Zalacznik
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 59/09
Starosty Raciborskiego z dnia 29.07.2009r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

REFERATU ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okre$la organizacjg¢, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Architektury i Budownictwa wymienionego w § 7 ust. 2, pkt 16
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwata Nr X1/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25.09.2007r. z p6zn. zm.

1)
a)

b)

§2

. Referat Architektury i Budownictwa — zwany dalej Referatem — zostal powotany

dla realizacji zadan w zakresie architektury i budownictwa wynikajacym z Ustawy ,,PRA-
WO BUDOWLANE”.

Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podpo-
rzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie po-
wierzonych zadan.

. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3

. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie:

stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno-budowlanych, na czele ktorego stoi
koordynator,

stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;.

Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regula-
minu.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998r. w sprawie instrukcji kance-
laryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pdzn. zm.).



II. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.
§4
1. Kierownik Referatu.
Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 39 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kierowanie personelem Referatu, w szczeg6lnosci poprzez:

a) opracowanie ibiezaca aktualizacje opisOw stanowisk pracy i zakresOw czynno$ci
dla pracownikéw Referatu,

b) rozdzial pracy na poszczeg6lne stanowiska pracy Referatu,

c) ocen¢ stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

d) egzekwowanie obowiazkéw wynikajacych z  Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

f) wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikow,

g) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Referatu.

3) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Referatu,

4) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

5) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Referatu,

6) rzetelne i terminowe zalatwienie skarg i wnioskow trafiajacych do Referatu,

7) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogow  przewidzianych norma
PN EN ISO 9001:2001,

8) nadzor nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

9) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

10) weryfikowanie projektéw uchwat Rady Powiatu 1iZarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

11) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisdw prawa materialnego i procesowego,

12) nadzor nad rzetelnym i terminowym zalatwianiem spraw przez podleglych pracownikow,

13) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepiséw dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowej,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

14) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do da-
nych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postepowania w razie stwier-
dzenia naruszen danych,



15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.
2. Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno — budowlanych.
Do zadan koordynatora nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan przez pracownikow na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

2) organizowanie pracy, celem sprawnego i zgodnego z prawem wykonywania obowiazkow
przez pracownikow,

3) dokonywanie operatywnego podzialu pracy pomigdzy pracownikdw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

4) zapewnianie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich pracow-
nikow,

5) dopilnowanie wilasciwego obiegu dokumentow w prowadzonych sprawach i terminowe;j
ich realizacji,

6) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa: administracyjnego,
cywilnego, zaméwien publicznych 1 budowlanego,

7) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

8) 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,

1) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Referatu w ramach umowio-
nego rodzaju pracy.

III. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.
§5
1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno — budowlanych.
1) Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno — budowlanych.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

a) sprawdzanie dokumentacji technicznej oraz posiadanych uprawnien przez osoby wykonu-
jace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,

b) zatwierdzanie projektéw budowlanych,

c) przygotowywanie decyzji dot. pozwolenia na budowe, rozbidrke¢ lub zmiang sposobu
uzytkowania,

d) zatatwianie spraw nie wymagajacych pozwolenia na budowe lub rozbidrke,

e) wydawanie pozwolen na budowg, rozbidrke oraz pozwolen na uzytkowanie,

f) wydawanie postanowien o obowiazku usunigcia wad w projekcie budowlanym,

g) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budo-
we,



h)
i)
3
k)
m)

n)

2)

prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych oraz innych spraw zwiaza-
nych z dziatalnoscia Referatu,

przenoszenie pozwolen na budowg na innego inwestora,

wydawanie zaswiadczen oraz poswiadczen wynikajacych z odrebnych przepisow,

biezaca obstuga interesantow i kierowanie ich do wtasciwych pracownikéw,

dopilnowanie wtasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach 1 terminowe;j
ich realizacji,

przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa: administracyjnego,
cywilnego, zamowien publicznych i budowlanego,

rzetelne 1 terminowe zalatwianie spraw.

Pracownicy merytoryczni ds. architektoniczno — budowlanych.
Do zadan w/w stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci.:

sprawdzanie dokumentacji technicznej oraz posiadanych uprawnien przez osoby wykonu-
jace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,

zatwierdzanie projektéw budowlanych,

przygotowywanie decyzji dot. pozwolenia na budowg, rozbidrke lub zmiang sposobu
uzytkowania,

zalatwianie spraw nie wymagajacych pozwolenia na budowg lub rozbidrke,

wydawanie pozwolen na budowg, rozbiérke oraz pozwolen na uzytkowanie,

wydawanie postanowien o obowiazku usuni¢cia wad w projekcie budowlanym,
wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budo-
we,

prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych oraz innych spraw zwiaza-
nych z dziatalnoscia Referatu,

przenoszenie pozwolen na budow¢ na innego inwestora,

wydawanie za§wiadczen oraz poswiadczen wynikajacych z odrebnych przepisow,
prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej z zakresu realizowanych zadan,

biezaca obstuga interesantow i udzielanie im informacji,

m) dopilnowanie wtasciwego obiegu dokumentow w prowadzonych sprawach i1 terminowe;j

n)

0)
p)

ich realizacji,

przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisOw prawa: administracyjnego,
cywilnego, zamowien publicznych i budowlanego,

rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

przestrzeganie przepiséw dotyczacych:

ochrony tajemnicy panstwowej,

ochrony informacji niejawnych,

ochrony przeciwpozarowej 1 ochrony mienia,

bezpieczenstwa i higieny pracy,

postgpowania administracyjnego,

Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikéw samorzadowych,

wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.



2. Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;.
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci.:

1) obshluga kancelaryjno-administracyjna Referatu,

2) pisanie pism 1 decyzji opracowanych przez pracownikdw merytorycznych
ds. architektoniczno — budowlanych,

3) naliczanie optat skarbowych dla wydawanych dokumentow,

4) wydawanie dziennikow budow i rozbiorki,

5) biezaca obstuga interesantdéw i1 kierowanie ich do wiasciwych pracownikow,

6) dopilnowanie wlasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowe;j
ich realizacji,

7) biezaca aktualizacja procedur umieszczonych w BIP-ie,

8) prowadzenie spraw funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia w zakresie dzialania
Referatu,

9) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa: administracyjnego,
cywilnego, zamowien publicznych i budowlanego,

10) rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

11) przestrzeganie przepiséw dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy panstwowej,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postgpowania administracyjnego,

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

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.
§6
Stanowiska pracy wspotpracuja ze soba w ramach Referatu.

. Stanowiska pracy wspotpracuja z:
1) Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.:

N —

a) stanowiskiem pracy ds. organizacji i obslugi Zarzadu Powiatu w zakresie przekazywania
materiatlow na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwat, postanowien i decyzji Zarzadu,

b) stanowiskiem pracy ds. obstugi Sekretariatu Starosty w zakresie przeptywu koresponden-
cji,

c) wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstugi kancelaryjnej i biura obstugi klienta
w zakresie prowadzonej korespondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuty i sprzet
biurowy,

d) stanowiskiem pracy ds. komputeryzacji w sprawie komputeryzacji stanowisk pracy,

2) Biurem Rady w zakresie realizacji uchwat i wnioskow oraz interpelacji radnych,
3) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawne;j,



4) Wydzialem Geodezji, Referatem Gospodarki Nieruchomos$ciami i Referatem Ochrony
Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa w zakresie prowadzonych postgpowan ad-
ministracyjnych,

5) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — w zakresie stosowania jednolitego rzeczo-
wego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE.

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na stanowisku ds. obstlugi
kancelaryjne;j.

Do zadan tego stanowiska nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referatu zgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja kancelaryjna,

2) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Referatu, przedktadanie przetozonemu
1 po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegolne stanowiska pracy,

3) peknienie funkcji doradczych dla pracownikow Referatu w zakresie stosowania instrukceji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw organizacyjno — kadrowych Starostwa,

4) dbatos¢ o aktualno$¢ procedur spraw zalatwianych w Referacie,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Referatu,

6) zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materiatow biurowych,
pieczect, itp.,

7) zglaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw, itp.,

8) prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Referacie. Wykaz pieczeci uzywanych
w Referacie zawiera zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

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

10) koordynowanie spraw zwiazanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspotpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego,

11) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i1 prawidlowej obstugi kserokopiarki i innych
urzadzen biurowych znajdujacych si¢ w Referacie.

2. Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.
Wykaz pracownikow Referatu, ktorym Starosta udzielil upowaznienia do wydawania za-
$wiadczen i dokumentoéw w swoim imieniu, zawiera zatacznik nr 3 do regulaminu.

3. Podpisywanie korespondencji.

1) catos¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik Referatu, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

2) pod nieobecnos¢ Kierownika pisma nie bgdace decyzjami podpisuje koordynator
wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno — budowlanych, zgodnie
z posiadanym upowaznieniem, natomiast decyzje podpisuje Cztonek Zarzadu,
Wicestarosta, lub Starosta.

4. Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:
1) prawidlowo formulowac postanowienia merytoryczne umowy,
2) uzyska¢ akceptacje Radcy Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,



3)
4)

S)

VI.

(98]

2)

3)

a)
b)

©)
d)

e)
f)
g)
h)

4)

uzyska¢ akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowac powstanie
zobowiazan i1 naleznosci, co do jej prawidlowosci pod wzgledem finansowym,

uzgodni¢ merytoryczng strong umowy W porozumieniu z kierownikami komoérek
organizacyjnych wspoéldziatajacych podczas realizacji umowy,

uzyska¢ akceptacj¢ Sekretarza Powiatu co do jej prawidlowosci pod wzgledem jej
kompletnosci.

ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE.

§8

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

Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:

prawidtowosci 1 terminowos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegolne sta-
nowiska pracy,

znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegdlnych stanowiskach
pracy, w tym: Kodeksu Postgpowania Administracyjnego i Prawa budowlanego
wraz z przepisami wykonawczymi oraz obowiazujacymi warunkami technicznymi,
przestrzegania postanowien:

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Regulaminu Wewnetrznego Referatu Architektury i Budownictwa,

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady

1 tryb postgpowania w sprawach objetych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjnej,

przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych,

przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Re-
feratu,

przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

obstugi stron w sposéb uprzejmy i zyczliwy.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§9

Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy Koordynatora wieloosobowego stanowiska pracy
ds. architektoniczno-budowlanych stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno — budowlanych stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. obstugi kancelaryjnej 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 trescia niniejszego
regulaminu.

wz. Starosty
Andrzej Chroboczek

Wicestarosta



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Architektury i Budownictwa

Schemat struktury organizacyjnej
Referatu Architektury i Budownictwa

KIEROWNIK
REFERATU ARCHITEKTURY
I BUDOWNICTWA
WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
STANOWISKO PRACY DS. OBSLUGI
DS.ARCHITEKTONICZNO KANCELARYJNEJ
-BUDOWLANYCH




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Architektury i Budownictwa

Wykaz pieczeci Referatu Architektury i Budownictwa

KIEROWNIK REFERATU
Architektury i Budownictwa

mgr in2. Leszek Szymczak

ZUD.STAROSTY

In2. Andrzej Skora
Inspektor
w Referacie Architektury i Budowniciwgz

Zup.STAROSTHY

STAROSTW

STAROSTA RACIBORSK|
ul. Klasztorna 6
47-400 RACIBORZ

Niniejezy projekt zostal

wydang przez Staroslg Racborakiego

Za zgodnosgé
odpisu z oryginatem

Racibérz, dnia ...................

Regon 276285098




STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
REFERAT ARCHITEKTURY
i BUDOWNICTWA
av.a0n aeibdrz, Plac Okrzei 4

WYSLANO
I = s b
za/bez p.o.

Niniejsza decyzja
stala sig oatateczine

Raciborz, dnia

Fourana oplaty skarbowq w wysokosci .
Data Wplaly ...

Numer pokwitowania ................

Numer rachunku bankowego Urzqodbgdiasta Racibérz
781050 1070 1 0004 0003 3692

o -mulnamiskopndpu' m ....................

Nie podlega opfacie skarbowej

na gods(awte WMLt
Ustawy z dnia 16.11.2006 1 o cie Skarbowej
(Dz.U. Nr 225, poz.ofps‘gﬂ o

(data, iy | nazwisk, pops. NowEko Sitbows isgovring

"""In“""".“"“““i""I“‘r“I'i“i'""""I““""“m“""

kwota data wiosky

(data, Imig | nanwisko, podpis. Shuthowe pracowniks)

Zwolniono od opiaty skarbowej
Na podstawie art.

ustawy z diila 16.11.2006 1 oplace Skarbows;
(D2.U. Nr 225, pog. 1635)
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu Wewngtrznego

Referatu Architektury i Budownictwa

Wykaz pracownikow Referatu Architektury i Budownictwa,
ktorym Starosta udzielil upowaznienia do wydawania zaswiadczen
i dokumentéw w swoim imieniu:

Lp.

Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Zakres upowaznienia

Numer
upowaznienia

Data wydania

2.

3.

4.

5

6

Szymczak Leszek

Kierownik
Referatu

1. zalatwianie spraw
okreslonych
w zakresie dziatania
Referatu,
a w szczego6lnosci
do wydawania
decyzji
administracyjnych,
2. wykonywanie
operacji
przetwarzania
danych w formie
informatycznej
w zakresie:
Internetowy system
map — weryfikacja
wnioskow
w postepowaniach.

35/99

115/07

12.07.1999r.

23.05.2007r.

Skora Andrzej

Koordynator
-inspektor

1. podpisywanie pism
nie bedacych
decyzjami
1 postanowieniami
(podczas
nieobecnosci
Kierownika
Referatu),

2. wykonywanie
operacji
przetwarzania
danych w formie
informatycznej
w zakresie:
Internetowy system
map — weryfikacja
wnioskow
w postepowaniach.

86/2001

116/07

23.07.2001r.

23.05.2007r.

Aerts Roman

Inspektor

Wykonywanie operacji
przetwarzania danych

114/07

23.05.2007r.
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w formie informatycznej

w zakresie: Internetowy
system map

— weryfikacja wnioskow
w postepowaniach.

Brandt — Henkel
Anna

Inspektor

Wykonywanie operacji
przetwarzania danych
w formie informatycznej

w zakresie: Internetowy
system map

— weryfikacja wnioskow
w postepowaniach.

113/07

23.05.2007r.

Pelc Anna

Referent

Wykonywanie operacji
przetwarzania danych
w formie informatyczne;j

w zakresie: Internetowy
system map

— weryfikacja wnioskéw
w postepowaniach.

117/07

23.05.2007r.

Mizwinski Antoni

Inspektor

Wykonywanie operacji
przetwarzania danych:
1) w formie tradycyjne;,
tj. kartoteczne;j,

w skorowidzach,
ksiggach, wykazach

w zakresie: Rejestr
wydanych pozwolen
na budowe,

2) w formie
informatycznej: Rejestr
wydanych pozwolen na
budowe,

3) dostep do systemu
informatycznego:
Estima, Internetowy
system map.

104/09

21.07.2009r.
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Architektury i Budownictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Architektury i Budownictwa.

2. Nazwa stanowiska:

Kierownik Referatu Architektury i Budownictwa.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Cztonek Zarzadu Powiatu.

5. Stanowiska bezposrednio podlegte:
5 1. Liczba stanowisk - 2
5.2. Nazwy stanowisk:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno-budowlanych,

2) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;.
6. Docelowe stanowisko stuzbowe — nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Referatu poprzez egzekwowanie obowiazkow

na stanowiskach podlegtych,
2) dopilnowanie terminowosci zatatwiania spraw.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 39 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kierowanie personelem Referatu, w szczeg6lnosci poprzez:

a) opracowanie 1biezaca aktualizacje opisOw stanowisk pracy izakreséw czynnosci

dla pracownikow Referatu,

b) rozdzial pracy na poszczeg6lne stanowiska pracy Referatu,
c) oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegdlnych

stanowiskach pracy,
d) egzekwowanie obowiazkow  wynikajacych

z Regulaminu Pracy Starostwa,

a w szczegolnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,
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f) wnioskowanie o awansowanie, wyrdznianie i ukaranie pracownikow,
g) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Referatu,

3) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Referatu,

4) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

5) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Referatu,

6) rzetelne i terminowe zalatwienie skarg i wnioskow trafiajacych do Referatu,

7) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogow  przewidzianych norma
PN EN ISO 9001:2001,

8) nadzor nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

9) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

10) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu 1iZarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

11) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisdw prawa materialnego i procesowego,

12) nadzor nad rzetelnym i terminowym zalatwianiem spraw przez podleglych pracownikow,

13) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepiséw dotyczacych:

a) ochrony tajemnicy stuzbowej,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

14) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do da-
nych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postepowania w razie stwier-
dzenia naruszen danych,

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

9. Odpowiedzialnos¢:

9.1.stuzbowa: bezposrednio przed Cztonkiem Zarzadu.

9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialnos$¢:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wlasnej i1 zespotu,

2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

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

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) zatatwianie spraw okreSlonych w zakresie dzialania Referatu, a w szczegdlnosci
do wydawania decyzji administracyjnych,

2) wykonywanie operacji przetwarzania danych w formie informatycznej w zakresie:
Internetowy system map — weryfikacja wnioskdw w postgpowaniach,

3) dostep do materialow poufnych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
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11.1. Kontakty wewngtrzne:

1)
2)
3)

Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa,
Wydzial Geodezji,
Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1)
2)
3)
4)

12.

13.

14.

1)
2)
3)
4)

15
1)
2)
3)

16.

17.

18.

19.

1)

3)
4)
5)

20.

pracownicy urzegdow Gmin Powiatu Raciborskiego,

Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach,

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Raciborzu,
Ministerstwo Infrastruktury.

Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wg potrzeb kadrowych Referatu.

Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:
Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektonicznych — budowlanych.

Srodki techniczne, organizacyijne i inne niezbedne do realizacji zadan:
wyposazenie w sprz¢t i materiaty biurowe,

dostep do internetu,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

dostep do literatury fachowe;.

. Warunki pracy:

praca biurowa (90%), praca w terenie (10%),

praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie,

czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, sporadycznie koniecznos$¢ pracy
po godzinach (dostosowanie do potrzeb petentow).

Wymagania osobowe

Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze budowlane / architektoniczne.

Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy, w tym co najmniej 2 — letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych.

Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia budowlane.

Wymagane umiej¢tnosci:

umiejetnos$¢ kierowania zespotem ludzkim,

zdolno$ci organizacyjne,

kreatywnos¢,

duzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa cywilnego i administracyjnego,
samodzielne rozwiazywanie probleméw prawnych 1 umiejetno$¢ stosowania przepisow
prawa.

Inne umiejgtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos$¢ obstugi programoéw komputerowych.
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21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdyscyplinowanie,

2) opanowanie,

3) kultura osobista,

4) odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie i wizerunek Referatu,

5) umiejgtnos¢ nawiazywania kontaktow,

6) komunikatywnosc¢,

7) konsekwencja w dzialaniu,

8) gospodarnos¢,

9) umiejetnos¢ przedstawiania 1 argumentowania swojego stanowiska, podparta dobra
znajomoscia prawa,

10) umiejgtnos¢ dostrzegania i rozwiazywania problemow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
1) doswiadczenie na stanowiskach urzedniczych,

2) posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu wz. Starosty

Andrzej Chroboczek

Beata Banczyk Wicestarosta
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Architektury i Budownictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1.

5.

Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Architektury i Budownictwa.

Nazwa stanowiska:
Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno — budowlanych.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,

pelnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Architektury i Budownictwa.

Stanowiska bezposrednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk: 1.
5.2. Nazwa stanowiska: wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno — budowlanych.

6.

7.

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:

Zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow prawa budowlanego zwiazanych
z wydawaniem pozwolen na budowe, rozbiorke, zmiang sposobu uzytkowania,
wydawaniem zaswiadczen, prowadzeniem rejestrow.

Obowiazki stuzbowe:

sprawdzanie dokumentacji technicznej oraz posiadanych uprawnien przez osoby wykonu-
jace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,

zatwierdzanie projektéw budowlanych,

przygotowywanie decyzji dot. pozwolenia na budowg, rozbidrke lub zmiang sposobu
uzytkowania,

zalatwianie spraw nie wymagajacych pozwolenia na budowg lub rozbiorke,

wydawanie pozwolen na budoweg, rozbidrke oraz pozwolen na uzytkowanie,

wydawanie postanowien o obowiazku usunigcia wad w projekcie budowlanym,
wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budo-
we,

prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych oraz innych spraw zwiaza-
nych z dziatalnoscia Referatu,

przenoszenie pozwolen na budoweg na innego inwestora,

10) wydawanie zaswiadczen oraz poswiadczen wynikajacych z odrgbnych przepisow,
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11) biezaca obstuga interesantow i kierowanie ich do wtasciwych pracownikéw,

12) dopilnowanie witasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowe;j
ich realizacji.

9. Odpowiedzialnos¢:

9.1. stuzbowa:

1) odpowiedzialno$¢ za merytoryczne opracowanie projektow decyzji,

2) odpowiedzialnos¢ za przebieg i organizacjg pracy i terminowos$¢ jej wykonania,

3) odpowiedzialno$¢ za koordynacje wykonywania zadan na wieloosobowym stanowisku
pracy ds. architektoniczno — budowlanych.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktoérym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprz¢t komputerowy 1 oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) do podpisywania pism nie bedacych decyzjami i postanowieniami (podczas nieobecnosci
Kierownika Referatu),

2) wykonywanie operacji przetwarzania danych w formie informatycznej w zakresie:
Internetowy system map — weryfikacja wnioskéw w postgpowaniach,

3) koordynacja pracy podlegtych pracownikdw.

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

1) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa,
2) Wydzial Geodezji,

3) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) pracownicy urzgdow Gmin Powiatu Raciborskiego,

2) Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach,

3) Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Raciborzu,

4) Ministerstwo Infrastruktury.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
1) Kierownik Referatu Architektury i Budownictwa,
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno — budowlanych.

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno — budowlanych.

14. Srodki techniczne, organizacyijne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet 1 materiaty biurowe,

2) dostgp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa (90%), praca w terenie (10%),
2) praca przy komputerze do 50% czasu dziennie,
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3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, sporadycznie konieczno$¢ pracy
po godzinach (dostosowanie do potrzeb petentow).

B. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze budowlane / architektoniczne.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
3 lata staz pracy.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia budowlane.

19. Wymagane umiejgtnosci:

1) umiejetnos¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy podlegtych pracownikow,

2) duzy poziom wiedzy merytorycznej w dziedzinie prawa cywilnego 1 administracyjnego,

3) samodzielne rozwiazywanie problemoéw prawnych i umiejgtno$¢ stosowania przepisOw
prawa.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) umiejetno$¢ wyjasniania i udzielania informacji,

2) umiejetnos¢ tagodzenia konfliktow,

3) umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych zwiazanych z dziatalno$cia Referatu.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) umiejetno$¢ pracy w zespole,

2) kultura osobista,

3) komunikatywnos¢,

4) opanowanie,

5) odporno$¢ na presje zewnetrzna.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) doswiadczenie na stanowiskach urzg¢dniczych,

2) posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu wz. Starosty

Architektury i Budownictwa Andrzej Chroboczek

mgr inz. Leszek Szymczak Wicestarosta
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Architektury i Budownictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1.

5

Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Architektury i Budownictwa.

Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno — budowlanych.

Charakter stanowiska:
wieloosobowe,

petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzgdnego:
Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno — budowlanych.

Stanowiska bezposrednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Gtowny cel istnienia stanowiska:

Zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow prawa budowlanego zwigzanych
z wydawaniem pozwolen na budowe, rozbiorkg, zmiang sposobu uzytkowania,
wydawaniem zaswiadczen, prowadzeniem rejestrow.

Obowiazki stuzbowe:

sprawdzanie dokumentacji technicznej oraz posiadanych uprawnien przez osoby wykonu-
jace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,

zatwierdzanie projektéw budowlanych,

przygotowywanie decyzji dot. pozwolenia na budowg, rozbidrke lub zmiang sposobu
uzytkowania,

zalatwianie spraw nie wymagajacych pozwolenia na budowg lub rozbidrke,

wydawanie pozwolen na budowg, rozbidrke oraz pozwolen na uzytkowanie,

wydawanie postanowien o obowiazku usunigcia wad w projekcie budowlanym,
wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budo-
we,

prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych oraz innych spraw zwiaza-
nych z dziatalnoscia Referatu,

przenoszenie pozwolen na budow¢ na innego inwestora,
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10) wydawanie zaswiadczen oraz poswiadczen wynikajacych z odrgbnych przepisow,

11) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu realizowanych zadan,

12) biezaca obstuga interesantéw i udzielanie im informacji,

13) dopilnowanie wtasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i1 terminowe;j
ich realizacji.

9. Odpowiedzialnos¢:

9.1.stuzbowa:

1) odpowiedzialno$¢ za merytoryczne opracowanie projektow decyzji,

2) odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacje pracy i terminowos¢ jej wykonania.

9.2.0dpowiedzialno$¢ finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialnos$¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
Wykonywanie operacji przetwarzania danych:

1) w formie tradycyjnej, tj. kartotecznej, w skorowidzach, ksiggach, wykazach w zakresie:
Rejestr wydanych pozwolen na budowe,

2) w formie informatycznej: Rejestr wydanych pozwolen na budowe,

3) dostep do systemu informatycznego: Estima, Internetowy system map.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa,
2) Wydziatl Geodezji,

3) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) pracownicy urzedéw Gmin Powiatu Raciborskiego,

2) Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach,

3) Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Raciborzu,

4) Ministerstwo Infrastruktury.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach:
1) Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno — budowlanych,
2) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowiska pracy zastepuja si¢ wzajemnie.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet 1 materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez stale szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa (90%), praca w terenie (10%),
2) praca przy komputerze do 50% czasu dziennie,
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3)

16.

17.

18.

19.

1)
3)

4)

20.

21
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

22.

czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, sporadycznie koniecznos$¢ pracy
po godzinach (dostosowanie do potrzeb petentow).

Wymagania osobowe

Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze budowlane / architektoniczne.

Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
3 lata — staz pracy.

Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia budowlane.

Wymagane umiej¢tnosci:

umiejetnos$¢ obstugi interesantow,

umiejetnos¢ pisania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych,

samodzielne rozwiazywania probleméw prawnych 1 umiejetno$¢ stosowania przepisoOw
prawa,

fatwo$¢ wyrazania mysli w mowie 1 pismie.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejgtno$¢ obstugi programéw komputerowych zwiazanych z dziatalno$cia Referatu.

. Niezbedne cechy osobowosciowe:

komunikatywnos¢,
pracowitos¢,
samodzielno$¢,
kultura osobista,
odpornos¢ na stres,
konsekwencja,
punktualnos¢,
odpowiedzialnos¢.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informa-
tycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu wz. Starosty
Architektury i Budownictwa Andrzej Chroboczek

mgr inz. Leszek Szymczak Wicestarosta
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Architektury i Budownictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska

1.

5.

Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Architektury i Budownictwa.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;j.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,

pelnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Architektury i Budownictwa.

Stanowiska bezposrednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

8.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9.

Docelowe stanowisko stuzbowe — podinspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z obstuga kancelaryjna Referatu.

Obowiazki stuzbowe:

obsl"uga kancelary_]no administracyjna Referatu,

pisanie pism i decyzji opracowanych przez pracownikow —merytorycznych
ds. architektoniczno — budowlanych,

naliczanie optat skarbowych dla wydawanych dokumentéw,

wydawanie dziennikéw budow i rozbiorki,

biezaca obstuga interesantow i kierowanie ich do wtasciwych pracownikéw,

dopilnowanie wlasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowe;j
ich realizacji,

biezaca aktualizacja procedur umieszczonych w BIP-ie,

prowadzenie spraw funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cia w zakresie dziatania
Referatu.

Odpowiedzialnos¢:

9.1. stuzbowa:

1)
2)

odpowiedzialno$¢ za merytoryczne opracowanie projektow decyzji,
odpowiedzialno$¢ za przebieg i organizacj¢ pracy i terminowos¢ jej wykonania.
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9.2.0dpowiedzialno$¢ finansowa — brak.

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sa obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
Wykonywanie operacji przetwarzania danych w formie informatycznej w zakresie:
Internetowy system map — weryfikacja wnioskdw w postgpowaniach.

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

1) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa,
2) Wydzial Geodezji,

3) Wydziat Finansowy,

4) Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

11.2. Kontakty zewngtrzne:

1) pracownicy urzedéw Gmin Powiatu Raciborskiego,

2) Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach,

3) Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Raciborzu,
4) Ministerstwo Infrastruktury.

12. Zastgpstwa na innych stanowiskach — nie dotyczy.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno — budowlanych.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzgt 1 materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez stale szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (100%),

2) praca przy komputerze do 6 godzin dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, sporadycznie konieczno$¢ pracy
po godzinach (dostosowanie do potrzeb petentow).

B. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie $rednie, zawodowe administracyjne / budowlane.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
3 lata — staz pracy.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.
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19.

1)
2)
3)

4)

20.

21.

1)
2)
3)
4)
5)

22.

Wymagane umiej¢tnosci:

umiejgtnos¢ obstugi interesantow,

umiejetnos$¢ pisania pism urzegdowych, w tym decyzji administracyjnych,

samodzielne rozwiazywania problemow prawnych i umiejetno$¢ stosowania przepisow
prawa,

tatwo$¢ wyrazania mys$li w mowie 1 piSmie.

Inne umiejgtnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiej¢tnos¢ obstugi programéw komputerowych zwiazanych z dziatalnoscia Referatu.

Niezbegdne cechy osobowosciowe:
terminowos¢,

systematycznosc¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ organizowania pracy wlasnej,
odpowiedzialno$¢ za wykonywana prace.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie informa-
tycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu wz. Starosty
Architektury i Budownictwa Andrzej Chroboczek

mgr inz. Leszek Szymczak Wicestarosta
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