ZARZADZENIE NR 145/2022
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 25 listopada 2022 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia dotyczacego Regulaminu Wewne¢trznego Powiatowego Zespolu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnos$ci 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. 22022 1., poz. 1526) oraz § 12 ust. 3 uchwaty nr 177/996/2022 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia

6 czerwca 2022 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu nr 41/2019 Starosty Raciborskiego z dnia 12 marca 2019 r. w sprawie Regulaminu
Wewngtrznego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w Raciborzu wprowadzam nastgpujace
zmiany:

1)Zatacznik nr 1 otrzymuje brzmienie zgodne z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2)Zatacznik nr 4 otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. 1. Zobowigzuje pracownikdéw Zespotu do stosowania postanowien zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Powiatowego Zespolu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnos$ci w Raciborzu.

3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawowac bedzie Czlonek Zarzadu.

§ 3. 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/

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 145/2022
Starosty Raciborskiego

z dnia 25 listopada 2022 r.

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
(3 etaty)
Sporzadzit: Zatwierdzit:
PRZEWODNICZACA STAROSTA

Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci

Joanna Koczwara - Koztowska Grzegorz Swoboda



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 145/2022
Starosty Raciborskiego

z dnia 25 listopada 2022 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

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

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

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Przewodniczacy Zespotu.

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

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.

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

8. Obowigzki stluzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowiazkéow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):

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

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

3) przyjmowanie i rejestracja wnioskow z zakresu dziatalno$ci Zespotu;

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

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

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z orzekaniem;

7) obstuga kancelaryjno — administracyjna Zespotu;

8) obstuga finansowo — ksiggowa Zespotu, w tym wykonywanie czynnosci zwigzanych
Z terminowym rejestrowaniem dokumentoéw finansowo — ksiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu;

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

10) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w  szczeg6lnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania 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$é:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa — bezposrednio przed Przewodniczagcym Zespotu,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
a) za sporzadzane dokumenty finansowo — ksiggowe;
b) za kontrolg merytoryczna dokumentéw finansowo — ksiggowych w zakresie budzetu
Zespotu, w obszarze zadan stanowiska,
c) za odebrane dokumenty finansowo — ksiggowe;
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) zamienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane sg obowiazki 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 Wydzialu Finansowego oraz pracownikami Wydziatu
Organizacyjnego odpowiedzialnymi za obstuge Rady i Zarzadu Powiatu, pracownikami
kancelarii i sekretariatu;

2) kontakty zewngtrzne — 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;j.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi punktu informacyjnego (zastepstwa
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 przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach urzedowania Zespotu;

2) konieczno$¢ 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 umieje¢tnosci:

1) umiejetno$¢ interpretacji przepisOw prawa;

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

3) umiejetno$¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy;

4) umiejetnos¢ pracy w zespole.

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

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

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

3) rzetelnos¢;

4) komunikatywno$¢;

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
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