Zalacznik
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 10/08
Starosty Raciborskiego z dnia 21.02.2008r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

REFERATU PROMOCJI, ROZWOJU I WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ

§ |

POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacjg, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Promocji, Rozwoju 1 Wspolpracy Zagranicznej wymienionego
w § 7 ust. 2, pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
zatwierdzonego Uchwata Nr X1/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25.09.2007r.

1)
a)
c)

§2

. Referat Promocji, Rozwoju 1 Wspodtpracy Zagranicznej — zwany dalej Referatem — zostat

powotlany do realizacji zadan z zakresu promocji ziemi raciborskiej, koordynowania
wspolpracy zagranicznej oraz kreowania pozytywnego wizerunku powiatu poprzez
prowadzenie odpowiedzialnej polityki informacyjne;.

Funkcjonuje = na  zasadach  jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3

. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie:

stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu:

stanowisko pracy ds. promocji i turystyki,
stanowisko pracy ds. wspotpracy krajowej 1 zagraniczne;j,
stanowisko pracy ds. wspotpracy z mediami.

Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulami-
nu.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie¢ Roz-

porzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.).



II.

7)

8)

ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.
§ 4

Kierownik Referatu Promocii, Rozwoju i WspOipracy Zagranicznej.

Do zadan Kierownika Referatu nalezy:

zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 30 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu;

rozdzial pracy na poszczeg6lne stanowiska w ramach Referatu;

kierowanie personelem Referatu, w szczegdlnosci poprzez:

opracowanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow Refera-
tu,

oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych do wykonania na poszczegdlnych stanowi-
skach pracy,

egzekwowanie = obowiazkow  wynikajacych z  Regulaminu  Pracy  Starostwa,
a w szczegolnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

wnioskowanie o awansowanie, wyroznianie i ukaranie pracownikow,

organizowanie narad i szkolen w Referacie,

wystgpowanie z inicjatywa podjgcia przedsigwzig¢ organizacyjnych, gospodarczych,
administracyjnych w powiecie wraz z opracowana koncepcja ich realizacji;

opracowanie branzowych wycinkow budzetu powiatu i prognoz;

koordynowanie dziatan public relations powiatu, w tym w szczegdlnoSci na rzecz
informowania opinii  publicznej o istotnych przedsigwzigciach podejmowanych
przez samorzad;

podejmowanie czynnosci w zakresie wspOtpracy krajowej 1 zagranicznej powiatu,
w tym w szczegdlnosci z samorzadami partnerskimi;

inicjowanie 1 prowadzenie dziatan w zakresie promocji powiatu.

Ponadto do zadan Kierownika Referatu nalezy:

1)
2)

3)
4)

a)
b)
©)
d)
e)

5)

weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapief, odpowiedzi
1 innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu;

przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisOw prawa: administracyjnego,
majatkowego, cywilnego i zamoéwien publicznych;

rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw;

przestrzeganie przepisow dotyczacych:

ochrony tajemnicy panstwowej,

ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

bezpieczenstwa i higieny pracy,

postgpowania administracyjnego,

Regulaminu Pracy 1 innych przepisoOw regulujacych status pracownikéw samorzadowych,

zastgpowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. wspotpracy z mediami
oraz pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. wspoétpracy krajowej 1 zagranicznej
w zakresie jego obowiazkow — w trakcie nieobecnosci.



III.ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§5

1. Stanowisko pracy ds. promociji i turystyki

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) obstluga kancelaryjno-biurowa Referatu;

2) kreowanie, planowanie i koordynowanie polityki promocyjnej powiatu;

3) wspomaganie dziatan public relations prowadzonych przez stanowisko pracy ds. wspolpracy
z mediami;

4) inicjowanie i prowadzenie dzialan w zakresie promocji powiatu,

5) przygotowywanie i realizacja umow o charakterze promocyjnym;

6) koordynowanie wspOtpracy powiatu z firmami i instytucjami w dziatalnosci promocyjne;j
1 turystycznej powiatu;

7) inicjowanie i prowadzenie dzialan w zakresie opracowywania materiatéw promocyjnych po-
wiatu;

8) inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie dzialan w zakresie turystyki powiatu;

9) organizowanie i koordynowanie spotkan i kontaktéw o charakterze promocyjnym witadz po-
wiatu z organizacjami i instytucjami zewngtrznymi;

10) udziat w targach krajowych i migdzynarodowych;

11) koordynowanie 1 prowadzenie wspdlpracy krajowej 1 zagranicznej powiatu w zakresie pro-
mocji 1 turystyki;

12) przygotowywanie i realizacja projektow z zakresu dziatan promocyjnych i turystycznych;

13) obstuga translatorska pism i1 materiatow zagranicznych stosownie na potrzeby Referatu
oraz Zarzadu Powiatu,

14) opracowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi
1 innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania stanowiska pracy;

15) dopilnowanie wtasciwego obiegu dokumentow w prowadzonych sprawach 1 terminowej ich
realizacji;

16) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisoéw prawa: administracyjnego, ma-
jatkowego, cywilnego 1 zamowien publicznych,

17) rzetelne i terminowe zalatwianie spraw,

18) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy panstwowej,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) postepowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

19) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy;

20) zastgpowanie Kierownika Referatu w zakresie jego obowiazkow oraz pracownika
zatrudnionego na stanowisku pracy ds. wspotpracy z mediami — w trakcie nieobecnosci.



2. Stanowisko pracy ds. wspdlpracy krajowej i zagranicznej.

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) kreowanie, planowanie i koordynowanie polityki zagranicznej powiatu;

2) wspomaganie dziatan public relations i promocyjnych prowadzonych przez stanowisko pra-
cy ds. wspotpracy z mediami i stanowisko pracy ds. promocji 1 turystyki;

3) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dzialan w zakresie wspotpracy krajowej
1 zagranicznej z samorzadami partnerskimi;

4) opracowywanie w danym roku harmonogramu kontaktéw krajowych i zagranicznych powia-
tu, w porozumieniu ze stanowiskiem pracy ds. wspotpracy z mediami i stanowiskiem ds.
promocji i turystyki;

5) przygotowywanie umow o wspotpracy, listow intencyjnych i1 innych dokumentéw
o charakterze kontaktéw krajowych i zagranicznych powiatu,

6) prowadzenie korespondencji zagranicznej zwiazanej z funkcjami reprezentacyjnymi
— przygotowywanie korespondencji okoliczno$ciowej, wystapien publicznych;

7) organizowanie i koordynowanie spotkan Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w zakresie plano-
wanych kontaktow krajowych 1 zagranicznych;

8) organizowanie, koordynowanie i obstuga delegacji krajowych i zagranicznych partneréw po-
wiatu oraz wizyt przedstawicieli powiatu;

9) obsluga translatorska pism i materialdw zagranicznych stosownie na potrzeby Referatu
oraz Zarzadu Powiatu,

10) opracowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi
1 innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania stanowiska pracy;

11) dopilnowanie wlasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowej
ich realizacji;

12) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisoOw prawa: administracyjnego, ma-
jatkowego, cywilnego i zaméwien publicznych;

13) rzetelne i terminowe zalatwianie spraw;

14) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy panstwowej,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) postepowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego w ramach umdwionego
rodzaju pracy;

16) zastgpowanie Kierownika Referatu w zakresie jego obowiazkéw oraz pracownika
zatrudnionego na stanowisku pracy ds. promocji i turystyki zakresie jego obowiazkow
— w trakcie nieobecnosci.

3. Stanowisko pracy ds. wspdlpracy z mediami.

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) kreowanie, planowanie i koordynowanie polityki informacyjnej powiatu;

2) wspomaganie dziatan promocyjnych prowadzonych przez stanowisko pracy ds. promocji
1 turystyki;

3) kreowanie i wspieranie dziatan w zakresie wspotpracy krajowej i zagranicznej samorzadu
prowadzonych przez stanowisko pracy ds. wspolpracy krajowej 1 zagranicznej;



4) inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie dziatan w zakresie obstugi oficjalnego serwisu
internetowego powiatu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;;

5) przygotowywanie publikacji wynikajacych z realizowanych przez powiat umoéw
o charakterze dziennikarskim;

6) koordynowanie i prowadzenie czasopisma ,,Aktualno$ci Powiatu Raciborskiego”;

7) prowadzenie korespondencji zwiazanej z funkcjami reprezentacyjnymi — przygotowywanie
korespondencji okoliczno$ciowej, wystapien publicznych, informacji Starosty Raciborskie-
go o pracach Zarzadu Powiatu migdzy sesjami;

8) prowadzenie dzialan zwiazanych z wydawaniem pozwolen na uzycie wizerunku herbu
1 flagi Powiatu Raciborskiego;

9) inicjowanie i1 koordynowanie biezacych dzialan powiatu na rzecz informowania opinii pu-
blicznej o istotnych przedsigwzigciach podejmowanych przez samorzad;

10) udzielanie przedstawicielom mediow informacji na temat dziatalnosci powiatu i jednostek
organizacyjnych powiatu;

11) organizowanie i koordynowanie kontaktow przedstawicieli mediow z cztonkami Zarzadu
Powiatu, kierownictwem Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu;

12) organizowanie konferencji prasowych;

13) monitorowanie prasy w zakresie dziatalnosci samorzadu, w tym w szczeg6lnosci Starostwa
1 jednostek organizacyjnych powiatu;

14) dopilnowanie wlasciwego obiegu dokumentdow w prowadzonych sprawach i terminowej
ich realizacji;

15) opracowywanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi
1 innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania stanowiska pracy;

16) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisoOw prawa: administracyjnego, ma-
jatkowego, cywilnego i zamowien publicznych;

17) rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw;

18) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy panstwowej,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) postgpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych,

19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego w ramach umodwionego
rodzaju pracy;

20) zastgpowanie Kierownika Referatu w zakresie jego obowiazkéw oraz pracownika
zatrudnionego na stanowisku pracy ds. wspotpracy krajowej 1 zagranicznej — w trakcie
nieobecnosci.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§6

1. Stanowisko pracy ds. promociji i turystyki wspotdziata:

1) wewnatrz Referatu:

a) z Kierownikiem Referatu w zakresie:

- realizowania polityki promocyjnej powiatu,

- prowadzenia dziatan w zakresie opracowywania materialdéw promocyjnych powiatu,
- przygotowania i realizacji projektow z zakresu dzialan promocyjnych i turystycznych,



b)

2)
3)

4)
5)

6)

1))
a)

b)

2)
3)

4)
5)

6)

1)
a)

ze stanowiskiem pracy ds. wspotpracy krajowej i zagranicznej w zakresie realizowania
polityki zagranicznej powiatu a takze organizowania i1 obstugi delegacji krajowych
1 zagranicznych,

ze stanowiskiem pracy ds. wspdlpracy z mediami w zakresie realizacji polityki
informacyjnej powiatu a takze prowadzenia dzialan w zakresie obslugi oficjalnego serwisu
internetowego powiatu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;,

z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie promocji i turystyki,

ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.;

z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej;

z jednostkami organizacyjnymi powiatu, innymi urz¢dami administracji publicznej,
jednostkami partnerskimi powiatu w zakresie promocji i turystyki;

z podmiotami realizujacymi zadania Starostwa 1 jednostek organizacyjnych powiatu
— w zakresie wynikajacym z podpisanych umow.

Stanowisko pracy ds. wspétpracy krajowej i zagranicznej wspotdziata:

wewnatrz Referatu:

z Kierownikiem Referatu w zakresie:

realizowania polityki zagranicznej powiatu,

organizowania spotkan Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w ramach planowanych kontaktow
krajowych i zagranicznych,

organizowania i obstugi delegacji krajowych i zagranicznych partneréw powiatu oraz wizyt
przedstawicieli powiatu,

przygotowania umow o wspotpracy, listow intencyjnych i innych dokumentéw o charakterze
kontaktow krajowych i zagranicznych powiatu,

ze stanowiskiem pracy ds. promocji i turystki w zakresie realizowania polityki promocyjnej
powiatu i1 prowadzenia dzialan w zakresie opracowywania materiatdw promocyjnych
powiatu,

ze stanowiskiem pracy ds. wspolpracy z mediami w zakresie realizacji polityki
informacyjnej powiatu i prowadzenia czasopisma ,,Aktualno$ci Powiatu Raciborskiego”,

z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa w celu realizacji zadan w zakresie
wspotpracy krajowej i1 zagranicznej Referatu;

ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.;

z Biurem Obslugi Prawnej w zakresie obstugi prawne;;

z jednostkami organizacyjnymi powiatu, innymi urzgedami administracji publicznej,
jednostkami partnerskimi powiatu w zakresie wspotpracy krajowej 1 zagranicznej Referatu;
z podmiotami realizujacymi zadania Starostwa 1 jednostek organizacyjnych powiatu
— w zakresie wynikajacym z podpisanych umow.

Stanowisko pracy ds. wspétpracy z mediami wspotdziata:

wewnatrz Referatu:

z Kierownikiem Referatu w zakresie:

realizacji polityki informacyjnej powiatu,

prowadzenia dzialan w zakresie obstugi oficjalnego serwisu internetowego powiatu
oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j,

prowadzenia czasopisma ,,Aktualnosci Powiatu Raciborskiego”,



- inicjowania i koordynowania biezacych dziatan powiatu na rzecz informowania opinii
publicznej o istotnych przedsigwzigciach podejmowanych przez samorzad,

b) ze stanowiskiem pracy ds. promocji i turystyki w zakresie realizowania polityki promocyjne;j
powiatu i1 prowadzenia dzialan w zakresie opracowywania materialtow promocyjnych
powiatu,

c) ze stanowiskiem pracy ds. wspotpracy krajowej i zagranicznej w zakresie realizowania
polityki zagranicznej powiatu oraz koordynowania 1 organizowania spotkan Zarzadu
Powiatu i Rady Powiatu w ramach planowanych kontaktow krajowych i zagranicznych,

2) z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa w celu realizacji zadan w zakresie
wspotpracy z mediami;

3) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.;

4) z Biurem Obstlugi Prawnej w zakresie obstugi prawne;j;

5) z jednostkami organizacyjnymi powiatu, innymi urzedami administracji publicznej,
jednostkami partnerskimi powiatu, przedstawicielami mediow w zakresie wspotpracy
a takze Redakcja BIP w MSWiA;

6) z podmiotami realizujacymi zadania Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu
— w zakresie wynikajacym z podpisanych umow.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE
PROMOCJIL, ROZWOJU I WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ.

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na stanowisku pracy ds. promocji
1 turystyki.

Do zadan tego stanowiska w tym zakresie nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referatu, zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

2) odbior korespondencji z Sekretariatu Starosty 1 Kancelarii Starostwa;

3) przedktadanie korespondencji do przegladu Kierownikowi Referatu i po jej zadekretowaniu
przekazywanie wg dyspozycji Kierownika Referatu na poszczegoélne stanowiska pracy.
W sprawach terminowych — zaktadanie dla sprawy terminatki;

4) przekazywanie korespondencji wychodzacej do Kancelarii Starostwa;

5) protokotowanie narad organizowanych w Referacie.

2. Wykaz pieczgci uzywanych w Referacie zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.
Wykaz pracownikow Referatu, ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania
zaswiadczen 1 dokumentow w swoim imieniu zawiera zatacznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.

4. Podpisywanie korespondencji.
1) Kierownik Referatu podpisuje osobiscie korespondencje i dokumenty:

a) kierowane na posiedzenia Zarzadu Powiatu,
b) kierowane do Starosty lub komoérki kadrowej w sprawach pracowniczych,
c) inne (wedlug posiadanego upowaznienia),



2)

5.

a)

b)
©)
d)
e)

W sprawach, w ktorych Kierownik Referatu nie posiada upowaznienia do podpisu, przed-
stawia korespondencj¢ bezposredniemu przetozonemu — STAROSCIE.

Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:

uzgodni¢ merytoryczng stron¢ umowy z naczelnikami wydziatow, kierownikami referatow
1 biur, wspotdziatajacymi w danej transakcji,

prawidtowo formulowac postanowienia merytoryczne umowy,

uzyskac akceptacj¢ radcy prawnego, pod wzgledem prawnym,

uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, co do jej prawidlowos$ci pod wzglgdem finansowym,
uzyskac¢ akceptacje Sekretarza Powiatu co do jej prawidlowosci pod wzgledem jej komplet-
nosci.

VI.ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE

4)

PROMOCJI, ROZWOJU I WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ

§8

Kierownik Referatu w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrolg
na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust.1 pkt 1 lit. a-c.

Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

. Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:

prawidtowosci 1 terminowo$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczeg6lne
stanowiska pracy;

znajomos$ci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegOlnych stanowiskach
pracy;

przestrzegania postanowien:

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Regulaminu Wewngetrznego Referatu Promocji, Rozwoju 1 Wspdlpracy Zagranicznej,
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady 1 tryb
postgpowania w sprawach objetych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjnej,

ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu,

przepisOw o ochronie danych osobowych,

obstugi stron w sposob uprzejmy 1 zyczliwy.

VIL.LPOSTANOWIENIA KONCOWE.

§9

. Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego

regulaminu.

. Opis stanowiska pracy ds. promocji i turystyki stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego

regulaminu.

. Opis stanowiska pracy ds. wspolpracy krajowej i zagranicznej stanowi zalacznik nr 6

do niniejszego regulaminu.



Opis stanowiska pracy ds. wspolpracy z mediami stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.

§10

Wszyscy pracownicy Referatu zobowiazani sa do przestrzegania postanowien niniejszego
regulaminu.
Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zapoznaja si¢ z tre$cia niniejszego
regulaminu.

Starosta
Adam Hajduk



Zalacznik nr 1

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Promocji, Rozwoju

i Wspolpracy Zagranicznej

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
REFERATU PROMOCJI, ROZWOJU I WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ

KIEROWNIK REFERATU
PROMOCJI, ROZWOJU

I WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ

v

v

v

v

STANOWISKO
PRACY

DS. PROMOCII

I TURYSTYKI

STANOWISKO
PRACY
DS. WSPOLPRACY
KRAJOWEJ 1
ZAGRANICZNEJ

WYKAZ PIECZECI

STANOWISKO PRACY

DS. WSPOLPRACY
Z MEDIAMI

Zatacznik nr 2

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Promocji, Rozwoju

1 Wspolpracy Zagranicznej

REFERATU PROMOCJI, ROZWOJU 1 WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Promocji, Rozwoju

1 Wspolpracy Zagranicznej

WYKAZ PRACOWNIKOW
REFERATU PROMOCJI, ROZWOJU I WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ,
KTORYM STAROSTA UDZIELIE. UPOWAZNIENIA DO WYDAWANIA

ZASWIADCZEN I DOKUMENTOW W SWOIM IMIENIU

Lp.| Nazwisko Stanowisko Zakres upowaznienia Numer Data
i imig sluzbowe upowaz- | wydania
nienia
1. Grazyna Kierownik do podpisywania korespon- 2/2006 02.01.2006r.
Wojeik Referatu Promocii, dencji wychodzacej w zakresie
Rozwoju spraw dotyczacych Referatu
1 Wspo@racy Promocji, Rozwoju i
Zagranicznej Wspotpracy Zagranicznej Sta-

rostwa Powiatowego
w Raciborzu,

do podpisywania dokumentow
z zakresu kompetencji Refera-
tu Promocji, Rozwoju

i Wspolpracy Zagranicznej
Starostwa Powiatowego

w Raciborzu — stwierdzaja-
cych zgodnosé z
oryginalem
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Promocji, Rozwoju

1 Wspolpracy Zagranicznej

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR R R R R S R R R L R R R R S R R R R R S R S R R S R R R R T R

1. Nazwa komorki organizacyjnej )
REFERAT PROMOCIJI, ROZWOJU I WSPOLPRACY ZAGRANICZNE]

2. Nazwa stanowiska )
KIEROWNIK REFERATU PROMOCJI, ROZWOIJU 1 WSPOLPRACY
ZAGRANICZNEJ

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
petnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezpoS$rednio nadrzednego.
STAROSTA

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
5 1. Liczba stanowisk - 3

5.2. Nazwy stanowisk -

stanowisko pracy ds. promocji i turystyki

stanowisko pracy ds. wspolpracy krajowej i zagranicznej
stanowisko pracy ds. wspoipracy z mediami

6. Docelowe stanowisko shuzbowe — Kierownik
7. Gléwny cel istnienia stanowiska

Celem stanowiska jest zapewnienie pelnej realizacji zadan z zakresu promocji, rozwoju,
wspoOlpracy krajowej 1 zagranicznej Powiatu Raciborskiego oraz wspotpracy z mediami.

8. Obowiazki stuzbowe:

- koordynowanie pracy Referatu w celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan z zakresu pro-
mocji, rozwoju, wspOlpracy krajowej 1 zagranicznej, wspotpracy z mediami;

- wystepowanie z inicjatywa podjgcia przedsigwzi¢¢ organizacyjnych, gospodarczych, admi-
nistracyjnych w powiecie wraz z opracowana koncepcja ich realizacji;

- opracowywanie branzowych wycinkdéw budzetu powiatu, prognoz, programoéw rozwoju,

- weryfikowanie projektow uchwal Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi
1 innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu;

- koordynowanie dziatah public relations powiatu, w tym w szczego6lnosci na rzecz informo-
wania opinii publicznej o istotnych przedsigwzigciach podejmowanych przez
samorzad;
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- podejmowanie czynnosci w zakresie wspotpracy krajowej i zagranicznej powiatu, w tym
w szczeg6lnosci z samorzadami partnerskimi;

- inicjowanie i prowadzenie dzialan w zakresie promocji powiatu.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa

- za prawidlowe wydatkowanie srodkow budzetu powiatu znajdujacych si¢ w dyspozycji Re-
feratu Promocji, Rozwoju i Wspodtpracy Zagraniczne;.

9.2. Inna odpowiedzialnos¢

- organizacyjna za przebieg pracy wlasnej 1 zespotu oraz uzyskane wyniki pracy,
merytoryczna za rezultaty pracy witasnej 1 zespotu.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna

- w zakresie spraw biezacych zwiazanych z realizacja zadan w Referacie, w zakresie
podpisywania korespondencji zewngetrznej, zlecanie do wyptaty na dokumencie finansowo-
ksiggowym, uprawnienia do odbioru faktur VAT, nadzorowanie przebiegu spraw zgodnie
z zawartymi umowami 1 obowigzujacymi aktami prawnymi.

11.Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne

- wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Referacie;
- wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnegtrzne

- wspolpraca z kierownikami 1 dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu;

- wspolpraca z innymi urzgdami administracji publicznej;

- wspolpraca z organizacjami, firmami, instytucjami i innymi podmiotami w zakresie promo-
cji, rozwoju, wspolpracy zagranicznej i krajowej oraz wspolpracy z mediami.

12. Zast¢pstwa na innych stanowiskach

- stanowisko pracy ds. wspotpracy z mediami;
- stanowisko pracy ds. wspotpracy krajowej i zagranicznej.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku

- stanowisko pracy ds. promocji i turystyki;

- stanowisko pracy ds. wspolpracy krajowej i zagranicznej;
- stanowisko pracy ds. wspoilpracy z mediami.

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

- komputer, telefon stacjonarny i komérkowy, dostep do Internetu i kserokopiarki, literatury
fachowej, mozliwo$¢ korzystania z samochodu prywatnego.
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15. Warunki pracy

- praca biurowa i w terenie, praca przy komputerze — powyzej 4 godzin dziennie,

sporadycznie konieczno$¢ pracy w godzinach innych niz okreslone w Regulaminie Pracy.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

LR R R R R R R R R R R S S S R TR S S R TR R O SR TR SR R R SR R SR R SR SR S SR TR R S SR TR SR R SR S TR TR SR S SR R R R o

16. Wymagany poziom i Kierunek wyksztalcenia na stanowisku
- wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, nauk ekonomicznych.
17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe

- 4 lata, w tym 2 lata na stanowiskach urzedniczych w jednostkach administracji publicznej;
- ogo6lne doswiadczenie zawodowe z zakresu promoc;ji i zarzadzania

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
- nie dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci

- umiejetnos$¢ jasnej prezentacji pomystow na przedsigwzigcia planowane do realizacji przez

Referat oraz zdolno$¢ do przekonywania do nich innych;
- zdolnosci przywddcze, umiejg¢tnos¢ motywowania i1 zarzadzania personelem;
- otwartos$¢ 1 kreatywno$¢ w podejmowaniu nowych dziatan;

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania administracji sa-

morzadowej;
- wiedza z zakresu ekonomii, zarzadzania i integracji europejskie;.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku

- znajomos$¢ jezykoéw obceych (preferowany jezyk angielski lub niemiecki);
- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera.

21. Niezbe¢dne cechy osobowosciowe

- komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, kreatywno$¢, samodzielno$¢, decyzyjnosc,
asertywnos$¢, odpowiedzialno$¢, podzielno$¢ uwagi, umiejetno$¢ pracy w sytuacjach
stresowych 1 szybkiego reagowania na powstajace problemy, dyspozycyjnos¢, elastyczno$¢.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

- umiejetno$¢ pracy w zespole, elastyczno$¢ w pracy (umiejetne przechodzenie z jednych

zadan na inne, o zréznicowanej specyfice).
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Zalacznik nr 5

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Promocji, Rozwoju

i Wspolpracy Zagranicznej

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR R R R R R R R R R R R S R R R R S R R R R S R R R R R R R R R R S R R R S S R R R R R T R R R R T R S R S S R R R R T R R S o

1. Nazwa komorki organizacyjnej )
REFERAT PROMOCIJI, ROZWOJU I WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ

2. Nazwa stanowiska.
STANOWISKO PRACY DS. PROMOCJIITURYSTYKI

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
petoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
Kierownik Referatu Promocji, Rozwoju 1 Wspdlpracy Zagranicznej

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
5 1. Liczba stanowisk - brak
5.2. Nazwy stanowisk - brak

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska.
Celem stanowiska jest zapewnienie pelnej realizacji zadan z zakresu prowadzenia dziatan
promujacych ziemig raciborska w ramach wspotpracy krajowej i zagranicznej oraz rozwoju,
majacych na celu kreowanie pozytywnego wizerunku powiatu jako jednostki samorzadowe;.

8. Obowiazki shuzbowe:

- obstuga kancelaryjno-biurowa Referatu;

- kreowanie, planowanie i koordynowanie polityki promocyjnej powiatu;

- wspomaganie dziatan public relations prowadzonych przez stanowisko pracy ds. wspotpracy
z mediami;

- inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie promocji powiatu;

- przygotowywanie i realizacja uméw o charakterze promocyjnym;

- koordynowanie wspotpracy powiatu z firmami 1 instytucjami w dziatalno$ci promocyjne;j
1 turystycznej powiatu;

- inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie opracowywania materiatow promocyjnych po-
wiatu;

- inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie dzialan w zakresie turystyki powiatu;

- organizowanie i koordynowanie spotkan i kontaktéw o charakterze promocyjnym wtadz po-
wiatu z organizacjami i instytucjami zewngtrznymi;
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- udziat w targach krajowych i miedzynarodowych;

- koordynowanie i prowadzenie wspotpracy krajowej i zagranicznej powiatu w zakresie pro-
mocji 1 turystyki;

- przygotowywanie i realizacja projektow z zakresu dziatan promocyjnych i turystycznych;

- obstuga translatorska pism i1 materialbw zagranicznych stosownie na potrzeby Referatu
oraz Zarzadu Powiatu.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa

- przyjmowanie faktur;
- odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet na stanowisku pracy.

9.2. Inna odpowiedzialnos¢

- za prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiazkow stuzbowych;
- za wyniki pracy na stanowisku.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna

- uprawnienia do odbioru faktur VAT, kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksig¢go-
wych, samodzielno$¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych zadan na
stanowisku pracy (decyzje strategiczne do ostatecznej akceptacji Kierownika Referatu).

11.Kontakty sluzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne

- wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Referacie.

11.2. Kontakty zewngtrzne

- wspolpraca z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu w celu realiza-
cji zadan w zakresie promocji;

- wspolpraca z innymi urzgdami administracji publicznej;

- wspolpraca z organizacjami, firmami, instytucjami i innymi podmiotami w zakresie promo-
cji i turystyki.

12. Zast¢pstwa na innych stanowiskach

- Kierownik Referatu,
- stanowisko pracy ds. wspolpracy z mediami.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku

- przez Kierownika Referatu;
- przez stanowisko pracy ds. wspolpracy krajowej i zagranicznej.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
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15.

komputer, dostgp do telefonu, Internetu, kserokopiarki, skanera, literatury fachowej, udziat
w przedsigwzigciach promocyjnych, mozliwo$¢ korzystania z samochodu prywatnego.

Warunki pracy

praca biurowa 1 w terenie, praca przy komputerze — ponad 4 godzin dziennie, sporadycznie
koniecznos¢ pracy w godzinach innych niz okreslone w Regulaminie Pracy.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

LR R R S S R TR TR R R R TR R S R TR SR S S TR TR R S S R SR TR R SR SR TR TR SR R SR TR R A R SR TR SR R SR S R TR SR S S S R R o o

16.

17.

18.

19.

21.

22,

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji lub nauk ekonomicznych.
Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe

3 lata, w tym 2 lata na stanowiskach urzedniczych w jednostkach administracji publicznej
ogolne doswiadczenie zawodowe z zakresu promocji.

Wymagane uprawnienia zawodowe

nie dotyczy.

Wymagane umiejetnosci

umiejetnos¢ redagowania pism i listow;

znajomo$¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania administracji sa-

morzadowej;
wiedza z zakresu promocji, ekonomii, zarzadzania i integracji europejskiej.

. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku

znajomos¢ jezykoéw obceych (preferowany jezyk angielski lub niemiecki);
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.

Niezbedne cechy osobowosciowe

komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, kreatywno$¢, samodzielno$¢, punktualnosé,
terminowo$¢, sumienno$¢, bezstronno$¢, zorientowanie na rezultaty pracy.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejgtnos¢ jasnego 1 precyzyjnego wyrazania mysli
(W mowie 1 piSmie).
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Zatacznik nr 6

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Promocji, Rozwoju

i Wspolpracy Zagranicznej

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR R R SR S R SR S R R TR R S S R R SR SR S SR TR R S S S TR SR R SR S SR TR SR R R S R TR R S SR R SR R SR A SR R SR R R S T TR R R S SR R TR SR R R R R o o o

1. Nazwa komorki organizacyjnej )
REFERAT PROMOCIJI, ROZWOJU I WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ

2. Nazwa stanowiska. )
STANOWISKO PRACY DS. WSPOLPRACY KRAJOWEJ I ZAGRANICZNEJ

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
Kierownik Referatu Promocji, Rozwoju i Wspdlpracy Zagranicznej

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
5 1. Liczba stanowisk - brak
5.2. Nazwy stanowisk - brak

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska.
Celem stanowiska jest inicjowanie i koordynowanie wspolpracy krajowej i zagranicznej
powiatu, wspieranie idei wspOlpracy miedzynarodowej, wykorzystywanie doswiadczen
mig¢dzynarodowych w zakresie promoc;ji i realizacji zadan samorzadu na rzecz spolecznosci
lokalne;.

8. Obowiazki shuzbowe:

- kreowanie, planowanie i koordynowanie polityki zagranicznej powiatu,

- wspomaganie dziatan public relations i promocyjnych prowadzonych przez stanowisko pra-
cy ds. wspotpracy z mediami i stanowisko pracy ds. promocji i turystyki;

- inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dziatan w zakresie wspolpracy krajowej
1 zagranicznej z samorzadami partnerskimi;

- opracowywanie w danym roku harmonogramu kontaktéw krajowych i zagranicznych powia-
tu, w porozumieniu ze stanowiskiem pracy ds. wspdlpracy z mediami i stanowiskiem ds.
promocji i turystyki;

- przygotowywanie umoéw o wspOlpracy, listow intencyjnych 1 innych dokumentow
o charakterze kontaktéw krajowych i zagranicznych powiatu;
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- prowadzenie korespondencji zagranicznej zwiazanej z funkcjami reprezentacyjnymi
— przygotowywanie korespondencji okoliczno$ciowej, wystapien publicznych;

- organizowanie i koordynowanie spotkan Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w zakresie plano-
wanych kontaktow krajowych i zagranicznych;

- organizowanie, koordynowanie i obstuga delegacji krajowych i zagranicznych partneréw po-
wiatu oraz wizyt przedstawicieli powiatu,

- obstuga translatorska pism i materiatow zagranicznych stosownie na potrzeby Referatu
oraz Zarzadu Powiatu.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa

- przyjmowanie faktur;
- odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzgt na stanowisku pracy.

9.2. Inna odpowiedzialnos$é

- za prawidlowe 1 terminowe wykonywanie obowiazkéw stuzbowych,;
- za wyniki pracy na stanowisku.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna

- uprawnienia do odbioru faktur VAT, kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggo-
wych, samodzielno$¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych zadan na
stanowisku pracy (decyzje strategiczne do ostatecznej akceptacji Kierownika Referatu).

11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne

- wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Referacie.

11.2. Kontakty zewnetrzne

- wspolpraca z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu w celu realiza-
cji zadan w zakresie wspotpracy zagranicznej i krajowej powiatu;

- wspolpraca z innymi urzgdami administracji publicznej;

- wspolpraca z jednostkami partnerskimi powiatu w kraju i za granica;

- wspolpraca z organizacjami, firmami, instytucjami i innymi podmiotami w zakresie wspot-
pracy zagranicznej 1 krajowej powiatu.

12. Zast¢pstwa na innych stanowiskach

- Kierownik Referatu,
- stanowisko pracy ds. promocji i turystyki.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku

- przez Kierownika Referatu;
- przez stanowisko pracy ds. wspotpracy z mediami.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
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15.

B.

komputer, dostep do telefonu, Internetu, kserokopiarki, skanera, literatury fachowej, udziat
w przedsigwzigciach promocyjnych, mozliwo$¢ korzystania z samochodu prywatnego.

Warunki pracy

praca biurowa i w terenie, praca przy komputerze — ponad 4 godzin dziennie, sporadycznie
koniecznos$¢ pracy w godzinach innych niz okreslone w Regulaminie Pracy.

WYMAGANIA OSOBOWE

LR R R R R R R R R S R R R R R R R S R R R R R S R R S R R R R R R R R R R SR R R R R S R R

16.

17.

18.

19.

21.

22.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji lub filologii angielskiej/niemieckie;.
Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe

3 lata, w tym 2 lata na stanowiskach urzedniczych w jednostkach administracji publicznej,
ogo6lne doswiadczenie zawodowe z zakresu stosunkdéw migdzynarodowych.

Wymagane uprawnienia zawodowe

nie dotyczy.

Wymagane umiejetnosci

umiejetnos¢ redagowania pism i listow;

znajomo$¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania administracji sa-

morzadowej;
wiedza z zakresu promocji, ekonomii, zarzadzania i integracji europejskiej.

. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku

znajomo$¢ jezykow obcych (preferowany jezyk angielski lub niemiecki);
bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

Niezbedne cechy osobowosciowe

komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, samodzielno$¢, punktualnosé,
terminowo$¢, sumienno$¢, bezstronno$¢, zorientowanie na rezultaty pracy.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ jasnego 1 precyzyjnego wyrazania mysli
(W mowie i pismie).
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Zatacznik nr 7

do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Promocji, Rozwoju

i Wspolpracy Zagranicznej

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

LR R R R R R R R R R R S R R R R S R R R R S S R R R R R R R S S R R R R S R R R R R R R R R R T R R R S T R R R T R R S R

1. Nazwa komérki organizacyjnej )
REFERAT PROMOCIJI, ROZWOJU I WSPOLPRACY ZAGRANICZNEJ

2. Nazwa stanowiska. )
STANOWISKO PRACY DS. WSPOLPRACY Z MEDIAMI

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
petnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego.
Kierownik Referatu Promocji, Rozwoju 1 Wspdlpracy Zagranicznej

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
5 1. Liczba stanowisk - brak
5.2. Nazwy stanowisk - brak

6. Docelowe stanowisko sluzbowe: inspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska.
Celem stanowiska jest zapewnienie sprawnej komunikacji jednostki samorzadowej z opinia
publiczna i kreowanie pozytywnego wizerunku powiatu jako jednostki samorzadowe;.

8. Obowiazki stuzbowe:

- kreowanie, planowanie i koordynowanie polityki informacyjnej powiatu,

- wspomaganie dzialan promocyjnych prowadzonych przez stanowisko pracy ds. promocji
1 turystyki,

- kreowanie 1 wspieranie dziatan w zakresie wspotpracy krajowej 1 zagranicznej samorzadu
prowadzonych przez stanowisko pracy ds. wspolpracy krajowej i zagranicznej;

- inicjowanie, koordynowanie 1 prowadzenie dzialan w zakresie obstugi oficjalnego serwisu
internetowego powiatu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;;

- przygotowywanie publikacji wynikajacych z realizowanych przez powiat umow
o charakterze dziennikarskim;
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- koordynowanie i prowadzenie czasopisma ,,Aktualno$ci Powiatu Raciborskiego™;

- prowadzenie korespondencji zwigzanej z funkcjami reprezentacyjnymi — przygotowywanie
korespondencji okoliczno$ciowej, wystapien publicznych, informacji Starosty Raciborskie-
go o pracach Zarzadu Powiatu migdzy sesjami;

- prowadzenie dziatan zwiazanych z wydawaniem pozwolen na uzycie wizerunku herbu
1 flagi Powiatu Raciborskiego;

- inicjowanie i koordynowanie biezacych dziatan powiatu na rzecz informowania opinii pu-
blicznej o istotnych przedsigwzigciach podejmowanych przez samorzad;

- udzielanie przedstawicielom medidw informacji na temat dziatalnos$ci powiatu i jednostek
organizacyjnych powiatu;

- organizowanie i koordynowanie kontaktow przedstawicieli mediow z czlonkami Zarzadu
Powiatu, kierownictwem Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu;

- organizowanie konferencji prasowych;

- monitorowanie prasy w zakresie dziatalnos$ci samorzadu, w tym w szczegdlnos$ci Starostwa
1 jednostek organizacyjnych powiatu.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa

- przyjmowanie faktur;
- odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzgt na stanowisku pracy.

9.2. Inna odpowiedzialnos$é

- za prawidlowe 1 terminowe wykonywanie obowiazkéw stuzbowych,;
- za wyniki pracy na stanowisku.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna

- uprawnienia do odbioru faktur VAT, kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggo-
wych, samodzielno$¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych zadan na
stanowisku pracy (decyzje strategiczne do ostatecznej akceptacji Kierownika Referatu).

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne

- wspolpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy w Referacie.

11.2. Kontakty zewnetrzne

- wspolpraca z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu w celu realiza-
cji zadan w zakresie wspolpracy z mediami;

- wspolpraca z innymi urzgdami administracji publicznej;

- wspolpraca z przedstawicielami mediow;

- wspolpraca z organizacjami, firmami, instytucjami i innymi podmiotami w zakresie wspot-
pracy z mediami;

- wspdlpraca z Redakcja BIP w MSWiA.

12. Zaste¢pstwa na innych stanowiskach
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14.

15.

B.

Kierownik Referatu;
stanowisko pracy ds. wspoilpracy krajowej i zagranicznej.

. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku

przez Kierownika Referatu,
przez stanowisko pracy ds. promocji i turystyki.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan

komputer, dostep do telefonu, Internetu, kserokopiarki, skanera, literatury fachowej, udziat
w przedsigwzigciach promocyjnych, mozliwo$¢ korzystania z samochodu prywatnego.

Warunki pracy

praca biurowa i w terenie, praca przy komputerze — ponad 4 godzin dziennie, sporadycznie
konieczno$¢ pracy w godzinach innych niz okreslone w Regulaminie Pracy.

WYMAGANIA OSOBOWE

LR R R S S R TR TR R R TR R S R R SR S S R TR R O S R SR R R SR SR TR TR SR S SR TR R S SR TR SR R SR O R TR SR S S S R R o o

16.

17.

18.

19.
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Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku

wyksztalcenie wyzsze z zakresu administracji, politologii, dziennikarstwa lub filologii
angielskiej/niemieckie;.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe

3 lata, w tym 2 lata na stanowiskach urzedniczych w jednostkach administracji publiczne;,
ogolne doswiadczenie zawodowe z zakresu reklamy 1 promocji, stosunkow
migdzynarodowych.

Wymagane uprawnienia zawodowe

nie dotyczy.

Wymagane umiejetnosci

umieje¢tnos¢ redagowania pism i listow;

znajomos$¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania administracji sa-

morzadowej;
wiedza z zakresu promocji, ekonomii, zarzadzania i integracji europejskie;.

. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku

znajomos$¢ rynku mediow 1 zasad funkcjonowania redakcji prasy, radia, telewizji 1 Internetu;
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.

. Niezbe¢dne cechy osobowosciowe
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- komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, kreatywnos$¢, samodzielno$¢, punktualnosé,
terminowo$¢, sumienno$¢, bezstronnos¢, zorientowanie na rezultaty pracy.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

- umiejgtno$¢ pracy w zespole, umiejgtno$¢ jasnego 1 precyzyjnego wyrazania mysli
(W mowie 1 pisSmie).
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