ZARZADZENIE NR 133/2024
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 2 grudnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Promocji i Wspolpracy 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. 22024 r. poz. 107) oraz § 12 ust. 3 Uchwatly Nr26/176/2024 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia
12 listopada 2024 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngetrzny Referatu Promocji i Wspotpracy Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewnetrzny - zwany dalej Regulaminem - okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania  Referatu = Promocji i1 Wspolpracy wymienionego w§ 17ust.2 pkt3 Uchwaly
Nr26/176/2024 Zarzadu Powiatu Raciborskiego zdnia 12 listopada 2024r. wsprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 3. 1. Referat Promocji i Wspotpracy - zwany dalej Referatem - zostal utworzony w celu realizacji zadan
z zakresu promocji, kontaktow z mediami, kultury oraz ochrony zabytkow, realizacji wspolpracy krajowej
1 zagranicznej powiatu.

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

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§ 4. 1. W Referacie wyodrebnia si¢ stanowiska pracy, ktore podlegaja bezposrednio Kierownikowi:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promoc;ji, kultury i wspotpracy,
2) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Cztonkow Zarzadu,
3) stanowisko pomocnicze kierowca.

2. Schemat struktury organizacyjny Referatu stanowi zatacznik 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 dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU

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

Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK URZEDNICZYCH

§ 7. Zakresy dziatania stanowisk urzedniczych okreslajg zatacznik nr 3 i1 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4.
ZAKRES DZIALANIA STANOWISKA POMOCNICZEGO

§ 8. Do zadan stanowiska pomocniczego — kierowca nalezy w szczego6lnos$ci:

1) realizacja wyjazdow  stuzbowych samochodem  Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zgodnie
z poleceniami Starosty i jego zastepcow,



2) utrzymanie pojazdu Starostwa Powiatowego w Raciborzu w nalezytym stanie technicznym, w tym
prowadzenie spraw zwiazanych z przegladami serwisowymi i naprawami,

3) utrzymanie pojazdu Starostwa Powiatowego w Raciborzu w czystosci,

4) przestrzeganie  odpowiednich przepisow prawa, aktdow wewnetrznych  Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i uchwat organéow powiatu,

5) dbanie oraz skuteczne iprawidlowe zabezpieczanie powierzonego mienia, w szczegdlnosci pojazdu
stuzbowego,

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

Rozdzial 5.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 9. 1. Stanowiska pracy wspolpracuja ze soba w ramach Referatu.
2. Stanowiska pracy wspotpracujg z:

1) komorkami 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 postepowania administracyjnego.

Rozdzial 6.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE

§ 10. 1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sg na stanowiskach urzedniczych.
2. Do zadan stanowisk, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy w szczegolnosci:

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

2) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Referatu, przedkladanie przetozonemu ipo zadekretowaniu
przekazywanie na poszczegolne stanowiska pracy,

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

4) zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materiatéw 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 dokumentow oraz wspolpraca wtym zakresie
z archiwistg zaktadowym.

3. Wykaz pieczeci 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) korespondencj¢ podpisuje Kierownik Referatu zgodnie z posiadanymi upowaznieniami wydanymi przez
Staroste,

2) pod nieobecnos¢ Kierownika Referatu korespondencja Referatu przedkladana jest do wyznaczonego
pracowinika zatrudnionego na wieloosobowym stanowisku pracy ds. promocji, kultury i wspotpracy,

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

a) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialnosci z zakresu
wykonywania budzetu powiatu, sktadania 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 os6b uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych ikasowych oraz ustalenia osob
uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

6. Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:
1) prawidlowo formutowac postanowienia merytoryczne umowy,
2) uzyska¢ akceptacje radcy prawnego lub adwokata pod wzglgdem formalno-prawnym,

3) uzyska¢ akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowac powstanie zobowigzan i naleznosci,
co do jej prawidtowosci pod wzgledem finansowym,

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

Rozdzial 7.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE

§ 11. 1. Kierownik Referatu kontroluje na biezgco stanowiska pracy wymienione w § 4 ust.1 Regulaminu.
2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontrola wewnegtrzna obejmuje w szczegolnosci zagadnienia dotyczace:
1) prawidlowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne stanowiska pracy,
2) znajomosci i wlasciwego stosowania przepisdw prawa na poszczeg6lnych 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) przepis6w o ochronie danych osobowych,
4) obstugi klientow i wspolpracownikéw w sposob uprzejmy i zyczliwy.

Rozdzial 8. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12. Zatwierdzam opisy stanowisk pracy, stanowigce zalaczniki nr 2-4 do niniejszego Regulaminu.
§ 13. 1. Zobowiazuje pracownikow Referatu do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie.
2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Referatu.

3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Promocji i Wspotpracy.



§ 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



Zalacznik nr 1

do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Promocji 1 Wspolpracy
Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ REFERATU PROMOCJI

I WSPOLPRACY

Kierownik Referatu

(1 etat)
. . Wieloosobowe stanowisko Stanowisko pomocnicze -
Wieloosobowe stanowisko . . .
. pracy ds. obstugi sekretariatu kierowca
pracy ds. promocji, kultury .
i wspolpracy Cztonkow Zarzadu (1 etat)
(3 etaty) (2 etaty)
Przygotowat: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Promocji Starosta

1 Wspotpracy

Magdalena Kolorz

Grzegorz Swoboda




Zalacznik nr 2

do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Promocji 1 Wspolpracy
Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Promocji i Wspolpracy.
2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Promocji i Wspotpracy.
3. Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Starosta.
5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

1) liczba stanowisk — 3,

2) nazwy stanowisk:

a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji, kultury i wspotpracy,

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Cztonkéw Zarzadu,
¢) stanowisko pomocnicze — kierowca.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:

Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Kierowanie Referatem Promocji i Wspotpracy, kreowanie pozytywnego wizerunku Powiatu
Raciborskiego 1 wyznaczanie kierunkow dziatan promocyjnych, inicjowanie i1 organizacja
dziatan promujacych Powiat w kraju 1 za granicg w szczegdlnos$ci w obszarze kultury, turystyki
1 gospodarki oraz partnerami Powiatu.

8. Obowigzki stuzbowe:

1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionego w § 20 Uchwaty Nr 26/176/2024
Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 12 listopada 2024 r.

2) biezace 1 sprawne kierowanie Referatem Promocji 1 Wspotpracy, koordynowanie realizacji
zadan pomi¢dzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy,

3) kreowanie pozytywnego wizerunku Powiatu Raciborskiego i wyznaczanie kierunkow
dziatah promocyjnych,



4) realizacja zadan i podejmowanie dziatan w zakresie komunikacji spotecznej 1 informacyjne;j
Powiatu Raciborskiego,

5) obstuga konferencji prasowych oraz spotkan Starosty i Zarzadu, a takze realizacja zadan
rzecznika prasowego Starostwa,

6) biezace analizowanie informacji, publikacji prasowych dotyczacych Powiatu Raciborskiego,
7) przygotowywanie oficjalnych wystapien Starosty,

8) pisanie tekstow, krotkich kreatywnych wiadomosci oraz innych materiatow wg. uzgodnien
ze Starostg oraz wykonywanie dokumentacji zdjgciowe;j,

9) przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji o wydarzeniach, programach, biezacej
pracy organéw Powiatu Raciborskiego,

10) tworzenie i realizacja polityki promocyjnej Powiatu Raciborskiego,

11) inicjowanie, opracowywanie, wspottworzenie materiatbw promocyjno-informacyjnych,
12) nadzorowanie i zapewnienie prowadzenia i aktualizacji oficjalnej strony internetowe;j
Powiatu Raciborskiego oraz mediow spotecznosciowych,

13) wspotpraca z Zamkiem Piastowskim w Raciborzu,

14) koordynowanie spraw dotyczacych udzielania patronatu Starosty oraz przekazywanie do
realizacji wlasciwym komoérkom organizacyjnym,

15) koordynowanie wyjazdéw shuzbowych kierowcy, z uwzglednieniem dyspozycyjnosci
wynikajacej z kalendarza wydarzen Starosty 1 Zarzadu,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami oraz ustawy o dostepnosci cyfrowej stron internetowych 1 aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych,

17) koordynowanie i obstuga spotkan oraz wizyt delegacji krajowych i1 zagranicznych
partnerow Powiatu Raciborskiego,

18) koordynowanie i obstuga spotkan, wyjazdéw oraz wizyt przedstawicieli Powiatu
Raciborskiego u partneréw krajowych i zagranicznych,

19) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;,

20) witasciwe zarzadzanie personelem, w szczegolnosci poprzez:

a) dobor pracownikow na poszczegdlne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium
wiedzy 1 umiejetnosci,

b) prawidlowy podziat obowigzkéw pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

¢) opracowanie 1 biezacg aktualizacj¢ zakreséw czynnosci dla pracownikow,

d) systematyczng i obiektywng oceng pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkéw do statego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienia
dostepu do odpowiednich zrédet wiedzy fachowe;,

f) kontrolg wewnetrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

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

21) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepiséw dotyczacych:

a) ochrony informacji w tym takze danych osobowych,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

d) postgpowania administracyjnego,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikéw samorzadowych,
g) wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w
Raciborzu,

22) nadzor nad rzetelnym 1 terminowym zatatwieniem spraw przez podlegtych pracownikow,
23) przestrzeganie przepisOw prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w
Raciborzu i uchwat organéw powiatu,



24) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obwigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostep do danych
osobowych ich zabezpieczenie 1 okreslajagcych sposdb postepowania w razie stwierdzenia
naruszen danych,

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

9. Odpowiedzialno$¢:

1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa za przebieg, organizacj¢ 1 terminowo$¢ pracy w Referacie
bezposrednio przed Starosta,

2) odpowiedzialno$¢ finansowa:

a) prawidlowe dysponowanie Srodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi z
zachowaniem celowosci, rzetelnos$ci i gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz zgodnosci z
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

b) zlecanie do wyptaty na dokumentach finansowo-ksiggowych,

c¢) uprawnienia do odbioru faktur VAT, rachunkow,

3) inna odpowiedzialnos¢:

a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wlasnej i zespotu,

b) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

¢) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) podpisywanie biezacej korespondencji w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci
Referatu,

2) podpisywanie dokumentéw z zakresu kompetencji Referatu stwierdzajacych zgodno$¢ z
oryginalem,

3) udzielanie urlopow pracownikom Referatu,

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

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

1) kontakty wewnegtrzne ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) kontakty zewnetrzne:

a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

b) z urzgdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw bedacych
w kompetencji Referatu,

¢) przedstawicielami mediow lokalnych,

d) partnerami krajowymi 1 zagranicznymi Powiatu Raciborskiego.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji, kultury i wspotpracy.
13. Zast¢pstwo na opisywanym stanowisku:

wyznaczony pracownik zatrudniony na wieloosobowym stanowisku pracy ds. promocji,
kultury 1 wspotpracy.

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



1) wyposazenie stanowiska pracy w sprzet 1 materiaty biurowe,

2) dostep do internetu, mediow spotecznosciowych, kanaléw audio i video,
3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepisOw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) samodzielny gabinet wyposazony w niezbedny sprzet biurowy oraz komputer z dostepem do
internetu,

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

3) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

4) dyspozycyjnos¢, wykonywanie obowigzkéw shuzbowych takze poza godzinami pracy
Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz w dni wolne od pracy.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracja/dziennikarstwo i komunikacja spoteczna.
2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

1) 4-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym,
2) doswiadczenie z zakresu public relations, media relations, reklamy i promocji, komunikacji
spotecznej.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.
4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzi,

2) samoorganizowanie pracy i samodzielne rozwiazywanie problemow,

3) umiejetnosci interpersonalne,

4) znajomo$¢ programow graficznych,

5) znajomos¢ social medidw 1 narzedzi wykorzystywanych w platformach spotecznosciowych,
6) stosowanie przepisow prawa i dobrych praktyk w zakresie wykonywanych czynnosci,

7) tatwos¢ 1 precyzja wyrazania mysli w mowie 1 piSmie.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) zdolnosci analityczne polegajace na szybkim analizowaniu duzej ilosci informacji
otrzymywanych z réznych Zrddet,
2) tatwos¢ wypowiedzi przed kamerg 1 opanowanie stresu.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) komunikatywno$¢ 1 tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
2) opanowanie 1 wysoka kultura osobista,

3) odpowiedzialno$¢, samodzielnosc¢,

4) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

5) kreatywno$¢, sumiennos¢.



7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) doswiadczenie na stanowiskach urz¢dniczych,

2) posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

3) dyspozycyjnos¢ w zakresie wizyt partnerskich.

Przygotowat: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Administracyjnego Starosta

Ewa Mekeresz Grzegorz Swoboda



Zalacznik nr 3

do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Promocji 1 Wspolpracy
Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Promocji i Wspolpracy.
2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji, kultury i wspotpracy (TP.I, TP.IIL, TP.III).
3. Charakter stanowiska:

1) wieloosobowe — 3 etaty,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Promocji i Wspotpracy.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

1) liczba stanowisk — brak,
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Inspektor.
7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Zapewnienie realizacji zadan Powiatu Raciborskiego z zakresu promocji, kontaktow z
mediami, kultury i1 ochrony zabytkdw oraz inicjowanie i organizacja dzialan promujacych
Powiat w kraju 1 za granicg w szczegdlnosci w obszarze kultury, turystyki 1 gospodarki.

8. Obowigzki stuzbowe:

1) inicjowanie, organizowanie i realizowanie dziatan promocyjnych w szczegdlnosci w
obszarach potencjatu kulturalnego, turystycznego, gospodarczego Powiatu Raciborskiego,

2) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno-informacyjnych o Powiecie
Raciborskim,

3) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej i kalendarza §wiat, rocznic, uroczystosci
zwigzanych z obszarami aktywnosci Powiatu,

4) obstuga strony internetowej Powiatu Raciborskiego, kont na profilach spoteczno$ciowych,
5) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

6) organizacja udzialu Powiatu Raciborskiego w targach, wystawach oraz innych imprezach
promujacych Powiat Raciborski,



7) udzielanie i1 rozliczanie dotacji na zadania Powiatu Raciborskiego z zakresu promocji
realizowane przez organizacje pozarzadowe,

8) przygotowanie oraz dystrybucja materiatow promocyjno — informacyjnych o Powiecie,

9) realizowanie spraw dotyczacych uzywania wizerunku herbu, flagi i logo Powiatu
Raciborskiego,

10) realizowanie zadan dotyczacych udzielania patronatu Starosty oraz wspolpraca w tym
zakresie z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi,

11) biezace informowanie opinii publicznej o istotnych przedsiewzieciach podejmowanych
przez samorzad powiatowy poprzez Biuletyn Informacji Publicznej, strong¢ internetowg
Powiatu, media spoleczno$ciowe oraz media lokalne,

12) przygotowywanie informacji prasowych o dziatalnosci Powiatu Raciborskiego, monitoring
publikacji dotyczacych Powiatu Raciborskiego,

13) inicjowanie, organizowanie i obsluga spotkan z przedstawicielami mediow lokalnych;

14) realizacja statych i/lub periodycznych uméw medialnych,

15) realizacja zadan w zakresie kultury i ochrony zabytkéw w szczegdlnosci poprzez:

a) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych,

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

c) reprezentowanie Starosty podczas imprez objetych honorowym patronatem,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspieraniem rozwoju zycia kulturalnego Powiatu
Raciborskiego, tworczosci artystycznej, otaczanie opieka amatorskiego ruchu artystycznego,
e) prowadzenie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przyznawaniem dorocznej nagrody
Starosty Raciborskiego ,,Mieszko AD...”,

f) organizacja, wspoélorganizacja oraz wspierania imprez kulturalnych, artystycznych i
rozrywkowym o zasiggu powiatowym oraz opracowywanie i aktualizacja kalendarza imprez
kulturalnych,

g) prowadzenie rejestru powiatowych instytucji kultury,

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

1) realizacja procedury udzielania i rozliczania dotacji przeznaczonych na realizacje prac
konserwatorskich, restauratorskich i robot budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru
zabytkow, zgodnie z przyjetymi zasadami,

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

k) realizacja procedury udzielania 1 rozliczania dotacji dla Miejskiej 1 Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Raciborzu,

1) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie powierzenia, wsparcia badz
wspotrealizacji zadania publicznego z zakresu kultury, sztuki, ochrony dobr kultury 1 tradycji
wraz z udzielaniem dotacji oraz rozliczaniem udzielonych dotacji,

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

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

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

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

16) prowadzenie obstugi budzetowej Referatu Promocji i Wspotpracy (sporzadzanie planow,
analiz, raportow 1 sprawozdan),



17) organizowanie, koordynowanie 1 obstuga spotkan oraz wizyt delegacji krajowych
1 zagranicznych partnerow Powiatu Raciborskiego,

18) organizowanie, koordynowanie i obstuga spotkan, wyjazdow oraz wizyt przedstawicieli
Powiatu Raciborskiego u partnerow krajowych i zagranicznych,

19) obstuga translatorska (pisemna i ustna) delegacji przedstawicieli Powiatu Raciborskiego u
partneroOw zagranicznych oraz wizyt delegacji zagranicznych partnerow Powiatu Raciborskiego
w Polsce,

20) biezaca obstuga translatorska (pisemna i ustna) w zakresie wspdlpracy zagranicznej
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu, w tym prowadzenie korespondencji,

21) inicjowanie, utrzymywanie i biezgca realizacja wspotpracy krajowej i zagraniczne;j,

22) organizowanie i obstuga posiedzen organéw powiatu dotyczacych kontaktow z krajowymi
1 zagranicznymi partnerami Powiatu Raciborskiego,

23) przygotowywanie oraz prowadzenie dziatan partnerskich, w tym dofinasowanych ze zrodet
zewngtrznych,

24) organizowanie promocji Powiatu Raciborskiego na imprezach mig¢dzynarodowych,
zwlaszcza w regionach samorzadow partnerskich,

25) biezace przygotowywanie wnioskéw zakupowych z zakresu realizowanych zadan
z zachowaniem dyscypliny finansoéw publicznych oraz zasad celowosci, rzetelnosci, legalno$ci
1 gospodarnosci,

26) coroczne opracowywanie planéw kontaktow z partnerskimi powiatami w kraju i zagranicg
oraz ich aktualizowanie,

27) poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunkoéw, form i metod wspotpracy z partnerskimi
powiatami w kraju i zagranica,

28) zapewnienie bazy informacji o powiatach partnerskich,

29) udzial w organizacji spotkan Starosty 1 Zarzadu Powiatu Raciborskiego oraz wspotpraca
w zakresie przygotowywania materiatow promocyjno-informacyjnych, upominkéw i nagrod od
Starosty, Zarzadu 1 ich reprezentantow,

30) obstuga techniczna oraz fotograficzna zwigzana z przygotowywaniem spotkan, posiedzen
1 wszelkich publicznych przedsiewzig¢ organizowanych przez organy powiatu,

31) przygotowywanie projektoéw uchwal organow powiatu z zakresu wspotpracy krajowej i
zagranicznej,

32) opracowywanie propozycji do budzetu Powiatu Raciborskiego oraz podziatu srodkow
finansowych na zadania z zakresu wspotpracy krajowej 1 zagraniczne;j,

33) prowadzenie spraw dotyczacych udziatu Powiatu Raciborskiego w zwigzkach,
stowarzyszeniach 1 forach,

34) planowanie budzetu sktadek rocznych z tytutu udzialu Powiatu Raciborskiego w
zwigzkach, stowarzyszeniach i1 forach, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ich
optacaniem,

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

36) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

37) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwal organow powiatu,

38) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegodlnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,



39) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

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

9. Odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialnos$¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu,

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

3) inna odpowiedzialnos¢:

a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

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

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:
Wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych oraz w systemach informatycznych.
11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

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

2) kontakty zewng¢trzne:

a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

b) z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw.

12.Zast¢pstwa na innych stanowiskach:

1) Kierownik Referatu Promocji i Wspotpracy,
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji, kultury i wspotpracy (zastgpstwa wzajemne).

13.Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji, kultury 1 wspotpracy (zastepstwa wzajemne)
14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie w sprz¢t 1 materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
4) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

3) wykonywanie obowigzkow stuzbowych takze poza godzinami pracy Starostwa
Powiatowego w Raciborzu oraz w dni wolne od pracy,

4) sporadyczne delegacje zagraniczne.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku:



Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracja/dziennikarstwo 1 komunikacja spoteczna/
lingwistyczne/ humanistyczne.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym 1 rok w administracji publiczne;.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetno$¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

2) znajomo$¢ programow graficznych,

3) znajomos$¢ social medidéw i narzedzi wykorzystywanych w platformach spolecznosciowych,
4) umiejetnosc¢ taczenia kilku zadan 1 tatwos¢ przechodzenia od zadania do zadania,

5) znajomos¢ jezyka obcego w mowie i piSmie,

6) znajomo$¢ zasad protokotu dyplomatycznego,

7) obstuga komputera oraz biurowych urzadzen technicznych (skaner, kserokopiarka, projektor
multimedialny itp.).

5. Inne umiejetnos$ci przydatne na danym stanowisku:

Dos$wiadczenie w thumaczeniu ustnym i pisemnym.
6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) komunikatywnos¢,
2) skrupulatnos$é,

3) rzetelnosc,

4) kreatywnos¢,

5) asertywnos¢,

6) zyczliwos¢,

7) samodzielnos¢.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

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

Przygotowat: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Promoc;ji Starosta
1 Wspotpracy

Magdalena Kolorz Grzegorz Swoboda



Zalacznik nr 4

do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Promocji 1 Wspolpracy
Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Promocji i Wspotpracy.
2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Cztonkéw Powiatu (TP.IV).
3. Charakter stanowiska:

1) wieloosobowe — 2 etaty,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Promocji i Wspotpracy.
5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

1) liczba stanowisk — brak,
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:

Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Prowadzenie sekretariatu trzech Cztonkéw Zarzadu.
8. Obowigzki stuzbowe:

1) organizowanie, koordynowanie i obsluga biezacej pracy oraz narad, spotkan oraz wizyt
Starostow odbywajacych sie¢ w ramach biezacej realizacji zadan,

2) organizowanie, przyjmowanie 1 umawianie biezacych spotkan gosci, mieszkancow
1 pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu ze Starostami,

3) prowadzenie kalendarza wydarzen wynikajacych z realizacji zadan Starosty,

4) realizacja obslugi wizerunkowej spotkan 1 wyjazdoéw Starosty,

5) udzial w dziataniach promocyjnych realizowanych w Referacie,

6) przyjmowanie i tagczenie rozmow telefonicznych,

7) koordynowanie obiegu korespondencji kierowanej do Starostoéw, jej prawidlowy rozdziat
po podpisaniu i zadekretowaniu,

8) udzielanie informacji klientom, w razie koniecznosci kierowanie ich do wiasciwych
komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,



9) informowanie pracownikéw o dtuzszych nieobecnosciach Starostow majacych wplyw
na biezaca realizacje zadan,

10) zarzadzanie elektroniczng skrzynkg poczty e-mail sekretariatu 1 Starosty, w szczegolnosci
biezace sprawdzanie jej zawarto$ci i przekazywanie zgodnie z merytorycznym podziatem
kompetencii,

11) prowadzenie rejestru mieszkancéw przyjmowanych przez Starostow w sprawach skarg
1 wnioskéw, w tym w szczegolnosci:

a) przyjmowanie protokotdw z przyjecia podania — skargi — wniosku wniesionego (ej) ustnie,
b) przekazywanie protokotow do Biura Obstugi Klienta, celem rejestracji w systemie obiegu
dokumentow,

12) koordynowanie spraw zwigzanych z elektronicznym przekazywaniem aktéw prawnych
Starosty, ktorych obowiazek publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Slaskiego
wynika z przepiséw szczegdlnych,

13) przekazywanie uchwal Zarzadu Powiatu Raciborskiego do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Katowicach poprzez system e-Nadzoér RIO, przy udziale pracownikéw
zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku pracy ds. obstugi organéw powiatu,

14) opracowywanie informacji o dziatalno$ci i pracach Starosty oraz Zarzadu Powiatu
Raciborskiego majacych miejsce pomigdzy sesjami Rady,

15) przepisywanie pism na potrzeby Starostow,

16) udoskonalanie biezacych zadan recepcyjnych oraz usprawnianie metod i1 organizacji
wlasnej pracy,

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

18) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

19) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwal organoéw powiatu,

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,

21) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentoéw
1 pieczatek,

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

9. Odpowiedzialno$¢:

1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu,

2) odpowiedzialnos$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentéow finansowo-ksiegowych
w zakresie prowadzonych spraw,

3) inna odpowiedzialnos¢:

a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

b) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:
Wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych oraz w systemach informatycznych.

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



1) kontakty wewnetrzne ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) kontakty zewnetrzne:

a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

b) z urzgdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw.

12.Zastepstwa na innych stanowiskach:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Cztonkow Zarzadu (zastgpstwa
wzajemne).

13.Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Cztonkow Zarzadu (zastgpstwa
wzajemne).

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

1) wyposazenie w sprzet i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez stale szkolenia,
4) dostep do przepiséw prawa 1 literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztalcenie srednie, preferowane wyzsze, preferowane administracyjne / ekonomiczne.
2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

1 rok, preferowane dos§wiadczenie na stanowiskach sekretarskich.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,
2) znajomo$¢ obstugi komputera 1 biurowych urzadzen technicznych,
3) umiejetnos¢ taczenia kilku zadan 1 tatwos¢ przechodzenia od zadania do zadania.

5. Umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos¢ jezyka niemieckiego/ angielskiego w stopniu komunikatywnym,
6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) komunikatywno$¢,
2) skrupulatnos¢,
3) rzetelnos¢,



4) kreatywnos¢,
5) asertywnosc¢,
6) zyczliwosc¢,

7) samodzielno$¢.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

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

Przygotowat: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Promocji Starosta
1 Wspolpracy

Magdalena Kolorz Grzegorz Swoboda
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