OPIS STANOWISKA PRACY

I Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi prawno-administracyjnej i ochrony przyrody — SE-I

3. Charakter stanowiska:
Jednoosobowe
Pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

5. Stanowiska bezposrednio podlegte
5.1.Liczba stanowisk - nie dotyczy
5.2.Nazwy stanowisk — nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe : glowny specjalista ds. prawno-administracyjnych i
ochrony przyrody

7. Glowny cel istnienia stanowiska
Zapewnienie sprawnej obslugi prawno-administracyjnej referatu oraz prowadzenie
zagadnien z zakresu ochrony przyrody

8. Obowiazki stuzbowe:
- obstuga prawno - administracyjna referatu,

- prowadzenie spraw zwiazanych z funduszami ekologicznymi (w tym w
szczegblnoéci prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z PFOSIGW),

- prowadzenie spraw zwigzanych z systemem zarzadzania jako$cig ISO,

- prowadzenie wykazoéw publicznie dostgpnych informacji o §rodowisku i innych

rejestrow (m.in. publicznie dostgpnych wykaz danych o $rodowisku, BIP,
REMAS),

- prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przyrody w tym przygotowywanie,
projektéw decyzji administracyjnych w zakresie ochrony przyrody.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
- za przestrzeganie przepisOw prawa i etyki urz¢dnika.

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa: )
- srodki budzetowe dziatu 900 w tym PFOSiGW,



- kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentéw finansowo —
ksiggowych w zakresie dziatu 900 budzetu w tym w szczegdlnosci PFOSiGW,

9.2. Inna odpowiedzialnos¢
- zaprawidtowe i skuteczne zabezpieczanie dokumentow stuzbowych, pieczatek itp.
oraz mienia na swoim stanowisku pracy,
- zaterminowos$¢ zatatwiania spraw.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna
- upowaznienie do odbioru faktur VAT

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
- z pracownikami Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa,
- z pracownikami Referatu Architektury i Budownictwa, Wydzialu Geodezji oraz
Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami,
- z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

11.2. Kontakty zewngtrzne
- z urzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie
spraw bedacych w kompetencji Referatu.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach
- stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami
- stanowisko pracy ds. rolnictwa

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
- stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-$ciekowej i geologii
- stanowisko pracy ds. rolnictwa

14. Srodki techniczne, organizacyijne i inne niezbedne do realizacji zadan
- komputer z dostgpem do Internetu,
- telefon, fax i kserokopiarka,

- mozliwo$¢ szkolen,

- dostgp do literatury fachowe;j i przepisow.

15. Warunki pracy

praca biurowa — ok. 80 %
- praca w terenie — ok. 20%
- pelny etat

- czas pracy przy komputerze — 6 h dziennie

II Wymagania osobowe



16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
- wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub ochrona srodowiska i1 pokrewne

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
- zalecany staz pracy 4 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
- nie dotyczy

19. Wymagane umiejgtnosci
- obstuga komputera, umiejgtnos¢ stosowania przepisOw prawnych, dobra organizacja
pracy, umiejetno$¢ jasnego 1 rzeczowego precyzowania mysli

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
- umiejetno$¢ samodzielnej pracy i rozwigzywania problemow

21. Niezbgdne cechy osobowosciowe
- komunikatywno$¢, samodzielno$¢, kultura osobista, stabilno$¢ emocjonalna,

punktualno$¢, odpowiedzialnosé¢

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
- upowaznienie do przetwarzania danych w formie informatycznej w zakresie

prowadzonych postgpowan administracyjnych
- znajomos$¢ jezykoéw obcych

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Starosta
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa Adam Hajduk
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