OPIS STANOWISKA PRACY

I Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjne;j
Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

2. Nazwa stanowiska : stanowisko pracy ds. rolnictwa — SE-IV

3. Charakter stanowiska
Jednoosobowe
Niepelnoetatowe — 2 etatu

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego:
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. rolnictwa

7. Gléwny cel istnienia stanowiska
- prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem
- prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie rolnictwa
- wspolpraca z instytucjami pracujacymi na rzecz rolnictwa oraz gminami powiatu
raciborskiego
- promowanie i organizowanie wlasciwej gospodarki rolnej na terenie powiatu

8. Obowiazki stuzbowe
- wspoOltpraca z organizacjami rolniczymi oraz instytucjami obstugi rolnictwa

- promocja nowoczesnego rolnictwa, w tym produkcji ekologicznej

- przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu rolnictwa i hodowli
zwierzat

9. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
- za przestrzeganie przepisow prawa i etyki urzednika
- odpowiedzialno$¢ za terminowo$¢ oraz prawidtowos$¢ wykonywanej pracy
- odpowiedzialno$¢ za wyposazenie stanowiska pracy
- za wizerunek starostwa

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa
- $rodki budzetowe dzialu 010 Rolnictwo i Lowiectwo w zakresie rolnictwa
- kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentow finansowo —
ksiggowych w zakresie dziatu 010 budzetu w zakresie rolnictwa



9.2. Inna odpowiedzialno$¢
- za prawidlowe i skuteczne zabezpieczanie dokumentow stuzbowych, pieczatek itp.
oraz mienia na swoim stanowisku pracy
- za terminowo$¢ zalatwiania spraw

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

- zarealizacj¢ budzetu w zakresie dziatu 010 rolnictwo i fowiectwo

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnegtrzne
- z pracownikami Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa
- z pracownikami Referatu Architektury i Budownictwa, Wydzialu Geodezji oraz
Referatu Gospodarki Nieruchomosciami
- z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu

11.2. Kontakty zewngtrzne
- Wspolpraca z instytucjami pracujacymi na rzecz rolnictwa

- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa Oddziat Powiatowy i Regionalny
- Agencja Rozwoju Rolnictwa i Przemyshu Przetworczego Regionu Raciborskiego
- Of$rodek Doradztwa Rolniczego Raciborz, Czgstochowa

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach
- stanowisko pracy ds. le$nictwa i1 towiectwa

- stanowisko pracy ds. obstugi prawno-administracyjnej i ochrony przyrody
- kierownik referatu

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku
- stanowisko pracy ds. obstugi prawno-administracyjnej i ochrony przyrody
- stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami

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

15. Warunki pracy
- praca biurowa — ok. 80 %
- praca w terenie - ok. 20%
- setatu
- czas pracy przy komputerze — 3 h dziennie



IT Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
- wyksztatcenie wyzsze preferowany kierunek rolnictwo

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

18. Wymagane uprawnienia zawodowe — nie dotyczy

19. Wymagane umiejgtnosci
- umiej¢tnos¢ obstugi komputera, umiejgtnos¢ redagowania pism i decyzji, operatywnosc,
umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow z przedstawicielami instytucji wspotpracujacych,

20. Inne umiejgtnosci przydatne na danym stanowisku
- komunikatywno$¢, punktualnosé

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
- zdolnosci organizacyjne, kreatywno$¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole, kultura osobista,
umiejgtnos¢ rozwiazywania konfliktow

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

prowadzonych post¢gpowan administracyjnych
- znajomos¢ jezykow obcych

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

Krzysztof Sporny



