ZARZADZENIE NR 80/2023
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 29 sierpnia 2023 r.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Funduszy Zewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z2022r., poz. 1526 zpdzn. zm.) oraz § 12 ust. 3 Uchwaly Nr231/1322/2023 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego zdnia 11lipca 2023 r. wsprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Referatu Funduszy Zewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE
§ 2. Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej Regulaminem - okresla organizacje, zadania, zasady

funkcjonowania Referatu Funduszy Zewnegtrznych wymienionego w § 17 Uchwaly Nr 231/1322/2023 Zarzadu
Powiatu Raciborskiego z dnia 11 lipca 2023 r. w sprawie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

§ 3. 1. Referat Funduszy Zewnetrznych — zwany dalej Referatem — zostal utworzony w celu realizacji zadan
zwigzanych z pozyskaniem $rodkow zewnetrznych oraz koordynowaniem ich realizacji w Starostwie oraz przez
jednostki organizacyjne.

2. Funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania, podziatu
czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§ 4. 1. W Referacie wyodrgbnia si¢ wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektdw irozwoju podlegajace
bezposrednio Kierownikowi.

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

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

Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU

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

Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 7. Zakres dziatania stanowiska urzgdniczego okresla zataczniki nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 8. 1. Stanowiska pracy wspotpracuja ze sobg w ramach Referatu.
2. Stanowiska pracy wspotpracujg z:

1) komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu ijednostkami organizacyjnymi Powiatu
Raciborskiego w zakresie prowadzonych czynnosci,

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



Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE
W REFERACIE

§ 9. 1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sg na wieloosobowym stanowisku pracy ds. projektow
i rozwoju.

2. Do zadan, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:

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

2) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Referatu, przedkladanie przetozonemu ipo zadekretowaniu
przekazywanie na poszczegdlne stanowiska pracy,

3) dbatos¢ o aktualno$¢ procedur spraw zatatwianych w Referacie,

4) zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materiatdéw biurowych, pieczeci, itp.,

5) zgtaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw obstugiwanego sprzetu i programow, itp.,

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

7) koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspolpraca w tym zakresie
z archiwistg zakladowym

3. Wykaz pieczgci uzywanych w Referacie jest prowadzony i aktualizowany przez wyznaczonego pracownika
Referatu Administracyjnego.

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

5. Podpisywanie korespondenc;ji:

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

2) pod nieobecnos$¢ Kierownika Referatu korespondencja Referatu przedktadana jest do podpisu Staroscie,
3) w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sa przez pracownikéw wymienionych w:

a) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialnosci z zakresu
wykonywania budzetu powiatu, skladania o$wiadczenia woli wimieniu powiatu w sprawach
majatkowych oraz zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalno$ci powiatu,

b) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien iodpowiedzialnosci w zakresie
ustalenia 0s6b uprawnionych do podpisywania dowoddéw bankowych ikasowych oraz ustalenia o0sob
uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

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

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

4) uzyskac akceptacj¢ Sekretarza Powiatu pod wzgledem jej kompletnosci.

Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE

§ 10. 1. Kierownik Referatu kontroluje na biezagco stanowiska pracy wymienione w § 4 ust.1 Regulaminu.
2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegolnosci zagadnienia dotyczace:

1) prawidlowosci i terminowos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne stanowiska pracy,



2) znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczeg6olnych stanowiskach pracy,
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 itryb postepowania
w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjne;j,
f) ustawy Prawo zamowien publicznych,
g) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu,
h) przepiséw o ochronie danych osobowych,
4) obstugi klientow i wspotpracownikow w sposob uprzejmy i zyczliwy.

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. Zatwierdzam opisy stanowisk pracy, stanowigce zataczniki nr 2 i nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 12. 1. Zobowiazuje pracownikow Referatu do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Referatu.

3. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Funduszy Zewngtrznych.

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

Starosta

Grzegorz Swoboda



Zalgcznik nr 1do Regulaminu
Wewretrznego Referatu
Funduszy Zewgtrznych

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
REFERATU FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH

Kierownik referatu
(1 etat)

Wieloosobowe stanowisko pracy ds.
projektow i rozwoju
(2 etaty)

Starosta

Grzegor z Swoboda



Zalcznik nr 2 do Regulaminu
Wewretrznego Referatu
Funduszy Zewgtrznych

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.  Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Funduszy Zewtrznych.

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu.

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

4. Nazwa stanowiska bezpg&rednio nadrzednego:
Starosta.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:

1. liczba stanowisk: 1.

2. nazwy stanowisk:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektéw i rogwo

6. Docelowe stanowisko stthowe:
Nie dotyczy.

7. Giéwny cel istnienia stanowiska:
Zapewnienie prawidiowe] realizacji procesu pozysia dofinansowania zewtnznego
oraz realizacji projektow wspoétfinansowanych zgodkéw zewmtrznych oraz
koordynowania wdrzaania i monitorowania Programu Rozwoju Powiatu Raiskiego na
lata 2022-2030.

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

Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) kierowanie personelem Referatu, w szczegnpoprzez:

a) dobor pracownikdw na poszczegolne stanowiska praegde wszystkim wg
kryterium wiedzy i umigjtnosci,

b) opracowanie i bigca aktualizacs zakreséw czynniwi dla pracownikéw,

c) systematyczpi obiektywry ocerg pracownikow,

d) kontrok wewretrzrg na poszczegolnych stanowiskach pracy,

e) prawidtowy podziat obowizkOw pomédzy poszczegolne stanowiska pracy,

f) ocere stopnia realizacji zadgprzewidzianych do wykonania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

g) egzekwowanie obowtkdéw wynikapcych z Regulaminu Pracy Starostwa,a w
szczegolnéci dyscypliny pracy, stosowanie systemu nagrod zg@dnie z
obowigzujagcym przepisami,

h) organizowanie narad i szkalevewmgtrz Referatu,

i) stwarzanie pracownikom warunkow do statego podmiazekwalifikacji oraz
zapewnienia dogpu do odpowiednictirodet wiedzy fachowej,

3) opracowywanie i biggca aktualizacja Regulaminu Referatu,



4) realizacja zada wynikajgcych z uchwalonego budtu Powiatu Raciborskiego oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej,

5) nadzor nad prawidlowym przebiegiem realizacji Zadeaalizowanych przez Referat
wynikajacych z projektow finansowanych przy udziétedkdéw zewwtrznych,

6) koordynacja proceséw zyaanych z uzyskaniemdsrodkow zewsgtrznych dotyczcych
gtownie:

a) maozliwosci pozyskanigrodkow zewgtrznych,

b) przygotowywania dokumentacji aplikacyjnej cstedki,

c) prawidlowej realizacji zada wynikajagcych z zawartych umow o dofinansowanie
projektow zesrodkow zewntrznych, w tym dziata informacyjno-promocyjnych,

d) rozliczenia i monitorowania projektow dofinansowehyesrodkéw zewsgtrznych,

7) koordynowanie przygotowania wnioskow i innych dolamdw w dedykowanych
aplikacjach/generatorach wnioskow, w tym koordynowados¢pu do profili/kont
Powiatu,

8) prawidiowe dysponowanie srodkami budetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarnéci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodndci z przepisami ustawy Prawo zamoiwvgublicznych,

9) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyez opracowywania i uchwalania oraz zmian
budzetu Powiatu Raciborskiego w zakresie zaB&feratu,

10) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego tod@r mapgtkowych
pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyérodet,

11) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadaynikajgcych z przygtego Programu
Rozwoju Powiatu Raciborskiego na lata 2022-2030,

12) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg, wniosk@eetycji trafiapcych do Referatu,

13) nadzor nad bigca aktualizacy procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

14) wspotpraca z jednostkami samgapwymi, rzadowymi, podmiotami i instytucjami w
celu prawidtowej realizacji zadaReferatu,

15) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i litergt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

16) weryfikowanie projektow uchwatl Rady i Zadu Powiatu Raciborskiego, kart
informacyjnych, wysipien, odpowiedzi i innych pism w sprawach naleych do zakresu
dziatania Referatu,

17) weryfikowanie projektow Zagdzen Starosty Raciborskiego w sprawach nabgch
do zakresu dziatania Referatu,

18) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisévawag administracyjnego,
cywilnego, zaméwig publicznych,

19) rzetelne i terminowe zafatwianie spraw,

20) przestrzeganie przepiséw dotycych:

a) ochrony informacji w tym tate danych osobowych,

b) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczastwa i higieny pracy,

d) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regatych status pracownikow
samoradowych,

e) wykonywania czynngi kancelaryjnych, zgodnie z instrulcjkancelaryjg i
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukopbiegu korespondencji w
Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

21)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowkcElonych w przepisach
ogoblnie obowazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegolnai
dostp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i &djeeych sposéb pogbowania

w razie stwierdzenia naruszdanych,

22)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramietzabezpieczenie dokumentow
| piecatek,
23)wykonywanie innych zadawynikajgcych z polecg lub upowanien Starosty.



9. Odpowiedzialnacsé:

1)

2)

3)

odpowiedzialné stuzbowa za przebieg, organizadjterminowa¢ pracy w Referacie

bezpdrednio przed Starost

odpowiedzialnéc finansowa:

a) prawidiowe dysponowaniesrodkami budetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarnéci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodndci z przepisami ustawy Prawo zamoivigublicznych,

b) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo egavych,

c) uprawnienia do odbioru faktur VAT, rachunkow,

inna odpowiedzialng:

a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wymdcy i merytoryczna za
rezultaty pracy wiasnej i zespotu,

b) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie,

c) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

1)
2)

3)
4)

5)

podpisywanie biggcej korespondencji w zakresie spraw ngdgych do wiaciwosci
Referatu,

podpisywanie dokumentéw z zakresu kompetencji Réiestwierdzajcych zgodnét

Z oryginatem,

udzielanie urlopéw pracownikom Referatu,

wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danysbbowych oraz w systemach
informatycznych.

wykonywanie operacji w aplikacjach/generatorachoskow.

11.Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

1)

2)

Kontakty wewrtrzne z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Stawees Powiatowego

w Raciborzu.

Kontakty zewwtrzne m.in.:

a) jednostki organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego

b) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami, stowarzgammi oraz innymi
podmiotami w zakresie sprawdycych w kompetencji Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektOw i rogwo

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

wyznaczony pracownik zatrudniony na wieloosobowgtanowisku pracy ds. projektow i
rozwoju.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezedne do realizacji zada:

1)

2)
3)
4)
5)

15.
1)
2)

wyposaenie stanowiska pracy w komputer i materiaty bivgpmaliwos$¢ korzystania
z samochodu prywatnego,

wyposaenie stanowiska w telefon,

dostp do kserokopiarki,

dostp do mediow spoteczioiowych, kanatow audio i wideo,

podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia, g¢psto przepisow prawa i literatury
fachowe.

Warunki pracy:

praca biurowa

gabinet wyposany w niezlgdny sprzt biurowy oraz komputer z dagtem do Internetu
- praca przy komputerze, powsj 4 godzin dziennie.



B. WYMAGANIA OSOBOWE

1.

1)
2)

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)

2)

Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowgku:
Wyksztatcenie wysze, preferowane: administracyjne / ekonomiczrewpicze/ techniczne/
humanistyczne.

Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:

CO najmniej 2 -letni sta pracy na stanowiskach gdniczych,

doswiadczenie zawodowe w zakresie planowania, przyggi@nia oraz realizacji
projektow wspétfinansowanych zeodkow zewswtrznych.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Wymagane umiegtnosci:

Znajoma¢ przepisow prawa,

znajoma¢ obstugi programéw komputerowych,
znajoma¢ obstugi aplikacji/generatoréw wnioskow,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejtnos¢ rozwigzywania konfliktow,

umiejgtnos¢ motywowania do pracy,

umiegtnos¢ podejmowania decyzji.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Samodzielne uzupetnianie wiedzy z zakresu prawajrasitracji, zasad dofinansowa
umiejtne wykorzystywanie posiadanej wiedzy dot. realizarojektow.

Niezbedne cechy osobow&ziowe:

zdolna¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
umiejtnos¢ pracy pod pregj

terminowda¢, opanowanie,

bezstronnéx,

Zzaangaowanie,

odpowiedzialnéé.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systaéni@matycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Posiadanie uprawniedo pracy w aplikacjach/generatorach wnioskow.

Sporadzita: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Administracyjnego Starosta

Ewa Mekeresz Grzegorz Swoboda



Zakycznik nr 3 do
Regulaminu  Wewgtrznego
Referatu Funduszy
Zewretrznych

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjney:
Referat Funduszy Zewtriznych

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow ivoj

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe - 2 etaty,
2) petnoetatowe

4. Nazwastanowiska bezpérednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Funduszy Zewtnznych.

5. Stanowiskabezpdrednio podlegte:
1) liczba stanowisk — brak,
2) Nazwy stanowisk: - brak

6. Docelowestanowiskostuzbowe:
Inspektor.

7. Gtéwny cel istnieniastanowiska
Zapewnienie prawidtowe] realizacji procesu pozysia dofinansowania zewtnznego
oraz realizacji projektow wspoétfinansowanych zgodkéw zewmtrznych oraz
koordynowania wdrzaania i monitorowania Programu Rozwoju Powiatu Raiskiego na
lata 2022-2030.

8. Obowiazki stuzbowe

1) monitorowanie maiwosci pozyskiwania $rodkow zewmtrznych, ogtaszanych
konkursow, ich warunkow i terminow skladania wniosk

2) analiza zglaszanych potrzeb i #Aiwosci pozyskania dofinansowania zerddet
zewretrznych na przedsivziccia realizowane przez Starostwo oraz jednostki
organizacyjne Powiatu,

3) rozpowszechnianie informacji na temat funduszy zgmnych i ogtaszanych konkursow
na dofinansowanie projektéwsvdd komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz jednostek organizacyjnych PowiRduaiborskiego,

4) prowadzenie dziata magcych na celu pozyskiwanigrodkow zewwtrznych oraz
przygotowywanie projektow obejmygych absorpegjtychsrodkow,

5) koordynowanie realizacji projektow znajdaych s¢ w kompetencjach innych komaérek
organizacyjnych, a posiadaych finansowanie z&rodet zewgtrznych,

6) wspotpraca przy procedurach awénych z udzielaniem zamoéwuieoraz realizacja
projektébw [gdacych w kompetencjach Referatu, a finansowanych zédet
zewrgtrznych,

7) przygotowanie oraz aktualizowanie aplikacji konkwvej zgodnie z obowrzujgcymi
wytycznymi,



8) przygotowywanie dokumentacji nieginej do podpisania uméw o dofinansowanie
projektéw ze srodkdw zewmtrznych oraz ich aktualizowanie, biee rozliczanie
i monitorowanie projektow dofinansowanych&edkow zewwrtrznych, w tym m. in.:

a) opisywanie faktur oraz innych dokumentowekgiwych zwizanych z realizagj
projektu,

b) przygotowanie projektéw wnioskow zakupowych, umalgcer zwigzanych
z projektem finansowanym zeodkéw zewgtrznych,

c) gromadzenie dokumentacji zyzanej z realizagjprojektu, w tym dokumentacji
zdjeciowej,

d) terminowe przygotowanie wdeiwych wnioskow o ptatn& zwigzanych z realizagj
projektu,

e) koordynowanie obstugi wnioskéw/sprawoada dedykowanych aplikacjach/
generatorach wnioskow,

f) aktualizowanie dokumentaciji projektu zgodnie z ola@awjacymi przepisami prawa,

g) monitorowanie realizacji wskaikdéw oraz wykonywanie obowikdéw zwihzanych ze
sprawozdawczig projektu,

9) wspotudziat we wszelkich dziataniach aganych z przeprowadzaniem kontroli projektu
przez instytucje zewitrzne,

10) archiwizowanie dokumentacji projektow dofinansowamyesrodkdéw zewgtrznych
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie i pragpigrawa,

11) wspotpraca z organami administracjigdpwej i samorgdowej oraz instytucjami
i podmiotami w zakresie wykonywanych zada

12) tworzenie bazy danych projektow, ktore otrzymahfiremsowanie zérodkdéw
zewretrznych oraz opracowanie sprawo#daich realizacji,

13) wspétudziat w podejmowaniu dziataipowszechniapych informacje o projektach
realizowanych przez Starostwo Powiatowe w Racibaezmodkow zewwtrznych,

14) wspotpraca w bicym monitorowaniu realizacji projektow w zakresgrminowdci
I zgodndci z wytycznymi programowymi instytucji udziedae] dofinansowania na
kazdym etapie realizacji projektu,

15) przygotowanie informacji o planowanych i realizoweln projektach z funduszy
zewretrznych,

16) koordynowanie realizacji, ewaluacji i aktualizacfrogramu Rozwoju Powiatu
Raciborskiego na lata 2022-2030,

17) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, politycznydmodowiskami spotecznymi
i naukowymi w zakresie realizacji Programu Rozw8jowiatu Raciborskiego na lata
2022-2030,

18) realizacja zadawynikajagcych z Programu Rozwoju Powiatu Raciborskiego tea2822-
2030 w zakresie dziatania Referatu,

19) koordynowanie prac nad udzielaniem informacji dojgktow, programéw rozwoju, strategii
i innych rownowanych dokumentow dla sama@dow na podstawie danych pozyskanych
z wiaciwych komorek organizacyjnych Starostwa i jednbosteyanizacyjnych Powiatu,

20) biezace aktualizowanie danych zawartych w BIP-ie/na ra&rointernetowej Powiatu
w zakresie dzialalni@i Referatu, w szczegélda  dotyczcych projektéw
wspotfinansowanych zerdédet zewrtrznych oraz Programu Rozwoju Powiatu Raciborskiego
na lata 2022-2030,

21) przygotowywanie kart informacyjnych, projektow udckdwZarzdu i Rady Powiatu
Raciborskiego oraz innych materiatéw i analiz n&rzeby posiedae Zarzdu, komisji
i Rady Powiatu Raciborskiego z zakresu ZaRaferatu,

22) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, akteswretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobovkyetionych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegélrigi dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flkjgcych sposéb pogbowania w razie
naruszé danych,

24) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramidtzabezpieczanie dokumentow



i piecatek,

25) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodniagzeczowym wykazem aktoraz
instrukcp kancelaryjn,

26) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inneghidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zade zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

27) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiagw/

w Raciborzu oraz bezpeedniego przetmonego.

8. Odpowiedzialnacsé:
1) odpowiedzialné¢ stuzbowa: bezpgrednia przed Kierownikiem Referatu za przebieg
i organizac pracy i terminowéc jej wykonania,
2) odpowiedzialné¢ finansowa:
a) kontrola merytoryczna dokumentow finansowoelgeiwych w zakresie buetu
Referatu,
b) uprawnienie do odbior faktur VAT, rachunkéw,
3) inna odpowiedzialn:
a) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie,
b) odpowiedzialnéc za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

9. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:
Kontrola merytoryczna dokumentow finansowoeksiwych.

10. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:
1) Kontakty wewrtrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Ssana
Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewngtrzne:
a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskjego
b) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami, stowarzgemmi oraz podmiotami
w zakresie realizowanych spraw.

11. Zastepstwa na innych stanowiskach:

12. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
pracownicy zaspuja Sie wzajemnie,

13. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w sptkomputerowy i materiaty biurowe,

2) wyposaenia stanowiska w telefon,

3) dostp do kserokopiarki,

4) dostp do mediow spoteczdoiowych, kanatow audio i wideo,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez state dek@, dosfp do literatury fachowej
i przepiséw prawa.

14. Warunki pracy:
1) praca gtéwnie biurowa,
2) praca przy komputerze powgj 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztatcenie wysze, preferowane: administracyjne / prawnicze hekaczne/



co

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

2)
3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

2)

humanistyczne/ techniczne.

Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
najmniej 2 — letni stgpracy, w tym co najmniej 6-miesizny w administracji publicznej,

Wymagane uprawnienia zawodowe:
Brak.

Wymagane umiegtnosci:

posiadanie wiedzy i znajorf®przepisow prawa w zakresie wykonywanych czyono
umiejtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegozeahnia zada,
formutowanie myli na pismie,

inicjatywa w samoorganizowaniu pracy,

dostrzeganie i rozwzywanie problemoéw,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw,

analityczne m§lenie,

praca w zespole.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

znajoma@¢ obstugi programéw komputerowych, w szczegébnoedytora tekstéw
i arkuszy kalkulacyjnych,

znajoma¢ obstugi aplikacji/generatoréw wnioskow,

umiegtnosé syntezy informacji pochodeych z rénychzrodet.

Niezbedne cechy osobowiziowe:
samodzielngx,

komunikatywndc,

terminowda,

umiegtnosé pracy w zespole,
kreatywndc¢,

kultura osobista,

rzetelng¢,

odpowiedzialné,

Zaangaowanie

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmtycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Posiadani@prawnié do pracy w aplikacjach/generatorach wnioskéw.

Sporzdzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Funduszy Zewnetrznych Starosta

Hanna Apacka Grzegorz Swoboda
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