos¢ pracy
w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace problemy,
4) wysoka kultura osobista,
5) uprzejmos$¢, wyrozumiato$¢, empatia wzgledem klientow 1 wspotpracownikow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) Praca zwigzana z przebywaniem w pomieszczeniach archiwum oraz sktadnicy akt.

2) Stanowisko utworzone czasowo.
Sporzadzit: Zatwierdzil:
Naczelnik Wydziatu STAROSTA

Komunikacji 1 Transportu

Andrzej Chwalczyk Grzegorz Swoboda
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