Zakcznik
do Zaradzenia Wewaetrznego
Nr 39/10 Starosty Raciborskiego

Z dnia 22.04.2010r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO | SPRAW OBYWATELSKICH

POSTANOWIENIA WST EPNE.

§1

Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — o#lee organizagj, zadania, zasady
funkcjonowania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw @htelskich wymienionego
w 8 7 ust. 2 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Stara Powiatowego w Raciborzu,
zatwierdzonego UchwaiNr XI/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z d2tawrzénia
2007r. z pan. zm.

§2

1. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich —any dalej Wydzialem — zostat
powotany dla realizacji zadaz zakresu zabezpieczenia warunkéw do wykonywania
zada przez organy powiatu oraz zapewnienia sprawnegcfanowania Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

2. Funkcjonuje na zasadach jednoosobowego  kierowajc hierarchicznego
podporadkowania, podzialu czyndoi i indywidualnej odpowiedzialrigi
za wykonywanie powierzonych zada

3. Na czele Wydziatu stoi Sekretarz Powiatu.

§3

1. Dla wykonywania zadsatworzy s w Wydziale:

1) stanowiska pracy podlegag bezpérednio Sekretarzowi Powiatu:

a) Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracygoe

b) stanowisko pracy ds. organizacji,

c) stanowisko pracy ds. obstugi Zgin Powiatu,

d) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Staros

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zdrania personelem,

f) stanowisko pracy ds. wspétpracy krajowej i zagganej,

g) stanowisko pracy ds. wspétpracy z mediami,

h) stanowisko pracy ds. obstugi punktu paszport@yeg

1) stanowisko pracy ds. obywatelskich i funduszcaoego.

2) stanowiska pracy podlegag bezpérednio Kierownikowi Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego:

a) stanowisko pracy ds. informatyzacji,

b) stanowisko pracy ds. obstugi infrastruktury itgfiermacyjnej,



1.

stanowisko pracy ds. gospodarowaniaatkagm,

stanowisko pracy ds. zaopatrzenia,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kamggiej,

stanowisko pomocnicze — kierowca,

wieloosobowe stanowisko pomochnicze - pracowopgdarczy,

wieloosobowe stanowisko pomocnicze - sfaezka,

Schemat struktury organizacyjnej Wydzialu stan@alkcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

llekra¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjneplery przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.1998rsprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 166zp1074 z pgn. zm.).

ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU

§4

Sekretarz Powiatu

Do zada Sekretarza Powiatu naig w szczegolnoi:

1)
a)
b)

c)
d)
€)
f)
;

1)
2)

3)
a)

b)

c)
d)

e)

f)
4)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starogiogprzez:

kierowanie bizaca prag Starostwa,

wiasciwa organizagj, czuwanie nad terminowoia i tokiem wykonywanych zada
w Starostwie,

czuwanie nad opracowywaniem projektéw aktow wgrgnych regulujcych struktug

i zasady dziatania Starostwa i jego komadrek orgaryinych,

nadzorowanie toku przygotowywania projektow uahwarzdu oraz prac zwzanych
Z organizag posiedzé Zarzdu,

koordynowanie prac dotygzch przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatow przedstawiamyczez Zarad,

wykonywanie funkcji zwierzchnika shbowego w stosunku do pracownikow Starostwa
w zakresie ustalonym przez Stargst

zapewnienie warunkoéw materialno — technicznyehddiatalndci Starostwa,
nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupwodkéw trwatych, remontow
oraz gospodarki powierzchniuzytkowa budynkéw wchodazych w skiad siedziby
Starostwa,

wykonywanie innych zadepowierzonych przez Stargst

zapewnienie realizacji zatl&Vydzialu wymienionych w § 25 oraz zadBiura Strategii

i Funduszy Zewgtrznych wymienionych w 8§ 28 Regulaminu Organizaego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

wiasciwe zaradzanie personelem, w szczegditiqpoprzez:

dobor pracownikow na poszczegolne stanowiskayppazede wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiegtnosci,

prawidtowy podziat obowazkéw pomedzy poszczegdine stanowiska pracy,
systematyczni obiektywry ocerg pracownikow,

stwarzanie pracownikom warunkow do statego pedeoia kwalifikacji oraz
zapewnienia dogpu do odpowiednichrédet wiedzy fachowej,

kontrok wewretrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z ohmwyicymi przepisami,

kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepisidtyczicych:



a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpa@arowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) posgpowania administracyjnego,

f) prawa materialnego stosowanego w Wydziale,

g) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regatych status pracownikéw samedowych,

h) wykonywania czynni@i kancelaryjnych, zgodnie =z instrulkcjkancelaryja oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

5) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéafiajacych do Wydziatu,

6) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na wnioskigerpelacje i zapytania radnych,

7) prowadzenie spraw obronnych, z@zania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
objetych zakresem dziatania Wydziatu,

8) nadzor nad opracowywaniem i hjeq aktualizacy regulaminu wewegtrznego Wydziatu,

9) nadzor nad przestrzeganiem w Wydziale wymogazewidzianych norm PN-EN SO
9001:2009 przy realizacji zafla

10) koordynacja procedur administracyjnych umieangzh w BIP-ie,

11) prawidiowe dysponowaniesrodkami budetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarngci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodndci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

12) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dofgez opracowywania i uchwalania edu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zaddydziatu,

13) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegaasci maptkowych pochodzcych
z nielegalnych lub nieujawnionycnodet,

14) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygtej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziataMialziatu,

15) przygotowywanie na potrzeby organow Powiatu typjen, odpowiedzi i innych pism
w sprawach nalecych do zakresu dziatania Wydziatu,

16) zapewnienie przestrzegania odpowiednich praepisprawa administracyjnego,
cywilnego, zamowig publicznych,

15) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakré&lonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegélnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i d&gych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne widtawe zabezpieczenie dokumentow
i piecatek,

17) wykonywanie innych zadavynikajacych z polece lub upowanien Starosty,

18) wspotpraca z jednostkami samy@lawymi i rzadowymi wspomagagymi prawidtowe
funkcjonowanie Wydziatu.

2. Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego
Do zada Kierownika naley w szczegolnoi:

1) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy w Rafe  Organizacyjno-
Administracyjnym,

2) wspotpraca z Sekretarzem Powiatu,

3) opracowywanie i realizacja planéw finansowych d4amiu Starostwa w @Zci
przewidzianej dla Wydziatu,



4) wiaciwe zaradzanie personelem, w szczegdltigpoprzez:

a) dobor pracownikdw na poszczegollne stanowiskayppezede wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiegtnosci,

b) prawidiowy podziat obowazkéw pomedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

c) systematyczni obiektywry ocerg pracownikow,

d) stwarzanie pracownikom warunkéw do stalego pedeoia kwalifikacji oraz
zapewnienia dogpu do odpowiednichrédet wiedzy fachowej,

e) kontrok wewretrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

f) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowycymi przepisami,

5) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepisdtyczcych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpa@arowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) posgpowania administracyjnego,

f) prawa materialnego stosowanego w Wydziale,

g) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regatych status pracownikéw samedowych,

h) wykonywania czynn@i kancelaryjnych, zgodnie z instrulkcjkancelaryja oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

6) zlecanie do wyptaty na dokumencie finansowegmivym, w zakresie dziatow baetu:
dziat 750 — Administracja publiczna, rozdziat 75@@rostwa powiatowe, rozdziat 75045
Kwalifikacja wojskowa, rozdziat 75011 wady wojewodzkie,

7) opracowywanie sprawozilaanaliz, zestawie na potrzeby organdéw Powiatu w zakresie
realizowanych zada

8) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osabovkrélonych w przepisach ogolnie
obwiazujacych, regulacjach wewirznych, ustalacych w szczegdllnei dostp
do danych osobowych ich zabezpieczenie | d&pgych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

9) wspodtpraca z jednostkami samgdawymi i rzadowymi wspomagagymi prawidtowe
funkcjonowanie Referatu,

10) zapewnienie bigcej aktualizacji informacji umieszczonych w BIP-ie zakresu
dziatalndgci Referatu,

11) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfadN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czynAai,

12) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne widtawe zabezpieczenie dokumentow
i piecatek,

13) wykonywanie innych zadavynikajacych z polecg lub upowanien Starosty.

3. Koordynatorzy wieloosobowych stanowisk pracy:

1) ds. zargdzania personelem,
2) ds. obstugi kancelaryjnej,

Do zada koordynatorow nalgy:

1) zapewnienie prawidtowego wykonywania zagazez pracownikOw na poszczegoélnych
stanowiskach pracy,

2) organizowanie pracy, celem sprawnego i zgodrzegawem wykonywania obowdkow
przez pracownikow,

3) dokonywanie operatywnego podziatu pracy pamizy pracownikdw na poszczegoélnych
stanowiskach pracy,



4)
5)
6)

7
8)
a)
b)
c)
d)
e)
9)

1.

zapewnianie doptywu informacji, przepisow i fatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

dopilnowanie wiéciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawaehnnminowej
ich realizacji,

przy realizacji zadaprzestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa: adimaicyjnego,
majtkowego, cywilnego, zamodwiepublicznych,

rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

przestrzeganie przepisow dotycych:

ochrony tajemnicy patwowej,

ochrony przeciwpa@arowej i ochrony mienia,

bezpieczistwa i higieny pracy,

postpowania administracyjnego,

Regulaminu Pracy i innych przepisow regagych status pracownikéw samedowych,
wykonywanie innych czynsoi zleconych przez Sekretarza Powiatu w ramach
umowionego rodzaju pracy.

. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.
85

Stanowisko pracy ds. organizacji

Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolisi:

1)
a)
b)

c)
d)
€)
2)

a)
b)
c)

d)
3)

4)
5)

a)
b)
c)
6)
7)

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniask® tym w szczegolnii:
ewidencjonowanie skarg i wnioskow,

wspotpracowanie z kierownikami komorek organymaygch w zakresie prowadzonych
postpowar wyjasniajacych,

przygotowywanie propozycji odpowiedzi,

gromadzenie i wkiwe przechowywanie dokumentaciji,

przygotowywanie na potrzeby organdw Powiatuianapracowa, zestawie,

prowadzenie rejestru aktdow wegtmznych Starosty Raciborskiego, w tym
w szczegOlnéci:

ewidencjonowanie aktow,

rozpowszechnianie dre@lektroniczrm aktow zgodnie z rozdzielnikiem,

zamieszczanie aktow w Bazie Rejestrowddmvych na stronach Biuletynu Informaciji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

sporadzanie rocznej informaciji o realizacji aktow,

prowadzenie korespondencji zw@énej z udzialem Starostwa w zwkach

I porozumieniach ngdzypowiatowych,

prowadzenie rejestru porozumhizawartych z organami administracjadowej,
prowadzenie cafgi spraw dotycacych Systemu Zasrlzania Jakéria w obszarze
Wydziatu, w tym w szczegolsoi sporadzanie:

planu pracy Wydziatu,

sprawozdania z dziatalém Wydziatu,

réznego rodzaju statystyk,

inicjowanie dziata usprawniajcych formy i metody pracy Starostwa,

obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu,



8) koordynacja obstugi prawnej Starostwa przez zgwne kancelarie, w tym
w szczegOInéci:

a) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej BiOMastugi Prawnej,

b) rozsytanie informacji o zmianach w przepisaciwprych,

c) informowanie pracownikow o godzinach pracy radco

d) zgtaszanie potrzeby udzielenia zamowienia pabBgo na obstugprawry Starostwa
do Referatu ZaméwiePublicznych,

e) opracowanie projektu boetu w zakresie zabezpieczeni@odkow finansowych
na obstug prawrs,

9) prowadzenie dokumentacji dotycej odbytych kontroli zewgirznych w Starostwie,

10) opracowywanie sprawoztiaanaliz, zestawiena potrzeby organow Powiatu w zakresie
realizowanych zada

11) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jiimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

12) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

13) protokotowanie spotkaposiedzé i narad organizowanych przez Sekretarza Powiatu,

14) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czyn#iai,

15) przestrzeganie zasad przetwarzania danych esohaokr&lonych w przepisach ogolnie
obowizujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolri@i dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i d&jgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne widtawe zabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,

17) wykonywanie innych czynkoi z zakresu realizacji zadlaWydziatu zleconych przez
Sekretarza Powiatu.

2. Stanowisko pracy ds. obstugi Zargdu Powiatu
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnoi:

1) kompletowanie materialbw na posiedzenia Zdwz Powiatu Raciborskiego
przekazywanych przez komorki organizacyjne Starastw

2) zapraszanie na podstawie dyspozycji Zdwz Powiatu Raciborskiego §o
uczestniczcych w posiedzeniach,

3) przygotowywanie — na podstawie skompletowanyditenatow — tematyk posiedze
Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

4) przesylanie poczt elektronicza Czilonkom Zargdu Powiatu Raciborskiego
oraz wyznaczonym osobom materialtdw na posiedzenia,

5) wiasciwe i terminowe przekazywanie komorkom organizagy) Starostwa
podejmowanych przez Zayxd Powiatu Raciborskiego uchwat, decyzji, zafece

6) protokotowanie posiedaeZarzdu Powiatu Raciborskiego,

7) koordynowanie realizacji uchwat, decyzji, zalecarzadu Powiatu Raciborskiego
przekazywanych komérkom organizacyjnym Starostwa,

8) przygotowywanie wnioskow Zagdu Powiatu Raciborskiego w sprawie wprowadzenia
materiatdbw oraz projektéw uchwat na sesje Rady BawRaciborskiego,

9) prowadzenie rejestru uchwat Zadm Powiatu Raciborskiego,



10) organizowanie w porozumieniu z kierownikami laek organizacyjnych Starostwa
oraz radcami prawnymi przygotowania projektow uchwZarzadu Powiatu
Raciborskiego,

11) publikowanie uchwat Zasgdu Powiatu Raciborskiego (za wifiem finansowych)
w ,Bazie rejestréw urgowych” Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

12) przesytanie uchwat finansowych do Regionalnkey IObrachunkowej w Katowicach,

13) umieszczanie informacji dotygzach posiedz&@ Zarzadu Powiatu Raciborskiego
oraz regulaminu organizacyjnego i struktury orgaoymej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu w Biuletynie Informacji Publicznej Statwa Powiatowego w Raciborzu,

14) informowanie Biura Rady o sposobie realizaghwat Rady Powiatu Raciborskiego,
po jej zatwierdzeniu przez Zad,

15) przygotowywanie projektébw odpowiedzi na zgtagza interpelacje i wnioski
przez Radnych Powiatu Raciborskiego z zakresuata@mMWydziatu,

16) opracowywanie projektu regulaminu organizaaygneschematu struktury organizacyjnej
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

17) weryfikowanie projektow regulaminéw wewtrenych przedstawianych przez komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu wadledem ich kompletni,
zgodnie z przyjtymi zatazeniami,

18) umieszczanie zatwierdzonych regulaminow wgrznych komorek organizacyjnych
w ,Bazie rejestrow urgdowych” Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

19) przygotowywanie projektow umow z Gminami PowiaRaciborskiego w sprawie
przekazywania pomocy finansowej w formie dotacjipnawadzenie Terenowego Punktu
Paszportowego w Raciborzu,

20) opracowywanie sprawoaztlaanaliz, zestawie na potrzeby organéw Powiatu w zakresie
realizowanych zada

21) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych ijiimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

22) przestrzeganie wymogow przewidzianych rnpfN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czynAai,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsyohookreglonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegélnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i d&gych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

24) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne widiawe zabezpieczanie dokumentow
i piecatek,

25) wykonywanie innych czyndoi z zakresu realizacji zafladWydziatu zleconych przez
Sekretarza Powiatu.

3. Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Starg
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolngi:

1) koordynowanie obiegu korespondencji kierowanep tarostow, jej rozdziat
po zadekretowaniu,

2) przyjmowanie idczenie rozmoéw telefonicznych,

3) organizowanie, koordynowanie i obstuga spnti&tarostow oraz wizyt odbywgjych
sig w ramach bigacej realizacji zadg

4) informowanie pracownikéw o diszych nieobecrigiach Starostow magych wplyw na
biezaca realizacg zada,



5) zaradzanie elektronicznskrzynk poczty e-mail Sekretariatu i Starosty, w szczegi@n
biezace sprawdzanie jej zawaéto i przekazywanie zgodnie z merytorycznym podziate
kompetencji,

6) prowadzenie rejestru mieszkaw przyjmowanych przez Starostébw w sprawach skarg
I wnioskéw, w tym w szczegolisoi:

a) przyjmowanie protokotow z przyjia podania — skargi — wniosku wniesionego (ejhiest

b) przekazywanie protokotéw do Biura Obstugi Kli@ntelem rejestracji w dzienniku
podawczym Starostwa,

7) organizowanie bigcych spotka pracownikow Starostwa ze Starostami,

8) prowadzenie kalendarza spatkstarostow,

9) prowadzenie terminarza dat istotnych dladgego zaradzania,

10) prowadzenie ksiki kontroli zewrgtrznych Starostwa,

11) koordynowanie sprawozdawadzo statystycznej Starostwa dla Glownego ddiz
Statystycznego,

12) koordynowanie spraw zgzanych z elektronicznym przekazywaniem aktow prakiny
Starosty, ktérych obowkek publikacji w Dzienniku Urglowym Wojewddztwa
Slaskiego wynika z przepisow szczegolnych,

13) koordynacja wyjazdow stbhowych Starostéw,

14) koordynowanie i prowadzenie gospodarki samoahdstzbowymi Starostwa wedtug
ustalonych zasad oldlenych przez Starost

15) przepisywanie pism na potrzeby Starostow,

16) udoskonalanie biecych zada recepcyjnych,

17) opracowywanie sprawoaztlaanaliz, zestawie na potrzeby organow Powiatu w zakresie
realizowanych zada

18) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jiimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

19) przestrzeganie wymogow przewidzianych npidN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czyn#iai,

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsohookreglonych w przepisach ogélnie
obowizujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegolngi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | d&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

21) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wiplawe zabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,

22) wykonywanie innych czyndoi z zakresu realizacji zafldWydziatu zleconych przez
Sekretarza Powiatu oraz Starkost

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zagdzania personelem
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolisgi:

1) przygotowywanie i opracowywanie zadéh do polityki kadrowej i ptacowej prowadzonej
w Starostwie oraz jej realizacja,

2) opracowywanie projektu baetu Starostwa w zakresie wynagroglzezkold, delegaciji,
bada lekarskich pracownikow oraz okresowych sprawézziavykonania,

3) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem wiodam,

4) organizowanie prac zwaanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikow,

5) przygotowywanie rocznych analiz polityki kadrgwptacowej w Starostwie,



6) ustalanie polityki szkoleniowej Starostwa, w zagolndci planowanie i organizowanie
szkolex pracownikébw zgodnie z zatwierdzonym ramowym plangudnoszenia
kwalifikaciji,

7) wykonywanie czynriei kontrolnych z zakresu spraw kadrowych,

8) przygotowywanie umoéw o doksztalcanie pracownikéw ramach form szkolnych
I pozaszkolnych,

9) wspdtpraca z naczelnikami wydziatbw, kierownikameferatow bezpaednio
nadzorugcymi jednostki organizacyjne powiatu w zakresieudiania dyrektoréw tych
jednostek,

10) przygotowywanie projektéw uchwat organow Powjataradzen wewretrznych Starosty
z zakresu spraw kadrowych i zapewnienie ich regjizav szczegolnéci regulaminow
pracy, okresowej oceny pracownikow, Ay przygotowawczej, wynagradzania, naboru
na wolne stanowiska ugdnicze,

11) wspoipraca z Powiatowym Wdem Pracy w zakresie organizacji zstai prac
interwencyjnych,

12) wspotpraca ze szkotami w zakresie organizaejtyk uczniowskich i studenckich,

13) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Stasdsbraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych powiatu (z wadzeniem dyrektoréw jednostekwaiatowych), w formie
tradycyjnej i elektronicznej w szczegokon

a) prowadzenie akt osobowych i ichhijea aktualizacja,

b) prowadzenie i dokumentowanie i sp@zanie projektow uméw o praorazswiadectwa
pracy,

c) prowadzenie spraw dotygz/ch urlopow wypoczynkowych, bezptatnych, szkolngechz
innych zwolnié od pracy,

d) prowadzenie rocznych kart ewidencji obexmav pracy,

e) ustalanie okresow zatrudnienia uprawgtiggh do wystugi lat oraz nagréd
jubileuszowych,

14) prowadzenie rejestru upomvéen pracownikdéw Starostwa oraz dyrektoréw jednostek
organizacyjnych powiatu (z wadzeniem dyrektoréw jednostekwiatowych),

15) prowadzenie rejestru kokzy,

16) przygotowywanie dokumentéw zganych z:

a) zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

b) wynagradzaniem pracownikow,

c) nagrodami, w tym jubileuszowymi,

d) dodatkami steowymi, specjalnymi i stanowiskowymi,

e) rentami, emeryturami, oraz ustalaniem kapitalczgkowego,

17) opracowywanie rocznego planu urlopow wypoczynah pracownikow Starostwa
oraz czuwanie nad jego realizgcj

18) sporadzanie sprawozda statystycznych dla Giéwnego Wdu Statystycznego oraz
obstuga elektronicznego portalu sprawozdawczegaksesie realizowanych zatla

19) obstuga programu ,Ptatnik”, w szczegdloo rejestrowanie i wyrejestrowywanie
pracownikow oraz zgtaszanie zmian danych osobowych,

20) wystawianie zaviadczé dotycacych zatrudnienia i wynagradzania,

21) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur utayjnych na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie oraz kierownikow jednostek aigacyjnych Powiatu,

22) tworzenie i uzupetnianie bazy kandydatow daypra Starostwie,

23) przygotowywanie i dokumentowanie wdavego przebiegu shiy przygotowawczej oraz
organizowanie egzaminu kczacego stabe dla pracownikow Starostwa,

24) kierowanie pracownikbw na profilaktyczne badarekarskie (wspne, okresowe,
kontrolne) oraz prowadzenie rejestru higda



25) koordynowanie realizacji sktadaniaswsadczér maptkowych przez zobowkzanych
pracownikdw, w szczegdldoi umieszczanie ziwnych dwiadczé w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz przekazywanie ich do detevych urzdow skarbowych,

26) przyjmowanie €wiadczéh o prowadzeniu dziataldoi gospodarczej przez pracownikow
oraz gwiadcze lustracyjnych w zakresie prawem przewidzianym,

27) przygotowywanie projektow umow o przyznanie siieznych ryczattdow na aywanie
samochoddéw prywatnych do celéw #bowych oraz realizacja postanowiav nich
zawartych, w szczegolda sporadzanie miesicznych ewidencji przebiegow,

28) realizacja catoksztattu zadawiazanych z poleceniami wyjazdow ghowych krajowych
i zagranicznych, w szczegokw prowadzenie rejestru delegacji, zatwierdzanidatyow
pod wzgkdem merytorycznym oraz ewidencjonowanie zaaogania srodkéw
budzetowych w przedmiotowym zakresie,

29) zatwierdzanie projektow opisOw stanowisk w eale ,wymaga osobowych”,

30) obstuga programu do rejestracji czasu pracyjnoljeca w szczegoélngi ewidencg
i rozliczanie czasu pracy, ustalanie wymiaru urlepo

31) biezace aktualizowanie danych z zakresu spraw kadrowgaartych w Biuletynie
Informacji Publicznej,

32) przeprowadzanie kontroli wykorzystywania zwednilekarskich prac pracownikow
Starostwa,

33) zapoznawanie iz przepisami prawa, uchwatami organéw Powiatuzazimeniami
wewretrznymi  Starosty, literatgr fachows, interpretacjami dotyerymi spraw
kadrowych,

34) opracowywanie sprawoztlaanaliz, zestawie na potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zada

35) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jirmezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

36) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa wwmlentow finansowo-kegjowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna rozdziat 75020 &ttwa
powiatowe,

37) przestrzeganie wymogow przewidzianych rnpfN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czyniai,

38) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsyohookreglonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegoélngi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

39) dbanie o0 powierzone mienie oraz skuteczne wiplawe zabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,

40) wykonywanie innych czyndoi z zakresu realizacji zaflaWydziatu zleconych przez
Sekretarza Powiatu oraz Stakost

5. Stanowisko pracy ds. wspotpracy krajowej i zagnaicznej

Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnoi:

1) organizowanie, koordynowanie i obstuga spotkaraz wizyt delegacji krajowych
i zagranicznych partneréw powiatu,

2) organizowanie, koordynowanie spatkaraz wizyt przedstawicieli powiatu u partnerow
krajowych i zagranicznych,
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3) obstuga translatorska (pisemna oraz ustna) deiiegrzedstawicieli powiatu u partnerow
zagranicznych oraz wizyt delegacji zagranicznyatinesdw powiatu w powiecie,

4) biezaca obstuga translatorska (pisemna i ustna) w zekr@spotpracy zagranicznej
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiattymvprowadzenie korespondencji,

5) utrzymywanie i inicjowanie wspotpracy krajowejagranicznej,

6) organizowanie i obstuga posiedzeorgandéw powiatu dotygzych kontaktéw
z krajowymi i zagranicznymi partnerami powiatu,

7) biezace przygotowywanie wnioskoéw zakupowych z zakresalizewanych zada
z zachowaniem dyscypliny finansow publicznych omsad celowszi, rzetelndci,
legalndci i gospodarngxi,

8) coroczne opracowywanie plany kontaktéw 2z paskieri powiatami w kraju
| zagraniq oraz ich aktualizowanie,

9) opracowywanie sprawozila analiz, zestawie na potrzeby organdw powiatu
w zakresie realizowanych zaga

10) poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunkéwiprm 1 metod wspotpracy
z partnerskimi powiatami w kraju i zagramic

11) zapewnienie bazy informacji o powiatach paskieh,

12) przygotowywanie projektow uchwat organdw pdwia zakresu wspoOtpracy krajowej
| zagranicznej,

13) opracowywanie propozycji do hietu powiatu oraz podziatsrodkéw finansowych na
zadania zakresu wspotpracy krajowej i zagranicznej,

14) przestrzeganie odpowiednich przepiséw praw&tova wewrgtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

15) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa wwmlentéw finansowo-kegowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna rozdziat 75020 &ttwa
powiatowe,

16) opracowywanie sprawoaztlaanaliz, zestawie na potrzeby organow Powiatu w zakresie
realizowanych zada

17) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych ijiimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

18) przestrzeganie wymogéw przewidzianych npfiN-EN 1ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czyn#iai,

19) przestrzeganie zasad przetwarzania danycloagoh okréglonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewirznych, ustalacych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flljecych sposdb pogpbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

20) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznimwpltowe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

21) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powistgo
w Raciborzu.

6. Stanowisko pracy ds. wspoétpracy z mediami
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolii:
1) biezace informowanie opinii publicznej o istotnych praewvzieciach podejmowanych

przez samord powiatowy, w szczegoldoi poprzez:
a) cykliczne organizowanie i obskugonferencji prasowych,
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b) przygotowywanie i redagowanie materialtdw infoayjaych, komunikatow dla prasy,
radia i telewizji,

c) opracowywanie kalendarium wydafize

d) udzielanie przedstawicielom mediéw informacji rnamat dziatalngci Powiatu
Raciborskiego, w szczegOlw przez poszczegolne komorki organizacyjne Starast
oraz jednostki organizacyjne Powiatu,

e) opracowywanie informacji o dziataniach i prac&throsty i Zargdu majcych miejsce
pomidzy sesjami Rady Powiatu Raciborskiego,

2) inicjowanie, organizowanie i obstuga spatka przedstawicielami mediow lokalnych
w celu utrzymywania bigcych kontaktéw oraz kreowania wtawego wizerunku
Powiatu Raciborskiego,

3) prowadzenie bimcego monitoringu medialnego ze szczegdélnym ugdigeniem
dziatalngci Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiataz przedstawianie
wazniejszych publikacji kierownictwu Starostwa,

4) koordynowanie dziata komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie reag@a
na krytyke prasow,

5) przygotowywanie sprostoWa wyjasnien, analizowanie biecych publikacji w celu
zapewnienia nalgtej ochrony intereséw, dobrego imienia PowiatuiRarskiego,

6) informowanie pracownikOow Starostwa o zaoiach polityki informacyjnej oraz bigca
wspotpraca z kierownikami komaorek organizacyjnytar8stwa w zakresie jej realizaciji,

7) przygotowywanie wysgpien publicznych z zakresu petnienia przez Starogiozostatych
cztonkéw Zarzdu funkcji reprezentacyjnej, w szczegdlooprzygotowywanie tekstow
przemowié, oficjalnych  wysipien, podztkowan, listbw  gratulacyjnych,
okolicznaiciowej korespondencjyycze itp.,

8) przygotowywanie tekstow promocyjnych, materiatqwvasowych, tematyki audycji
I reportazy radiowych i telewizyjnych dotyezych zada realizowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne Starostwa adagstki organizacyjne Powiatu,

9) opracowywanie krétko- i dlugoterminowych planéwspotpracy samoedu powiatowego
Z lokalnymi mediami,

10) coroczne planowanie htetu oraz bigace przygotowywanie wnioskow zakupowych
z zakresu realizowanych zada zachowaniem dyscypliny finanséw publicznych oraz
zasad celowgei, rzetelndci, legalndci i gospodarngi,

11) przygotowywanie, biaca rejestracja i zapewnienie realizacji umow z eslr
wspotpracy z mediami,

12) wykonywanie systematycznej kontroli prawidi@asioi terminowdci realizacji umow
Z zakresu wspotpracy z mediami,

13) biezace uzupetnianie wiedzy o mediach lokalnych, groreadz informacji nieztdnych
dla Starosty i pozostatych czionkéw zgia dla utrzymywania poprawnych kontaktow,
petnienie funkcji doradczych oraz koordynacyjnych mowyzszym zakresie dla
pracownikéw Starostwa,

14) rozeznawanie potrzeb mediow lokalnych, kieraeaainteresowania oraz ksztattowanie
pozytywnego wizerunku Powiatu Raciborskiego popitezowanie zasad profesjonalnej
wspoOtpracy oraz utatwianie przedstawicielom medidantaktow ze Starost oraz
kierownictwem Starostwa,

15) nadzorowanie spraw dotycych wywania wizerunku herbu 1 flagi Powiatu
Raciborskiego, przygotowywanie dla Zaalm opinii w tym zakresie oraz projektow
uchwat,

16) zbieranie informacji oraz redagowanie biuletyAktualnosci Powiatu Raciborskiego”,

17) petnienie funkcji administratora podmiotowejosty Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatu Raciborskiego, w szczeg&oiopoprzez:
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a) zapewnienie prawidtowoi i terminowdci zamieszczania informacji w BIP-ie,

b) kontrok i koordynowanie prac pracownikow odpowiedzialnyeh poszczegoinych
komoérkach organizacyjnych Starostwa i jednostkachgamizacyjnych Powiatu
za aktualizagj danych zawartych w BIP-ie ,

c) prowadzenie lub organizowanie szkol@racownikbw z zakresu obstugi i strony
technicznej BIP-u,

d) nadawanie indywidualnych wewrznych identyfikatorow oraz wewtrznych haset
dostpu do modutu administracyjnego BIP-u,

e) zapewnienie umieszczania w BIP-ie wszystkidbrimacji ustawowo wymaganych oraz
ich aktualnéci i kompletndci,

f) wspotprag z podmiotem zewgirznym realizujcym obstug informatyczn BIP-u,

18) obstuga, inicjowanie, prowadzenie oraz koordyawae dziatd dotyczcych oficjalnej
strony internetowej Starostwa, w szczegétn@rowadzenie dziatu ,aktuala” oraz
zapewnienie aktualgoi informacji umieszczanych w poszczegélnych dziaja
modutach, podstronach,

19) zapewnienie realizacji przez Starostwo hada zakresu udogbniania informacji
publicznej,

20) zapewnienie wspoOtpracy Starostwa z Agemijomocji Ziemi Raciborskiej i Wspierania
Przedstbiorczaici na Zamku Piastowskim w Raciborzu, w szczegd@nov zakresie
dziatsa promocyjnych, przygotowywania i przekazywania matéw promocyjnych
na potrzeby Starosty oraz kierownictwa Starostwa,

21) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa wwmlentéw finansowo-kegowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna rozdziat 75020 &ttwa
powiatowe,

22) opracowywanie sprawoztlaanaliz, zestawie na potrzeby organdéw Powiatu w zakresie
realizowanych zada

23) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jirmezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

24) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfdN-EN 1SO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czyn#sai,

25) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsyohookreglonych w przepisach ogélnie
obowizujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegolnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | d&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaelanych,

26) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznimwpltowe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

27) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiagw/
w Raciborzu.

7. Stanowisko pracy ds. obstugi punktu paszportoweg
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolrgi:

1) zaspokajanie potrzeb mieszkéw Powiatu Raciborskiego w zakresie niektorychaspr
paszportowych poprzez:

a) przyjmowanie poda 0 wydanie dokumentu paszportowego, prowadzeniestre
przyjectych poda oraz wprowadzanie prajych wnioskow do Paszportowego Systemu
Obstugi Obywateli PS20,

b) przyjmowanie uniewanionych dokumentéw paszportowych,
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C) przyjmowanie éwiadcze o utracie, zniszczeniu lub odnalezieniu paszportu,

d) przyjmowanie dowoddw uiszczenia optat paszpoytbw

e) przyjmowanie wnioskoéw o zwrot optaty paszportpaz innych poniesionych kosztow
podr&y w wypadku uniewznienia paszportu lub dokonania zawgej optaty,

f) przyjmowanie zgody rodzicow lub opiekunéw prawhyw razie ubieganiagidokument
paszportowy przez oselmatoletna,

g) przygotowywanie podawraz z zaicznikami do przekazania Terenowej Delegaturze
Paszportowej w Rybniku, w szczeg®ob pism przewodnich, list zbiorczych,
potwierdzonych kserokopii dokumentow,

h) sporadzanie miesicznej oraz okresowo tygodniowej statystyki na peltyz Oddziatu
Paszportowego Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cuirozow Slaskiego Urzdu
Wojewddzkiego w Katowicach,

2) sprawowanie nadzoru nad dzialdcia stowarzyszé mapcych siedzih na terenie
powiatu podlegacych nadzorowi Starosty Raciborskiego

3) opiniowanie statutow stowarzyszelo wnioskdw o rejestragjw KRS oraz propozycji
zmian w statutach istniggych stowarzysze

4) prowadzenie Rejestru Stowarzyszev formie papierowej i elektronicznej oraz
zamieszczanie informacji dot. stowarzysze BIP-ie (nazwa, cel dziatalgo, siedziba,
kontakt),

5) przyjmowanie i analiza sprawozda dziatalngci stowarzysze,

6) skiladanie do#£lu Rejestrowego wnioskow o rozanie stowarzyszenia,

7) nadzorowanie procedury likwidacji po wydaniu ewz sd postanowienia
0 rozwhzaniu stowarzyszenia,

8) wspotpraca z uezdlami, fundacjami i stowarzyszeniami — przekazywanfermacji na
temat dziatalngci, celéw statutowych i adresow,

9) wydawanie pozwolena przeprowadzenie zbidrek publicznych na obszawaéatu,

10) opracowywanie sprawoaztlaanaliz, zestawie na potrzeby organow Powiatu w zakresie
realizowanych zada

11) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jiimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

12) przestrzeganie wymogéw przewidzianych npdN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czyn#sai,

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakr&lonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewirznych, ustalacych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flljgcych sposéb pogpbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

14) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznieawpitowe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

15) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powisgtgo
w Raciborzu.

8. Stanowisko pracy ds. obywatelskich i funduszu s@lnego
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolii:
1) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji skpwej:

a) przygotowanie propozycji sktadu Powiatowej Kgiliekarskiej,
b) opracowanie planu przeprowadzenia kwalifika@isikowej na obszarze powiatu,
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c) pasrednictwo w przygotowaniu umow o wykonanie ustugakresu specjalistycznych
bada lekarskich,

d) dostarczenie gminom obwieszazekwalifikacji wojskowej,

e) przeprowadzenie kwalifikaciji,

f) sporadzenie sprawozdania z przeprowadzonej kwalifikacji,

g) gromadzenie i wiziwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzé&nglifikacii,

2) wydawanie zezwotena sprowadzanie do Rzeczypospolitej Polskiej zwigkcztkow
ludzkich z zagranicy,

3) wydawanie decyzji o wydaniu zwiok szkotomasygym, do celow naukowych,

4) koordynowanie spraw zwaanych z ochran danych osobowych w Starostwie
I sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepdoiyczcych ochrony danych
osobowych, w szczegOlka:

a) przygotowanie projektéw upowm@en dla pracownikow,

b) prowadzenie ewidencji o0sd6b upawm@nych do przetwarzania danych osobowych
w Starostwie,

c) zgtaszanie do rejestracji przez Generalnegoekispa Ochrony Danych Osobowych
zbiorow danych osobowych oraz prowadzenie ich wykaz

5) koordynowanie catoksztattu spraw zmanych z Zakladowym Funduszefiwiadczeé
Socjalnych zgodnie z aktami wewtrenymi Starosty, w szczegolém:

a) obstuga kancelaryjno-biurowa Komisji Socjalnej,

b) prowadzenie imiennych kartotek pracownikéw ketajpcych z ZFSS,

c) opracowanie projektéw regulaminu,

d) opracowanie planow finansowo-rzeczowych na dakykalendarzowy,

6) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dolemtéw finansowo-kggowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna rozdziat 75020 &ttwa
powiatowe oraz 75045 Kwalifikacja wojskowa,

7) opracowywanie sprawozilaanaliz, zestawie na potrzeby organdéw Powiatu w zakresie
realizowanych zada

8) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inmeglkzdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

9) przestrzeganie wymogéw przewidzianych npiaN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czyn#sai,

10) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakr&lonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewirznych, ustalacych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flljgcych sposéb pogpbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

11) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznieawpitowe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

12) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powistgo
w Raciborzu.

9. Stanowisko pracy ds. informatyzacji

Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolii:

1) opracowywanie plandw i strategii rozwoju infragtury informatycznej Starostwa oraz
opiniowanie zewgirznych dokumentow z tego zakresu,

2) administrowanie wewitrzng siech informatyczm Starostwa,
3) obstuga urgdzen wewretrznej sieci informatycznej Starostwa,
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4) prowadzenie spraw zgdanych z zakupem spitzm komputerowego (komputerow,
akcesoribw komputerowych 1 oprogramowania), w tyrakzé przygotowywanie
dokumentacji do pogbowai przetargowych,

5) wdraanie specjalistycznego oprogramowania,

6) przygotowywanie i merytoryczna realizacja umowiazanych z serwisem autorskim
oprogramowania,

7) koordynacja dziataserwisowych urgdzen komputerowych i oprogramowania,

8) wspobtpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnystarostwa w zakresie tworzenia
planéw zakupdéw uedzen komputerowych i oprogramowania,

9) obstuga serwisu gwarancyjnego | pogwarancyjnegzadzen komputerowych,
W szczegOlIngci:

a) realizacja uprawniei obowiazkéw wynikapcych z gwaranciji,

b) dbald¢ o naleyte wykorzystywanie spetu komputerowego, dolacego na wyposaniu
Starostwa,

10) petnienie funkcji administratora bezpietg®va informacji oraz realizacja zada tym
zwiagzanych, w szczegoloi:

a) prowadzenie dokumentacji opigtg] sposéb przetwarzania danych w systemie
informatycznym,

b) wprowadzenie i kontrolowanie stosowania zabezge danych przed ich
udostpnieniem osobom nieupow@ionym, zabraniem przez ospbnieuprawnion,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy, uszkodzenibradiszczeniem,

c) stosowanie srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewatgch ochror
przetwarzanych danych osobowych odpowiednio do azaefroraz kategorii danych
objetych ochron,

d) wprowadzenie i nadzor realizacji obaukow w zakresie fizycznego zabezpieczenia
urzadzei i nosnikow,

e) okrdlenie i nadzor nad stosowaniem wymogow w zakrdsigkisir baz danych i aplikacji
nimi zaradzapcych,

f) wprowadzanie i nadzor nad kompleksowym systernenerzytelniania gytkownikow,

g) podejmowanie dziataw razie wykrycia naruszaew systemie informatycznym,

h) prowadzenie szkale pracownikbw w zakresie stosowaniodkéw zabezpieczenia
danych osobowych w systemie informatycznym,

i) prowadzenie ewidencji stanowisk komputerowychosob odpowiedzialnych za ich
uzytkowanie zgodnie z wewitrznymi uregulowaniami,

11) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jimmezlednej dokumentaciji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

12) opracowywanie sprawoaztlaanaliz, zestawie na potrzeby organow Powiatu w zakresie
realizowanych zada

13) biezaca konserwacja i drobne naprawy sjpuzkomputerowego,

a) biezace naprawy komputeréw, drukarek i innych agzea komputerowych — w ramach
moazliwosci technicznych Starostwa,

b) okresowa konserwacja udzen komputerowych i telekomunikacyjnych,

14) ewidencja sprzu komputerowego i oprogramowania,

15) ewidencjonowanie zaangavania srodkOw budetowych w zakresie realizowanych
zada,

16) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa wawmlentéw finansowo-kggowych w
zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna rozdziat 75020 &fawa
powiatowe,
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17) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawsvakvewretrznych Starostwa i uchwat
organéw powiatu,

18) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfdN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czynsai,

19) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakré&lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegélngi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

20) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznieawptowe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

21) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powisgtgo
w Raciborzu.

10. Stanowisko pracy ds. obstugi infrastruktury tekinformacyjnej
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegoliai:

1) opracowywanie plandw i strategii rozwoju infragtury telefonicznej Starostwa,

2) biezaca konserwacja i drobne naprawy sjuzkomputerowego,

a) biezace naprawy komputeréw, drukarek i innych agzea komputerowych — w ramach
moazliwosci technicznych Starostwa,

b) okresowa konserwacja udzen komputerowych i telekomunikacyjnych,

3) ewidencja spktu komputerowego i oprogramowania,

4) obstuga serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnegmadzer komputerowych
i telekomunikacyjnych,

a) realizacja uprawniei obowiazkdéw wynikapcych z gwarancji,

b) dbald¢ o naleyte wykorzystywanie spetu komputerowego i telekomunikacyjnego,
bedacego na wypos&niu Starostwa,

5) pomoc w instalacji i obstudze wudzen komputerowych oraz standardowego
oprogramowaniawiadczona na rzecz wszystkich komorek organizacyjrtarostwa,

6) techniczna obstuga centrali telefonicznej (pangowanie, zestawianigdzy w ramach
wewrgtrznej sieci telefonicznej Starostwa), w tym:

a) programowanie centrali telefonicznej w petnyrkreaie jej maliwosci,

b) sporadzanie miesicznych zestawiewykonanych peicze,

c) aktualizacja zapowiedzi glosowych centrali —padrzeb,

7) obstuga i konserwacja wewtrenej sieci telefonicznej Starostwa,

8) prowadzenie spraw zwdanych z zakupem sptzm komputerowego (komputerdw,
akcesoriow komputerowych i podstawowego oprogranmigyaoraz urzdzen sieci
telefonicznej, w tym tale przygotowywanie dokumentacji do pgEiwai
przetargowych,

9) wspoétpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnystarostwa w zakresie tworzenia
planéw zakupdéw uedzen komputerowych i telekomunikacyjnych,

10) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jimmezlxdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

11) opracowywanie sprawoaztlaanaliz, zestawie na potrzeby organow Powiatu w zakresie
realizowanych zada

12) ewidencjonowanie zaangmavania srodkow budetowych w zakresie realizowanych
zada,
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13) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawatovak wewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

14) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfdN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czynsai,

15) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakré&lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegélngi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznieawpitowe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

17) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powisgtgo
w Raciborzu.

11. Stanowisko pracy ds. gospodarowania mgkiem
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolii:

1) administrowanie budynkami Starostwa, w szczegein

a) przygotowywanie i merytoryczna realizacja umow dostawy mediéw i wywozu
nieczystdci

b) przygotowywanie (zlecanie) przedbw budynkéw Starostwa,

C) prowadzenie pogbowar zwiazanych z awyczaniem i najmem pomieszéze/ budynkach
Starostwa,

d) zlecanie i nadzér na ligcymi remontami budynkéw Starostwa,

e) prowadzenie ksiek obiektow budowlanych,

f) prowadzenie spraw zwianych z wynajmowaniem i zyczaniem pomieszcae
w budynkach Starostwa.

2) gospodarowanie mgkiem ruchomym Starostwa,

3) prowadzenie spraw zgzZanych z bigacymi naprawami Spetu i wyposaenia
biurowego,

4) przygotowywanie i merytoryczna realizacja uméwmrawie ustug telekomunikacyjnych,

5) prowadzenie spraw zgdanych z ochranfizyczmg i ubezpieczeniow maptku Starostwa
(majatku ruchomego i nieruchonda),

6) prowadzenie spraw zydanych z utylizagj odpadow,

7) obstuga kancelaryjna Komisji Likwidacyjnej Stsiwa,

8) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

9) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inmegzlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

10) opracowywanie sprawoaztlaanaliz, zestawie na potrzeby organéw Powiatu w zakresie
realizowanych zada

11) ewidencjonowanie zaangmavania srodkow budetowych w zakresie realizowanych
zada,

12) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawsvakvewretrznych Starostwa i uchwat
organéw powiatu,

13) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfadN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czyniai,

14) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakré&lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalaicych w szczegélrii dostp do
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danych osobowych, ich zabezpieczanie i flljgcych sposdb pogpbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

15) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznieawpitowe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

16) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powisgtgo
w Raciborzu.

12. Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia
Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolrai:

1) planowanie i realizowanie zaopatrzenia w zakresi

a) materiatéw biurowych,

b) mebli i sprztu biurowego,

c) srodkéw czystéci,

d) artykutdw spaywczych,

e) odziey stuzbowej, roboczej i ochronnej oraz sgitz ochrony osobistej,

f) innych artykutow (z wydczeniem urzdzen komputerowych),

2) przygotowywanie projektow i merytoryczna reatigaumow, dotyczcych zaopatrzenia,

3) ewidencjonowanie i rozdysponowywanie zakupionyatieriatow,

4) gospodarowanie zakupionymi artykutami i matena

5) prowadzenie podcznego magazynu materiatdw biurowychrodkéw czystéci
I artykutow spaywczych,

6) rejestrowanie faktur i rachunkéw wptyweych do Starostwa,

7) utrzymywanie statej wspotpracy z komoérkami otigaoyjnymi Starostwa w zakresie
zaopatrzenia,

8) zbieranie i analiza potrzeb zaopatrzeniowych &a@k organizacyjnych Starostwa oraz
przygotowywanie na ich podstawie planu zakupéw,

9) opracowywanie sprawozilaanaliz, zestawie na potrzeby organdéw Powiatu w zakresie
realizowanych zada

10) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jiimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

11) ewidencja zaangawaniasrodkéw budetowych w zakresie realizowanych zada

12) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa waolentéw finansowo-ksgowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna rozdziat 75020 &ttwa
powiatowe,

13) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawsvakvewretrznych Starostwa i uchwat
organdéw powiatu,

14) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfadN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czyniai,

15) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakré&lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalaicych w szczegélri@i dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flljecych sposéb pogpbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznieawpitowe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

17) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powisgtgo
w Raciborzu.
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13. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi karagyjnej

Sparod pracownikéw zatrudnionych na w/w stanowisku mg@zza si jedra osole
do petnienia funkcji koordynatora wieloosoboweganstviska pracy oraz jedrosole, ktora
realizuje dodatkowo zadania z zakresu prowadzenkavaum zaktadowego.

Do zada w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnoi:

1
a)

d)

f)
9)

w zakresie obstugi kancelaryjnej:

wykonywanie czynngi zwiazanych z przyjmowaniem korespondenc;ji:

przyjmowanie korespondencji przekazywanej przeegsgbiorstwo pocztowe,
przyjmowanie korespondencji sktadanej w Biurze QgpisKlienta,

odbieranie korespondenciji z placéwek pocztowych,

rejestracja korespondencji wptywegj do Starostwa,

wykonywanie czynniei zwiazanych z wysytaniem korespondencji:

przyjmowanie korespondencji do wysyiki od komoéregamizacyjnych Starostwa,
rejestracja wysytanej korespondencji (prowadzesigzki pocztowe)),

przekazywanie korespondencji wychadg] przedsibiorcom $wiadczcym ustugi
pocztowe,

przygotowywanie i merytoryczna realizacja umowakresie ustug pocztowych,
rozdzielanie  korespondencji przychedg] pomedzy poszczegolne  komorki
organizacyjne Starostwa,

prowadzenie Biura Obstugi Klienta:

udzielanie klientom Starostwa informacji i pomeczakresie funkcjonowania Starostwa,
wydawanie klientom formularzy i wnioskow,

w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

biezaca aktualizacja instrukcji w sprawie organizacjizakresu dziatania archiwum
zaktadowego.

porzadkowanie akt, w szczegOlem poprzez:

kwalifikowanie akt do odpowiednich kategorii arclaiwych,

porzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej,

porzadkowanie dokumentacji technicznej,

porzadkowanie dokumentacji kartograficznej,

porzadkowanie dokumentacji audiowizualnej,

porzadkowanie akt na innych dnikach informaciji.

uczestnictwo w kwalifikowaniu akt, w szczeg@aiopoprzez:

utrzymywanie stalej wspoétpracy z komérkami orgaoymaymi Starostwa w zakresie
przekazywania akt do archiwum zakfadowego,

opracowywanie zasad oraz harmonograméw przekazgwaakt do archiwum
zaktadowego,

kontrolowanie przekazywania i przyjmowania akt dochavum zakfadowego,
w szczegOInéci gromadzenie i brakowanie akt,

udosgpnianie akt z archiwum zaktadowego,

przekazywanie do konserwaciji i naprawy uszkogziomkt,

przekazywanie akt do Archiwum fgtwowego,

prowadzenie spraw zgzanych z zakupem i rejestraajziennikéw urzdowych, ksizek

i innej literatury fachowej, a tak prowadzenie biblioteki Starostwa,
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h) prowadzenie spraw zgzanych z aktualizagjjednolitego rzeczowego wykazu akt dla
organdéw powiatu, w szczegokw przegotowywanie zasdzeh w sprawie rozszerzenia
wykazu akt,

4) obstuga centrali telefonicznej Starostwg£enie rozmow),

5) prowadzenie centralnego rejestru umow powiatiboaskiego,

6) zamawianie, likwidacja i ewidencjonowanie pigaa piecatek,

7) zamawianie i prenumerata gazet i czasopism mfazozdzielanie pomdzy komorki
organizacyjne Starostwa,

8) gospodarowanie drukami, w tym drukatistego zarachowania,

9) koordynowanie dziatazwiazanych z publikagjogtoszé prasowych,

10) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jiimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

11) ewidencjonowanie zaangavania srodkow budetowych w zakresie realizowanych
zada,

12) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa wwmlentéw finansowo-kegowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna rozdziat 75020 &ttwa
powiatowe,

13) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawatovak wewretrznych Starostwa
i uchwat organéw powiatu,

14) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfdN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czyniai,

15) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakré&lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalaicych w szczegélri@i dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flljgcych sposdb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznieawpitowe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

17) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiaga
w Raciborzu.

14. Stanowisko pomocnicze — kierowca
Do zada ww. stanowiska pracy nalew szczegolrioi:

1) zapewnienie realizacji wyjazdow showych samochodem Starostwa, zgodnie
z poleceniami Starosty Raciborskiego i jego gasiw;

2) biezace rozliczanie kart drogowych przy wspoipracy z cpranikiem prowadzcym
sprawy z zakresu transportu drogowego;

3) utrzymanie pojazdu Starostwa w rgtgm stanie technicznym, w tym prowadzenie
spraw zwizanych z przegbami serwisowymi i naprawami;

4) utrzymanie pojazdu Starostwa w czystp

5) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawajvaktewretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu;

6) dbanie oraz skuteczne | prawidlowe zabezpieezarpowierzonego mienia,
w szczegOlngci pojazdu stabowego;

7) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiago/
w Raciborzu.
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15. Wieloosobowe stanowisko pomocnicze - pracowrgiospodarczy
Do zada ww. stanowiska pracy nalew szczegolrigi:

1) otwieranie budynkow Starostwa w godzinach poyahnoraz wydawanie kluczy
do poszczegdblnych pomieszégiurowych;

2) odbieranie kluczy od pozostatych pracownikowr@twva po zakaczeniu pracy urgu
oraz ich widciwe zabezpieczenie;

3) zabezpieczanie budynkoéw Starostwa — zamykaraen bwjazdowych na teren posesji,
zamykanie drzwi wégiowych a take uniemdaliwienie wsgpu na teren urdu osobom
postronnym poza godzinami gdowania;

4) wspoOtpraca z przedstawicielami przetgrstwa,swiadczcego ustugi ochrony mienia;

5) utrzymanie czystei na terenie posesji Starostwa oraz w jegblar,

6) w miak mazliwosci technicznych oghiezanie posesji Starostwa,

7) utrzymanie zieleni na terenie posesji Starostwgm:

a) koszenie i piegnacja trawnikow,

b) strzyeniezywoptotdw i ckcia piekgnacyjne innych rdin;

8) dokonywanie drobnych napraw i remontoéw w mosiadanego spgi i mazliwosci;

9) monitorowanie stanu technicznego oraz naprawadmer oswietleniowych zar6éwno
wewnatrz jak i na zewatrz budynkow;

10) nadzoér nad wywozem odpadow;

11) czynny udziat w zatadunku i roziadunku maténat i urzdzen dostarczanych
do Starostwa;

12) czynny udziat w relokacji mebli oraz adzen stanowicych wiasné¢ Starostwa;

13) flagowanie budynkéw Starostwa,;

14) sprawowanie zagistwa w czasie nieobedtd osoby zatrudnionej na stanowisku
robotnika gospodarczego;

15) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawtvakvewrgtrznych Starostwa i uchwat
organdw powiatu;

16) dbanie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieezaowierzonego mienia,

17) wykonywanie innych prac gospodarczychaaanych z zabezpieczeniem funkcjonowania
Starostwa,;

18) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiaga
w Raciborzu.

16. Wieloosobowe stanowisko pomocnicze — sptaczka
Do zada ww. stanowiska pracy nalew szczegolrigi:

1) spratanie i utrzymywanie w czysfoi pomieszczé w budynkach Starostwa,
w szczegOlnéci:

a) pomieszczebiurowych,

b) pomieszczesocjalnych i gospodarczych,

C) pomieszcze piwnicznych,

d) sanitariatow,

e) korytarzy;

2) mycie i utrzymywanie w czystoi okien oraz drzwi;

3) mycie i konserwacja podtog;

4) usuwanie odpadow z pomiesziezeurowych i innych (oprznianie koszy namieci);
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5) utrzymywanie w czystoi mebli i sprztu ruchomego w pomieszczeniach
(w szczegOlngci sprztu komputerowego, aparatéw telefonicznych, biucdtazéw itp.);

6) piekgnacja rélin doniczkowych;

7) odbieranie kluczy od pozostatych pracownikowr@wva po zakaczeniu pracy urglu
oraz ich widciwe zabezpieczenie;

8) wykonywanie innych poleéenie ugtych w niniejszym zakresie czynm, a zwhzanych
Z zajmowanym stanowiskiem;

9) sprawowanie zagistwa w czasie nieobedimd osoby zatrudnionej na stanowisku
sprataczki;

10) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawatovak wewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu;

11) dbanie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieezaowierzonego mienia,

12) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiaga
w Raciborzu.

IV.  ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

86

=

Stanowiska pracy wspétprague soh w ramach Wydziatu.

2. Stanowiska pracy wspoOtpragujz komorkami organizacyjnymi Starostwa, w tym
w szczegOIngci z:

1) Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowaniazétam, wystawiania faktur VAT,
sporzdzania sprawozdaa przekazywania danych dotycxch optat,

2) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prgwne

3) Biurem Rady w zakresie przekazywania materialdsv posiedzenia Rady Powiatu
Raciborskiego, realizacji uchwat i wnioskow oratempelacji radnych,

4) Referatem ZamowiePublicznych — w zakresie realizacji zakupow i gstu

5) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — a&krasie stosowania jednolitego

rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnejzokap.a.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE
WYDZIALE.

<

87
1. Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywanena stanowisku ds. organizaciji.
Do zada tego stanowiska nalg:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Wgtlz zgodnie z rzeczowym wykazem
akt oraz instrukej kancelaryjma,

2) przyjmowanie korespondencji wptywag] do Wydziatu, przedkiadanie przedmemu
i po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegdémowiska pracy,

3) petnienie funkcji doradczych dla pracownikéw ¥idu w zakresie stosowania instrukciji
kancelaryjnej, zakladania teczek oraz spraw orgagyjno-kadrowych Starostwa,

4) dbatd¢ o aktualné¢ procedur spraw zatatwianych w Wydziale,

5) zamawianie na potrzeby Wydziatu czasopism,ditey fachowej, materiatéw biurowych,

pieczci, itp.,
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6) zgtaszanie usterek, konieczooprzeprowadzenia napraw, itp.,

7) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami,zgséami i praktykantami w zakresie
spraw organizacyjnych,

8) koordynowanie spraw zwdanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspéitpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zakisdo,

2. Wykaz piecgci uzywanych w Wydziale prowadzi wieloosobowe stanowigk@cy
ds. obstugi kancelaryjnej. Wykaz pieck zawiera zajcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

3. Wydawanie zaviadczeé i dokumentow .
Wykaz pracownikéw Wydziatu, ktorym Starosta udzielpowanienia do wydawania
za&wiadczé i dokumentéw w swoim imieniu zawiera gegnik nr 3 do regulaminu.

3. Podpisywanie korespondencji.

1) korespondengj podpisuje Sekretarz Powiatu, Kierownik Referatuupowanieni
pracownicy zgodnie z posiadanymi upaweeniami wydanymi przez Star@st

2) pod nieobecnid Sekretarza Powiatu korespondencja Wydziatu przeldkjest do podpisu
Kierownikowi Referatu,

3) w zakresie dysponowania kietem dokumenty podpisywane $rzez pracownikow
wymienionych w:

a) uchwale Zamgdu Powiatu Raciborskiego w sprawie o#emia uprawnié
I odpowiedzialnéci z zakresu wykonywania bgetu powiatu, skladaniaswiadczenia
woli w imieniu powiatu w sprawach mgkowych oraz zwizanych z prowadzeniem
biezacej dziatalngci powiatu,

b) zaradzeniu wewrtrznym Starosty Raciborskiego w sprawie dlaeia uprawnié
i odpowiedzialnéci w zakresie ustalenia oséb uprawnionych do pge@sia dowoddow
bankowych i kasowych oraz ustalenia oséb uprawmiongo kontroli merytorycznej
i formalno-rachunkowej dokumentow finansowoekgiwych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

4. Przy opracowywaniu projektéw umow cywilno — prawh naley:

1) prawidiowo formutowé postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyska akceptagj Radcy Prawnego pod wazglem formalno — prawnym,

3) uzyské akceptag Skarbnika Powiatu, jeli umowa mae spowodowa powstanie
zobowhzan i naleznosci, co do jej prawidtowgci pod wzgédem finansowym,

4) uzyska akceptagj Sekretarza Powiatu co do jej prawidiceio

VI.  ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJ W WYDZIA LE
ORGANIZACYIJNYM | SPRAW OBYWATELSKICH ORAZ REFERACIE
ORGANIZACYJINO-ADMINISTRACYJINYM

§8
l. ZAKRES KONTROLI W WYDZIALE.

1. Sekretarz Powiatu kontroluje na hjeo stanowiska pracy wymienione w 8 3 ust. 1
pkt 1 lit. a-i regulaminu.

Kontroli podlegaj wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewntrzna dokonywana przez Sekretarza Powiatu obejmugzczegolngci
zagadnienia dotyaze:

wn

24



prawidiowdci i terminowdci wykonywania powierzonych zaflgprzez poszczegolne
stanowiska pracy,

Zznajomaci i wlasciwego stosowania przepisOw prawa ha poszczegolsiaowiskach
pracy,

sposobu realizacji spraw zwanych z pogpowaniem skargowym w Wydziale,
przestrzegania postanowie

Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowegaciborzu,

Regulaminu Wewgirznego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelsk
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Razihor

aktébw wewntrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regaligh zasady i tryb
postpowania w spraw obfych tymi aktami,

instrukcji kancelaryjnej,

przestrzegania ustawy o ochronie informacji aejych oraz zabezpieczenia mienia

Wydziatu,

1)
2)

3)
4)

obstugi stron w sposob kompetentny, uprzejoyciliwy.

Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracygee w ramach nadzoru nad
pracownikami prowadzi kontrglna stanowiskach pracy wymienionych w 8§ 3 ust. t12pk
lit. a-h regulaminu.

Kontrola wewntrzna dokonywana przez Kierownika Referatu obejmujszczegolingci
zagadnienia dotyaze:

prawidtowdci i terminowdci wykonywania powierzonych zaflgorzez poszczegoélne
stanowiska pracy,

znajomaci i wlasciwego stosowania przepisOw prawa ha poszczegOlstatowiskach
pracy,

sposobu realizacji spraw zwanych z pogpowaniem skargowym w Wydziale,
przestrzegania postanowie

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowe&aciborzu,

b)

c)
d)

Regulaminu Wewgirznego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatielsk
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Razihor

aktéow wewrtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regohgh zasady i tryb
postpowania w spraw obfych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,

f)
5)

VII.

how

przestrzegania ustawy o ochronie informacji aejych oraz zabezpieczenia mienia
Wydziatu,
obstugi stron w sposob kompetentny, uprzejaycieliwy.

POSTANOWIENIA KO NCOWE.

§9

Opis stanowiska pracy Sekretarz Powiatu staneaticznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu Orgacyjno-Administracyjnego stanowi
zahkcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. organizacji stanowczaik nr 6 do niniejszego regulaminu.
Opis stanowiska pracy ds. obstugi Zaz Powiatu stanowi zadznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Opis stanowiska pracy ds. obstugi sekretariataroSty stanowi za€znik nr 8
do niniejszego regulaminu.

Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. atirania personelem stanowi @anik
nr 9 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. wspotpracy krajoweggranicznej stanowi zgiznik nr 10
do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. wspotpracy z medidariawi zascznik nr 11 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. obstugi punktu pasep@go stanowi zatznik nr 12
do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. obywatelskich i fuszdusocjalnego stanowi zagnik nr 13
do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. informatyzacji stana@afacznik nr 14 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. obstugi infrastruktteleinformacyjnej stanowi zgdznik
nr 15 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. gospodarowaniaatki@jn stanowi zaicznik nr 16
do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. zaopatrzenia stanpa¥cznik nr 17 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. obstugi kancelarygt@powi zadcznik nr 18 do niniejszego
regulaminu.

§10
Wszyscy pracownicy Wydzialu zobawani % do przestrzegania postanowie
niniejszego regulaminu.

Pracownicy nowo przsgi do pracy w Wydziale zapozmapie z treicia niniejszego
regulaminu.

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Baiczyk Adam Hajduk
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do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

Zakacznik nr 1
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Zakznik nr 2
do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Orgaaigjnego

i Spraw Obywatelskich

WYKAZ PIECZ ECI UZYWANYCH W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM | SPRAW
OBYWATELSKICH

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
Plac Okrzei 4
47-400 RACIBOR?Z

CZLONEK ZARZADU

Norbert Parys

Wz, STAROSTY

Norbert Parys
ZeOMER ZARIADU

Z up. STAROSTY

Norbert Parys
CZtONEK ZARZADU

NIATO ; Raciborzu
ROSTWO POWIATOWE w Ract k
o SEKRETARIAT

2010 -04- 11

S
—

Ldz. —————

ilosé zat. ——

STAROSTA RACIBORSKI

Plac Okrzei 4
47-400 RACIBOR?Z

STAROSTA

Adam Hajduk

STAROSTA

Adam Hajduk

SZEF OBRONY CYWILNE
POWIATU RACIBORSKIEGO

Adam Hajduk
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STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
Plac Okrzei 4
47-400 RACIBORZ

umowa nr 2¢
1(PORWK
Nadar

TAXE PERCUE
umowa nr 24/PH-1/2009/S
2 (P OR w Katowicach z dnia 26.01.2009 r.
Nadano w UP Racibérz

POLECONY

Za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru

PRIORYTET

YsLANO

WYS‘:l'.ANc>
21, Ob, 200

KANCELARIA A.B.

WYSLANO

11 04, 2010

CENTRALNY REJESTR UMOW
Powiatu Raciborskiego

KANCELARIA D.K.

2010 -04- 2 1

5 |

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
BIURO OBSLUGI KLIENTA

71, 04, 2010
Cdpess =0 e gt o Rt
STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
Plac Okrzei 4

47-400 RACIBORZ

Za zgodnoéé & oryginatem

S

Wydatek zakwalifikowano/nie zakwalifikowane
do wydatku strukturalnego wysokoscl
KOD

{data) podpis.

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
BIURD 07 2 eNTA

2010 -04- 2.1 |
|

Lidz- o iloSczal,

Sprawdzono pod wzglgdem
formalno-rachunkowym

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

DOADIS i sosmmnsissinasissse

i
]

7521 £ GUOMRE Secien S in CRRRLC e e |




Zatwierdzono do wyptaty
K-te Kwota K-to
W-N ze $rodkOwW ..o MA
Tytul =5 SEKRETARZ
S t— Powiatowei Komisji Lekarskiej
PR e dla powiatu raciborskiego
Lucyna Zdobylak
RAZEM
Potragcenia
POWIATOWA
KOMISJALEKARSKA
dla powiatu raciborskiego
Do wyplaty lub zwretu 47-400 Raciborz, Plac Ok
STAROSTWO POWIATOWE
w Raciberzu
Plac Okrzei 4 PRZEWODNICZACY
47-400 RACIBORZ Powiatowej Komisji Lekarskiej
dla powiatu raciborskiego
Zup. STAROSTY
Renata Meleckacyjnym
b
INSPEKTOR Rozp. MON z dnia 25.06.04 r.
d/s obywateliskich Z p6Zniejszymi zmianami
Renata Melecka
Zdolny do czynnej stuzby wojskowejkatiA .o e
SEKRETARZ Czasowo niezdolny da czynnej stuzby wojskowej kat. B ...

Powiatowej Komisji Lekarskiej
dla powiatu raciborskiego

Renata Melecka

“ & A

Z ORYGINALE

Niezdolny do czynnej stuzby wojskowej kat. D ..........oooooorvveririirn,
w czasie pokoju

Trwale i catkowicie niezdolny do czynnej stuzby wojskowej w czasie
pokoju oraz w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny kat. E .......
Skierowano do badan specjalistycznych
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STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu

WYDZIAL ORGANIZACYJNY
i SPRAW OBYWATELSKICH
47-400 Racibérz, Plac Okrze:1 4

Wyrazam zgodg na wydanie
paszportu/paszpcortu tymczasowego

SYNOWi, COTC: Na CKI8S L....ooeieiiiinieiinns
OJCIEG MATKA

......... T e e N

....... T o

i Zi2inoScl kame
dpleOny ¢ Oﬁwdhivx.)Z(c.ih WCoTl ¢
z art 233 § 1 KK o$wiadczam,
2e posiadam paszport

................. B

twhasnoreczay podpl="

zony O odpowiedzialnoscl kame:
z art. 233 § 1 KK o$wiadczam,
2e nis posiadam paszportu

Sytuacja prawna dziecka oraz dane osobowe
zawarte w akcie urodzenla nie ulegly zmianie

oswiadezam, ze dziecke nie posiada paszportu
i nje jest wpisane do paszportu rodzica

Prosze o wydanie paszportu

podpi§ ojca podpis matki

Potwierdzam
wiasnorgcznosé
podpisu

ANULOWANO

f"oprzeam paszport anulowanc
i 2ZwWrdeono zaintsresowanamu

Raciborz

2010 -04- 2 1

PODINSPEKTOR
cd/s paszportowych

Bwa Kwiatkowska

Y, VWV
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STAROSTWO POWI ATOWE
w Raciborzu
Piac Okrzei 4
47-400 RACIBORZ

Zup. STAROSTY

Loz qa) SUROSTHO POWIAIORL |
prwiy 'ﬁﬂmﬁﬂi’t‘ '

M:Qe.‘ e T

1os% odpisu

Z Orygi naiem

7Za zaodn

o=

Rocibém, duic

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
Plac Okrzei 4
47-400 RACIBORZ

Starostwo P
. ”gvxlza,tggve v[/\ Sacnborzu

22 04, 2010

OSC zat. _

LOKALNY KOORDYNATOR PROJEKTU
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Beata Bariczyk

ZUup: S EARO ST Y

Andrzej Chwalczyk
KIEROWNIK REFERATU
ORGANIZACYJINO -ADMINISTRACYINEGO

KIEROWNIK REFERATU
ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNEGO

Andrzej Chwalczyk

INSPEKTOR
mgr Wiodzimierz Grak

ZARZAD POWIATU
w Raciborzu
Plac Okrzei 4,
47-400 RACIBORZ

Zup. ST AROSTY

Magdalena Powgzka
INSPEKTOR
w Wydziale Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich

SEKRETARZ POWIATU

Beata Bariczyk

2 up. STAROSTY

Beata Banczyk
SEKRETARZ POWIATU
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Rozp. MON z dn. 25.06.2004 r. i zm. 2 2006 r.

W.K.U. Rybnik

PKL Racibérz

PRLBK Rachorzon . s,
kat. E - trwale | catkowicie niezdoiny do czynnej
skuzby wojskowe] w czasie pokoju araz w razie
ogloszenia mobilizacji | w czasie waojny

WU, Rybrik
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Zalcznik nr 3

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

WYKAZ PRACOWNIKOW WYDZIALU ORGANIZACYJINEGO

| SPRAW OBYWATELSKICH, KTORYM STAROSTA UDZIELIL
UPOWAZNIENIA DO WYDAWANIA ZA SWIADCZE N

| DOKUMENTOW W SWOIM IMIENIU

2) wykonywanie operacji przetwarzania danych
w formie informatycznej w zakresie: prowadzenial
Rejestru Uchwat Zarglu / Baza Rejestrow
Starostwa/

Lp. Imi ¢ Stanowisko Nr upowaznienia
i nazwisko stuzbowe Zakres upowaznienia i data wydania
1. Beata Baczyk Sekretarz Powiatu 1) zatatwiania spraw i ddgisywania bigacej 104/2010 z dnia
korespondencji oraz do dokonywania za 01.04.2010r.
pracodaweg czynnéci w sprawach z zakresu prawa
pracy,

2) do wykonywania wobec Starosty czyAcio 3/2009 z dnia
Z zakresu prawa pracy, z wgkeniem nawizania 02.01.2009r.

i rozwiazania stosunku pracy oraz ustalenia
wynagrodzenia,

3) pawiadczenie bezpiecastwa upowaniajace 26/2001 z dnia
do dostpu do informaciji niejawnych oznaczonych 10.10.2001r.
klauzuk ,POUFNE"/,ZASTRZEZONE”,

4) do zlecania do wyptaty na dokumencie finansow@ Zarzdzenie
ksiegowy. Wewretrzne

Nr 74/09 Starosty
Raciborskiego
z dnia 08.09.2009r
z p&n. zm.
2. Andrzej Kierownik 1) do podpisywania bimcej korespondencji podczas| 16/2007 z dnia
Chwalczyk Referatu nieobecnéci Sekretarza Powiatu, do podpisywania19.02.2007r.
Organizacyjno- zamoéwie i zlecer na wydatki zwiazane z
Administracyjnego utrzymaniem Starostwa podczas nieobécino
Sekretarza Powiatu, zatwierdzania dokumentéw
finansowych pod wzgtlem merytorycznym
podczas nieobechd Sekretarza Powiatu,
do podpisywania dokumentacji dot. rozliaze
z Zaktadem UbezpiecaeSpotecznych, do
podpisywania dokumentow stwierdzeych
zgodnd¢ odpisu z oryginatem,

2) do zlecania do wyptaty na dokumencie finansowo Zarzdzenie

ksiegowym, Wewretrzne
Nr 74/09 Starosty
Raciborskiego
z dnia 08.09.2009r
z p&n. zm.

3) pawiadczenie bezpiecastwa upowaniajace do 15/2004 z dnia
dostpu do informacji niejawnych oznaczonych | 25.05.2004r.
klauzuk ,ZASTRZEZONE”

3. Magdalena Inspektor 1) podpisywanie dokumentéw stwierdeggh 19/2003 z dnia
Powgzka zgodnd¢ z oryginatem, 09.04.2003r.

122/07 z dnia
24.05.2007r.
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Dominika Inspektor 1) wykonywanie operacji przetwarzaniaydan 121/07 z dnia
Swierk-Bara w formie tradycyjnej tj. kartotecznej, w 24.05.2007r.
skorowidzach, kggach, wykazach w zakresie list
poborowych, w formie informatycznej w zakresie:
listy poborowych, prowadzenie Rejestru Uchwat
Zarzmdu /Baza Rejestrow Starostwa/

2) paswiadczenie bezpiecastwa upowaniajace 6/2002 z dnia
do dostpu do informaciji niejawnych oznaczonych 18.06.2002r.
klauzuk ,ZASTRZEZONE”

Ewa Inspektor 1) péwiadczenie bezpiecistwa upowaniajace z dnia 18.06.2002r
Girek do dostpu do informacji niejawnych stanoyeych

tajemnieg stwzbowa oznaczonych klauzyl, POUFNE”,
2) do wydawania dokumentéw oraz podpisywania
korespondencji w sprawach:

a) z&wiadcze potwierdzagcych okresy zatrudnienia
bytych i obecnych pracownikéw Starostwa, w oparci
0 posiadane ewidencje i dokumenty,

b) wnioskéw w sprawach emerytalnych i rentowych,
c) legitymaciji ubezpieczeniowych,

d) odbierania éwiadczenia w zakresie ochrony
tajemnicy pastwowej i shibowej,

e) z&wiadczeé w zakresie spraw kadrowych dla ZUS
i innych jednostek uprawnionych,

f) do podpisywania dokumentacji dot. zgtosze

i wyrejestrowania z ubezpieazspotecznych,

g) korespondenciji z ZUS i Powiatowym ddem
Pracy,

h) zapytania o niekaraldg

i) kierowania na badania lekarskie,

j) podpisywanie dokumentoéw stwierdzeych
zgodnd¢ z oryginatem,

3) wykonywanie operacji przetwarzania danych:
a) w formie tradycyjnej tj. kartotecznej,

w skorowidzach, kggach, wykazach w zakresie:
ewidencji pracownikow Starostwa, prowadzenie
ewidencji kadrowo-ptacowej,

b) w formie informatycznej w zakresie: ewidencji
pracownikéw Starostwa, prowadzenie ewidencji
kadrowo-ptacowej /System ,Uad"/

18/2003 z dnia
09.04.2003r.

124/07 z dnia
24.05.2007r.

4) do kontroli merytorycznej dokumentéw finansowor Zarzdzenie

ksiegowych

Wewnrctrzne

Nr 74/09 Starosty
Raciborskiego

Z dnia 08.09.2009r

Z p&n. zm.

Alina Rutkowska| Podinspektor 1) wykonywanie @uirprzetwarzania danych: 123/07 z dnia

a) w formie tradycyjnej tj. kartotecznej, w 24.05.2007r.

skorowidzach, kgigach, wykazach w zakresie:

ewidencja pracownikéw Starostwa, prowadzenie

ewidencji kadrowo-ptacowej,

b) w formie informatycznej w zakresie: ewidencja

pracownikéw Starostwa, prowadzenia ewidencji

kadrowo-ptacowej /System ,Uad"/,

2) do kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo| -Zarzdzenie

ksiegowych Wewretrzne

Nr 74/09 Starosty
Raciborskiego

z dnia 08.09.2009r
z p&n. zm.
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7. Karolina Podinspektor 1) do wykonywania operacji przetwatzaanych: 141/2008 z dnia
Kunicka a) w formie tradycyjnej tj. kartotecznej, 24.09.2008r.
w skorowidzach, kggach, wykazach w zakresie:
b) w formie informatycznej w zakresie: BIP — Baza
Rejestréw Urzdowych — Uchwat Rady Powiatu
(dostp do systemu)
2) do kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo| Zarzdzenie
ksieggowych Wewretrzne
Nr 74/09
Starosty
Raciborskiego
08.09.20009r.
z p&n. zm.
8. Hanna Referent do kontroli merytorycznej dokumentow fisawo — Zarzdzenie
Heda ksiggowych Wewretrzne
Nr 74/09
Starosty
Raciborskiego
08.09.20009r.
z p&n. zm.
9. tucja Pielczyk Inspektor wykonywanie operacggtwarzania danych 125/07 z dnia
w formie informatycznej w zakresie degti do 24.05.2007r.
Rejestru Uchwat i Zarglzeh /Baza Rejestrow
Starostwa/
10. | Renata Melecka| Inspektor 1) do podpisywaniavaksh na sprowadzanie zwiok | 88/2000 z dnia

i szcatkow z obcego pstwa na podstawie ustawy
z dnia 31.01.1959r. o cmentarzach i chowaniu
zmartych (tekst jednolity Dz. U. z 1972r. Nr 47,
poz. 229 z pin. zm.).

2) prowadzenie czynioi paszportowych:

- przyjmowania pod@o wydanie paszportu

(na podaniu — kwestionariuszu paszportowym),

- potwierdzanie odbioru paszportu na podaniu —
kwestionariuszu paszportowym,

- doreczanie wnioskodawcom paszportow, -
przyjmowanie uniewanionych paszportow, -
odbieranie od wnioskodawcéviwiadczé o
okolicznaciach utraty wanego paszportu w trybie
art. 233 1 kodeksu karnego i art. 86 kodeksu
postpowania administracyjnego,

- przyjmowanie wnioskow o zwrot optaty paszportow
lub innych poniesionych kosztéw podydw wypadku
uniewanienia paszportu oraz nadptaconych przez
wnioskodawe pienkdzy,

- prowadzenie ewidencji pratych wnioskow

0 wydanie paszportu,

- prowadzenie ewidencji dggzonych wnioskodawcom
paszportow, - anulowanie paszportow,

3) wykonywanie operacji przetwarzania danych,

4) do kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo
ksieggowych

ej

23.02.2000r.

20.01.20083r. -

Zastpca Dyrektora

Wydzialu Spraw
Obywatelskich

i Migracji
Slaskiego Urzdu
Wojewddzkiego
w Katowicach

126/2007 z dnia
24.05.2007r.

Zarzdzenie
Wewnrctrzne
Nr 74/09
Starosty
Raciborskiego
08.09.20009r.
z p&n. zm.
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11. | Ewa Podinspektor 1) prowadzenie czysoiopaszportowych: 17.06.2002r.
Kwiatkowska - przyjmowania podao wydanie paszportu (na Zastpca Dyrektora
podaniu — kwestionariuszu paszportowym), Wydziatlu Spraw
- potwierdzanie odbioru paszportu na podaniu — Obywatelskich
kwestionariuszu paszportowym, i Migracji
- doreczanie wnioskodawcom paszportow, - Slaskiego Urzdu
przyjmowanie uniewaionych paszportéw, - Wojewddzkiego
odbieranie od wnioskodawcowwiadcze w Katowicach
o okoliczngciach utraty wanego paszportu w trybie
art. 233 1 kodeksu karnego i art. 86 kodeksu
postpowania administracyjnego,
- przyjmowanie wnioskéw o zwrot opfaty paszportowej
lub innych poniesionych kosztéw podyow wypadku
uniewanienia paszportu oraz nadptaconych przez | Z dnia 25.11.2003r
wnioskodawe pienkdzy, OA/VI/0321/41/13
- prowadzenie ewidencji praych wnioskéw 7/08 z dnia
0 wydanie paszportu, 26.02.2008r.
- prowadzenie ewidencji dgzzonych wnioskodawcom
paszportéw,
2) pawiadczenie bezpiecastwa upowaniajace
do dostpu do informacji niejawnych stanoyeiych
tajemnig stwzbowa oznaczonych klauzal
ZASTRZEZONE”,
3) wykonywanie operacji przetwarzania danych 147/2007 z dnia
w formie tradycyjnej, tj. kartotecznej, w skorowdath, | 28.05.2007r.
ksiegach, wykazach w zakresie dgsat do systemu
informatycznego CEWIUP/PESEL
4) do przetwarzania zbioru danych osobowych
o nazwieSlaska Ewidencja Wydanych
i Uniewaznionych Paszportow (SlaseWIUP)
12. | Jolanta Wacha Inspektor 1) do kontroli merytangj dokumentéw finansowo | Zarzdzenie
— kskgowych, Wewretrzne
Nr 74/09
Starosty
Raciborskiego
08.09.20009r.
z p&n. zm.
2) paswiadczenie bezpiecastwa upowaniajace
do dostpu do informaciji niejawnych stanayeiych | 4/2003 z dnia
tajemnie stuzbowy oznaczonych klauzal 25.11.2003r.
,POUFNE"
13. | Aleksandra Referent wykonywanie operacji przetwarzanie darwdbrmie | 119/07 z dnia
Kleczar-Urbanek informatycznej w zakresie prowadzenia Rejestru 24.05.2007r.
Umoéw / Baza Rejestrow Starostwa
14. | Aleksandra Podinspektor 1) wykonywanie operacji przetwarzalsinych 118/07 z dnia
Dyrszka w formie informatycznej w zakresie prowadzenia | 24.05.2007r.
Rejestru Umow / Baza Rejestréw Starostwa,
2) prowadzenie czynioi paszportowych: 31.01.2005r. —

- przyjmowania pod@ao wydanie paszportu (na
podaniu — kwestionariuszu paszportowym),

- potwierdzanie odbioru paszportu na podaniu —
kwestionariuszu paszportowym,

- doreczanie wnioskodawcom paszportow, -
przyjmowanie uniewaionych paszportéw, -
odbieranie od wnioskodawcéviwiadcze o
okolicznaciach utraty wanego paszportu w trybie
art. 233 1 kodeksu karnego i art. 86 kodeksu

postpowania administracyjnego,

Zastpca Dyrektora
Wydziatlu Spraw
Obywatelskich

i Migracji
Slaskiego Urzdu
Wojewddzkiego

w Katowicach
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- przyjmowanie wnioskéw o zwrot opfaty paszportowej

lub innych poniesionych kosztéw podyow wypadku
uniewanienia paszportu oraz nadptaconych przez
wnioskodawe pienkdzy,

- prowadzenie ewidencji praych wnioskéw

0 wydanie paszportu,

- prowadzenie ewidencji dgzzonych wnioskodawcom

paszportdéw, - anulowanie paszportéw,

3) do kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo| -Zarzdzenie

ksiggowych

Wewretrzne
Nr 74/09
Starosty
Raciborskiego
08.09.20009r.
z p&n. zm.

15.

Dorota Kroczek

Podinspektor

do kontroli merytanej dokumentéw finansowo -
ksiggowych

Zarzdzenie
Wewnrctrzne
Nr 74/09
Starosty
Raciborskiego
08.09.20009r.
z p&n. zm.

16.

Wrtodzimierz
Gralak

Inspektor

1) do kontroli merytorycznej dokumentéwahsowo
—ksiegowych,

2) pawiadczenie  bezpiecéstwa  upowaniajace
do dostpu do informaciji niejawnych stanoygiych
tajemnie  stwbowa  oznaczonych  klauzal
.POUFNE"

Zarzmdzenie
Wewretrzne
Nr 74/09
Starosty
Raciborskiego
08.09.20009r.

z p&n. zm.

3/2002 z dnia
18.06.2002r.

Starosta

Adam Hajduk
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Zalcznik nr 4

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkx kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkk

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Sekretarz Powiatu

2. Nazwa stanowiska:
Sekretarz Powiatu

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

4. Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednego:
Starosta

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — 10

5.2. Nazwy stanowisk:

1) Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjyog

2) stanowisko pracy ds. organizaciji,

3) stanowisko pracy ds. obstugi Zgan Powiatu,

4) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Stgros

5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zdeania personelem,
6) stanowisko pracy ds. wspotpracy krajowej i zagrane),

7) stanowisko pracy ds. wspotpracy z mediami,

8) stanowisko pracy ds. obstugi punktu paszportaweg

9) stanowisko pracy ds. obywatelskich i funduszzjadnego,
10) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiw&mauszy zewetrznych.

6. Docelowe stanowisko shbowe: Nie dotyczy

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa,

2) zapewnienie realizacji za@l&Vydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
3) zapewnienie realizacji za@l8iura Strategii i Funduszy Zewtnznych,

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starogioprzez:

a) kierowanie bigaca prag Starostwa,

b) wiasciwa organizagj, czuwanie nad terminowoia i tokiem wykonywanych zada
w Starostwie,
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c)
d)

f)

0)
h)

czuwanie nad opracowywaniem projektow aktow wgrznych regulujcych struktug

i zasady dziatania Starostwa i jego komérek organyinych,

nadzorowanie toku przygotowywania projektow uahwarzdu oraz prac zwzanych
Z organizagj posiedzé Zarzadu,

koordynowanie prac dotygzych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatow przedstawiamyezez Zarad,

wykonywanie funkcji zwierzchnika sibowego w stosunku do pracownikow Starostwa
w zakresie ustalonym przez Stargst

zapewnienie warunkéw materialno — technicznyehddiatalndci Starostwa,
nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupwodkéw trwatych, remontow
oraz gospodarki powierzchniuzytkowa budynkéw wchodacych w skiad siedziby
Starostwa,

wykonywanie innych zadepowierzonych przez Stargst

zapewnienie realizacji zad&Vydziatu wymienionych w § 25 oraz zadBiura Strategii
i Funduszy Zewgtrznych wymienionych w 8 28 Regulaminu Organizaego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

wiasciwe zaradzanie personelem, w szczegdéiciqpoprzez:

dobdr pracownikow na poszczegolne stanowiskayppazede wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiegtnaosci,

prawidtowy podziat obowzkéw pomedzy poszczegdblne stanowiska pracy,
systematyczni obiektywra ocerg pracownikow,

stwarzanie pracownikom warunkow do statego pedeoia kwalifikacji oraz
zapewnienia dogpu do odpowiedniclhirédet wiedzy fachowej,

kontrok wewretrzmng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

stosowanie systemu nagréd i kar zgodnie z ohmwcymi przepisami,

kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepisidtyczcych:

ochrony informacji niejawnych,

ochrony danych osobowych,

ochrony przeciwparowej i ochrony mienia,

bezpieczéstwa i higieny pracy,

posgpowania administracyjnego,

prawa materialnego stosowanego w Wydziale,

Regulaminu Pracy i innych przepisow regatych status pracownikow samadowych,
wykonywania czynniei kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjkancelaryja oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéafiajacych do Wydziatu,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioskigrpelacje i zapytania radnych,
prowadzenie spraw obronnych, zalzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
objetych zakresem dziatania Wydziatu,

nadzoér nad opracowywaniem i hieg aktualizacy regulaminu wewegtrznego Wydziatu,
nadzor nad przestrzeganiem w Wydziale wymogarewidzianych norm PN-EN 1ISO
9001:2009 przy realizacji zafla

10) koordynacja procedur administracyjnych umieamgzh w BIP-ie,
11) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dosgez opracowywania i uchwalania edu

Powiatu Raciborskiego w zakresie zaddydziatu,

12) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegaasci maptkowych pochodzcych

z nielegalnych lub nieujawnionychnodet,

13) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygtej Strategii

Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziataialziatu,

14) przygotowywanie na potrzeby organow Powiatu typjen, odpowiedzi i innych pism

w sprawach nalecych do zakresu dziatania Wydziatu,
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15) zapewnienie przestrzegania odpowiednich praepisprawa administracyjnego,
cywilnego, zamoéwig publicznych,

16) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakré&lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegoélngi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

17) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne widtawe zabezpieczenie dokumentow
| piecatek,

18) wspotpraca z jednostkami samg@lawymi i rzadowymi wspomagagymi prawidtowe
funkcjonowanie Wydziatu.

9. Odpowiedzialngé:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdarednia przed Starast

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

1) prawidiowe dysponowaniesrodkami budetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarnéci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodndci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

2) zlecanie do wyptaty na dokumentach finansowegsiych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskangkivpracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wtasnej i zespotu,

2) odpowiedzialné za powierzone mienie znajdug se w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

3) odpowiedzialn&t za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr§é decyzyjna:

1) zatatwiania spraw i podpisywanie hieej korespondencji oraz dokonywanie
za pracodawgczynndgci w sprawach z zakresu prawa pracy,

2) wykonywanie wobec Starosty czydnb z zakresu prawa pracy, z wgkeniem
nawigzania i rozwazania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,

3) podpisywanie dokumentow spraw z zakresu kompgtaydziatu, stwierdzajcych
zgodnd¢ z oryginatem,

4) wykonywanie operacji przetwarzania danych osofobw

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:
11.1. Kontakty wewgtrzne:
ze wszystkimi komoérkami organizacyjnyi®iarostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewgtrzne:
1) zjednostkami organizacyjnymi Powiatu Racibaegki,
2) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresgalizowanych sprawgblacych
w kompetencji Wydziatu oraz Biura Strategii i Fusdy Zewrtrznych.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.
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14.
1)

2)
3)
4)

15.
1)

2)

B.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezkdne do realizacji zada:

wyposaenie stanowiska pracy w komputer z @psim do internetu i poczty e-mail oraz
wyposaonego w niezédne oprogramowanie — gtdwnie Microsoft Word i Misodt
Excel,

wyposaenie stanowiska w telefon oraz telefaks,

dostp do kserokopiarki,

dostp do przepiséw prawa i literatury fachowej.

Warunki pracy:

Samodzielny gabinet wyposmy w niezledny sprzt biurowy oraz komputer
z dostpem do Internetu — praca przy komputerze co najdng@dziny dziennie,

praca biurowa w godzinach pracy Starostwa.

WYMAGANIA OSOBOWE

kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkx kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkx

16.

Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:

Wyksztalcenie wysze administracyjne lub prawnicze.

17.

Wymagany sta pracy i dos§wiadczenie zawodowe:

4-letni sta pracy na stanowisku wdniczym, w tym co najmniej 2-letni stapracy na
kierowniczym stanowisku uggniczym.

18.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

19.
1)
2)
3)

4)

20.
1)
2)

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

Wymagane umiegtnosci:

umiegtnos¢ kierowania zespotem ludzi,

kreatywn@¢, zdolngci organizacyjne,

umiegtnos¢ wiasciwej interpretacji przepiséw prawa oraz praktycieewykorzystanie
przy samodzielnym przygotowywaniu decyzji admir@styfinych, projektéw uchwat,
projektow umow i porozumie protokotéw pokontrolnych,

posiadanie wiedzy i znajor§to przepiséw prawa w zakresie wykonywanych czyoeno
w Wydziale i Biurze Strategii i Funduszy Zegirznych

Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
latwas¢ nawhzywania kontaktow interpersonalnych,
swobodna obstuga komputera osobistego i innyzidaen biurowych.

Niezlzdne cechy osobowsziowe:
odpowiedzialngg,

skrupulatnéc, rzetelndc,
bezstronng&,

kreatywné¢

zorganizowanie,

decyzyjnéé

samodzieln&.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) daswiadczenie na stanowisku gdniczym,

2) posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Starosta
Organizacyjno — Administracyjnego
Adam Hajduk
Andrzej Chwalczyk
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A.

Zalcznik nr 5

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkx kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkk

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Referat Organizacyjno-Administracyjny

2.

Nazwa stanowiska:

Kierownik Referatu

3.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,
2) petnoetatowe.

4.

Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednego:

Sekretarz Powiatu

5.

Stanowiska bezpfrednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — 8
5.2. Nazwy stanowisk:

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

6.
7.
1)
2)
8.
1)

2)
3)

4)
a)

stanowisko pracy ds. informatyzacji,

stanowisko pracy ds. obstugi infrastruktury telemfiacyjnej,
stanowisko pracy ds. gospodarowaniaatkagm,

stanowisko pracy ds. zaopatrzenia,

wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancglery
stanowisko pomocnicze — kierowca,

wieloosobowe stanowisko pomocnicze - pracownik gdapczy,
wieloosobowe stanowisko pomocnicze - sfazzka,

Docelowe stanowisko shibowe: Nie dotyczy

Gtoéwny cel istnienia stanowiska:
zapewnienie realizacji za@l®&eferatu Organizacyjno-Administracyjnego,
biezace administrowanie budynkami Starostwa.

Obowigzki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonngci  obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

zapewnienie  prawidlowej organizacji pracy w Rafe  Organizacyjno-
Administracyjnym,

wspoOtpraca z Sekretarzem Powiatu,

opracowywanie i realizacja planéw finansowych d4miu Starostwa w @Zci
przewidzianej dla Wydziatu,

wiaciwe zaradzanie personelem, w szczegditiqpoprzez:

dobor pracownikow na poszczegolne stanowiskayprezede wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiegtnosci
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b) prawidtowy podziat obovazkdéw pomedzy poszczegolne stanowiska pracy,

c) systematyczni obiektywry ocerg pracownikéw,

d) stwarzanie pracownikom warunkéw do statego pedenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dogpu do odpowiedniclirédet wiedzy fachowej,

e) kontrok wewretrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

f) stosowanie systemu nagréd i kar zgodnie z obhowcymi przepisami,

5) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepisidtyczcych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwp@arowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) prawa materialnego stosowanego w Wydziale,

g) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regatyh status pracownikéw samaedowych,

h) wykonywania czynnii kancelaryjnych, zgodnie z instrukdjancelaryja oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

7) opracowywanie sprawozilaanaliz, zestawie na potrzeby organdéw Powiatu w zakresie
realizowanych zada

8) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osabovkrélonych w przepisach ogolnie
obwiazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegdlnmi dostp
do danych osobowych ich zabezpieczenie | d&jgcych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

9) wspodtpraca z jednostkami samgawymi i rzadowymi wspomagagymi prawidiowe
funkcjonowanie Referatu,

10) zapewnienie bigcej aktualizacji informacji umieszczonych w BIP-ie zakresu
dziatalnGgci Referatu,

11) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfadN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czyniai,

12) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne widtawe zabezpieczenie dokumentow
| piecatek,

13) wykonywanie innych zadavynikajacych z polecg lub upowanien Starosty.

9. Odpowiedzialngé¢:

9.1. Odpowiedzialng stuzbowa:

Bezpdrednia przed Sekretarzem Powiatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

1) prawidiowe dysponowaniesrodkami budetowymi przydzielonymi Wydziatowi
i Referatowi z zachowaniem celo¥on, rzetelndci i gospodarnéci przy ich
wydatkowaniu oraz zgodloi z przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych,

2) zlecanie do wyptaty na dokumentach finansosiegowych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskanakivpracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wiasnej i zespotu,

2) odpowiedzialné za powierzone mienie znajdug se w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

3) odpowiedzialn&t za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) podpisywanie dokumentéw spraw z zakresu kompgtReferatu,
2) wykonywanie operacji przetwarzania danych osofobw
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11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

ze wszystkimi komoérkami organizacyjnyi®iarostwa Powiatowego w Raciborzu.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) zjednostkami organizacyjnymi Powiatu Racibaegki,

2) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresgalizowanych sprawghlacych
w kompetencji Referatu.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Sekretarz Powiatu.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Sekretarz Powiatu.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezkdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z @psim do internetu i poczty e-mail oraz
wyposaonego w nieztdne oprogramowanie — gtéwnie Microsoft Word i Misodt
Excel,

2) wyposaenie stanowiska w telefon oraz telefaks,

3) dostp do kserokopiarki,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe.

15. Warunki pracy:

1) samodzielny gabinet wypasmy w niezlgdny sprzt biurowy oraz komputer
z dostpem do Internetu — praca przy komputerze co najdngedziny dziennie,

2) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkhkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkk

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze administracyjne lub prawnicze.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
4-letni sta pracy, w tym co najmniej 2-letni st@racy na stanowiskach gdniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) umiegtnos¢ kierowania zespotem ludzi,

2) kreatywné¢, zdolnGci organizacyjne,

3) umiegtnos¢ wihasciwej interpretacji przepiséw prawa oraz praktycieewykorzystanie
przy samodzielnym przygotowywaniu decyzji admir@stfinych, projektéw uchwat,
projektéw uméw i porozumie protokotéw pokontrolnych,

4) posiadanie wiedzy i znajorsto przepiséw prawa w zakresie wykonywanych czyano
w Referacie.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
1) fatwas¢ nawihzywania kontaktow interpersonalnych,
2) swobodna obstuga komputera osobistego i innyzddmer biurowych.
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21.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

22.
1)
2)

Niezlzdne cechy osobow&ziowe:
odpowiedzialn&,

skrupulatnéc, rzetelndc,
bezstronn&,

kreatywn@c,

zorganizowanie,

decyzyjnéé

samodzielnsx.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

daswiadczenie na stanowisku gdniczym,

posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Baczyk Adam Haj#
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A.

Zalcznik nr 6

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkx kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkk

1. Nazwa komoérki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. organizacji

3. Charakter stanowiska:

1)
2)

jednoosobowe,
petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpimednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko skibowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1)
2)
3)

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniasko
prowadzenie rejestru aktow wegtnznych Starosty Raciborskiego,
koordynacja obstugi prawnej Starostwa przez zene kancelarie.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowawedtug czasochtonngci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1)
a)
b)

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniaskd tym w szczegolni:
ewidencjonowanie skarg i wnioskow,

wspotpracowanie z kierownikami komorek organymaych w zakresie prowadzonych
postpowar wyjasniajacych,

przygotowywanie propozycji odpowiedzi,

gromadzenie i wkziwe przechowywanie dokumentacii,

przygotowywanie na potrzeby organow Powiatuianapracowa, zestawie,

prowadzenie rejestru aktow wegtmiznych Starosty Raciborskiego, w tym
w szczegOlIngci:

ewidencjonowanie aktéw,

rozpowszechnianie dre@lektroniczrm aktow zgodnie z rozdzielnikiem,

zamieszczanie aktow w Bazie Rejestrowddmvych na stronach Biuletynu Informaciji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

sporadzanie rocznej informaciji o realizacji aktow,
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3) prowadzenie korespondencji =awanej z udzialem Starostwa w zwkach
I porozumieniach ngdzypowiatowych,

4) prowadzenie rejestru porozumizawartych z organami administracjadowej,

5) prowadzenie casoi spraw dotycacych Systemu Zasrlizania Jakéia w obszarze
Wydziatu, w tym w szczegolnoi sporadzanie:

a) planu pracy Wydziatu,

b) sprawozdania z dziatalém Wydziatu,

c) rdznego rodzaju statystyk,

6) inicjowanie dziata usprawniajcych formy i metody pracy Starostwa,

7) obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu,

8) koordynacja obstugi prawnej Starostwa przez zgwne kancelarie, w tym
w szczegOInéci:

a) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej BiOMastugi Prawnej,

b) rozsytanie informacji o zmianach w przepisaciwprych,

c) informowanie pracownikow o godzinach pracy radco

d) zgtaszanie potrzeby udzielenia zamowienia pabBgo na obstugprawry Starostwa
do Referatu ZaméwiePublicznych,

e) opracowanie projektu boetu w zakresie zabezpieczeni@odkow finansowych
na obstug prawrs,

9) prowadzenie dokumentacji dotycej odbytych kontroli zewgirznych w Starostwie,

10) opracowywanie sprawoaztlaanaliz, zestawie na potrzeby organéw Powiatu w zakresie
realizowanych zada

11) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jiimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

12) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

13) protokotowanie spotkaposiedze i narad organizowanych przez Sekretarza Powiatu,

14) przestrzeganie wymogéw przewidzianych npdN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czyn#iai,

15) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakr&lonych w przepisach ogolnie
obowizujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegolngi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | d&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wipllawe zabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,

17) wykonywanie innych czyndoi z zakresu realizacji zadlaWydziatlu zleconych przez
Sekretarza Powiatu.

9. Odpowiedzialng¢:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdarednia przed Sekretarzem Powiatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Nie dotyczy

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialn& za powierzone mienie znajdag s&¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych
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11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

ze wszystkimi komoérkami organizacyjnyi®tarostwa Powiatowego w Raciborzu,
11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) zjednostkami organizacyjnymi Powiatu Racibaggki,

2) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakressalizowanych spraw.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. obstugi Zadn Powiatu.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. obstugi Zadn Powiatu..

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z @psm do internetu i poczty e-mail oraz
wyposaonego w niezédne oprogramowanie — gtéwnie Microsoft Word i Misodt
Excel,

2) wyposaenie stanowiska w telefon oraz telefaks,

3) dostp do kserokopiarki,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godzingaazie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkhkkhkkhkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkhkkkkk kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkk

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze preferowane administracyjne, prawnicze.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
3 lata stau pracy, minimum 1 rok w administracji publicznej.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
tatwos¢ formutowania myli w mowie i pgmie.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajotoprzepiséw prawa w zakresie wykonywanych w Wydziale
czynnaci i umiegtnosé ich interpretacji i wykorzystania,

2) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegozeabnia zada,

3) znajomac¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Wytziaprogramowania,

4) znajoméc¢ obstugi biurowych urgdzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:
1) skrupulatnéc, rzetelndc,

2) bezstronn&,

3) zorganizowanie,
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4) dyskrecja,
5) samodzielns,
6) wysoka kultura osobista.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Baiczyk Adam Haji
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A.

Zalcznik nr 7

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkhkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkhkkkk

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

2.

Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. obstugi Zadz Powiatu

3.
1)
2)

4.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpwednio nadrz¢dnego:

Sekretarz Powiatu

5.

Stanowiska bezpfrednio podlegte:

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

6.
7.
1)
2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Docelowe stanowisko skbowe:inspektor.

Gtéwny cel istnienia stanowiska:

organizacja i obstuga posiedzgarzdu Powiatu Raciborskiego,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyinegStarostwa Powiatowego
w Raciborzu,

weryfikowanie projektdow regulaminédw wewtrenych komorek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Obowigzki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonngci  obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

kompletowanie materiatbw na posiedzenia Z@wz Powiatu Raciborskiego
przekazywanych przez komérki organizacyjne Starastw

zapraszanie na podstawie dyspozycji Zdwz Powiatu Raciborskiego §o
uczestniczcych w posiedzeniach,

przygotowywanie — na podstawie skompletowanychtenatow — tematyk posiedze
Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

przesytanie poczt elektronicza Czionkom Zarzdu Powiatu Raciborskiego
oraz wyznaczonym osobom materiatdw na posiedzenia,

wiasciwe | terminowe przekazywanie komorkom organizagy) Starostwa
podejmowanych przez Zayad Powiatu Raciborskiego uchwat, decyzji, zafgece
protokotowanie posiedae&Zarzdu Powiatu Raciborskiego,
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7) koordynowanie realizacji uchwat, decyzji, zalecarzadu Powiatu Raciborskiego
przekazywanych komaérkom organizacyjnym Starostwa,

8) przygotowywanie wnioskow Zagdu Powiatu Raciborskiego w sprawie wprowadzenia
materiatdbw oraz projektéw uchwat na sesje Rady BtmnRaciborskiego,

9) prowadzenie rejestru uchwat Zagm Powiatu Raciborskiego,

10) organizowanie w porozumieniu z kierownikami Ik organizacyjnych Starostwa
oraz radcami prawnymi przygotowania projektow uchwZdarzadu Powiatu
Raciborskiego,

11) publikowanie uchwat Zasdu Powiatu Raciborskiego (za witkiem finansowych)
w ,Bazie rejestrow urgowych” Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

12) przesytanie uchwat finansowych do Regionalmey IObrachunkowej w Katowicach,

13) umieszczanie informacji dotygzch posiedz@ Zarzadu Powiatu Raciborskiego
oraz regulaminu organizacyjnego i struktury orgaoyiej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu w Biuletynie Informacji Publicznej Statwa Powiatowego
w Raciborzu,

14) informowanie Biura Rady o sposobie realizaghwat Rady Powiatu Raciborskiego,
po jej zatwierdzeniu przez Zad,

15) przygotowywanie projektébw odpowiedzi na zgtasza interpelacje i wnioski
przez Radnych Powiatu Raciborskiego z zakresu atamtWydziatu Organizacyjnego
I Spraw Obywatelskich,

16) opracowywanie projektu regulaminu organizaaygneschematu struktury organizacyjnej
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

17) weryfikowanie projektow regulamindw wewtrenych przedstawianych przez komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu wadledem ich kompletnii,
zgodnie z przyjtymi zatlazeniami,

18) umieszczanie zatwierdzonych regulaminéw wgrznych komodrek organizacyjnych
w ,Bazie rejestrow urgowych” Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

19) przygotowywanie projektbw umow z Gminami PowiaRaciborskiego w sprawie
przekazywania pomocy finansowej w formie dotacjipnawadzenie Terenowego Punktu
Paszportowego w Raciborzu,

20) opracowywanie sprawoztlaanaliz, zestawie na potrzeby organdéw Powiatu w zakresie
realizowanych zada

21) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jirmezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

22) przestrzeganie wymogow przewidzianych rnpfN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czyniai,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsyohookreglonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegoélnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&pgych sposdb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

24) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne widiawe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

25) wykonywanie innych czyndoi z zakresu realizacji zafladWydziatu zleconych przez
Sekretarza Powiatu.

9. Odpowiedzialngé:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:
Bezpdarednia przed Sekretarzem Powiatu.
9.2. Odpowiedzialng finansowa — brak.
9.3. Inna odpowiedzialr$é:
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1) odpowiedzialné& za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowhzki stuzbowe,
2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
1) wykonywanie operacji przetwarzania danych osoobn
2) podpisywanie dokumentow stwierdgajch zgodnéé z oryginatem.

11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z Cztonkami Zardu Powiatu Raciborskiego,

2) ze wszystkimi komoérkami organizacyjnyBtiarostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Racibazgki,

2) osobami zapraszanymi na posiedzeniaatarPowiatu Raciborskiego.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. organizacji.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. organizacji.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z @psim do internetu i poczty e-mail
oraz wyposaonego w niezédne oprogramowanie — gtdbwnie Microsoft Word i Misodt
Excel,

2) wyposaenie stanowiska w telefon,

3) dostp do kserokopiarki,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godzingaaie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztalcenie wysze preferowane administracyjne, prawnicze.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
3 lata stau pracy, minimum rok w administracji publiczne;j..

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajortoprzepisow prawa w zakresie wykonywanych czyono
oraz umiegtnos¢ ich wykorzystania i interpretacji,

2) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegozeahbnia zada,

3) znajomé¢ obstugi komputera,
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4) znajomé¢ obstugi biurowych urgdzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:

tatwos¢ formutowania myli w mowie i pgmie.

21. Niezlzdne cechy osobowziowe:

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

komunikatywnéc,
skrupulatnéc,

rzeteln@c,

kreatywndé,

asertywnec,
samodzieln&,

dyskrecja,

wysoka kultura osobista.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit:

Sekretarz Powiatu

Beata Baiczyk

Zatwierdzit:

Starosta

Adam Hajit
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A.

Zalcznik nr 8

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkhkkkk

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

2.

Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty

3.
1)
2)

4.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpwednio nadrz¢dnego:

Sekretarz Powiatu

5.

Stanowiska bezpfrednio podlegte:

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

6.

7.

Docelowe stanowisko skbowe:inspektor.

Gtéwny cel istnienia stanowiska:

Prawidtowa organizacja i obstuga sekretariatu Stgro

1)

2)
3)

4)

5)

Obowigzki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci  obowigzkdw
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

koordynowanie obiegu korespondencji kierowanep tarostéw, jej rozdziat
po zadekretowaniu,

przyjmowanie idczenie rozméw telefonicznych,

organizowanie, koordynowanie i obstuga spotéarostow oraz wizyt odbywsgjych se
w ramach biggqcej realizacji zadg

informowanie pracownikéw o digzych nieobecrigiach Starostow magych wpltyw na
biezaca realizacy zada,

zaradzanie elektronicznskrzynky poczty e-mail Sekretariatu i Starosty, w szczegi@n
biezace sprawdzanie jej zawaéto i przekazywanie zgodnie z merytorycznym podziate
kompetencji,

prowadzenie rejestru miesakédw przyjmowanych przez Starostow w sprawach skarg
I wnioskéw, w tym w szczegolisoi:

przyjmowanie protokotow z prayjia podania — skargi — wniosku wniesionego (ejhiest
przekazywanie protokotéw do Biura Obstugi Kli@ntelem rejestracji w dzienniku
podawczym Starostwa,
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7) organizowanie bigcych spotka pracownikow Starostwa ze Starostami,

8) prowadzenie kalendarza spatkstarostow,

9) prowadzenie terminarza dat istotnych dladgego zaradzania,

10) prowadzenie ksiki kontroli zewrgtrznych Starostwa,

11) koordynowanie sprawozdawadzo statystycznej Starostwa dla Glownego ddiz
Statystycznego,

12) koordynowanie spraw zgzanych z elektronicznym przekazywaniem aktow prakiny
Starosty, ktérych obowkek publikacji w Dzienniku Urglowym Wojewddztwa
Slaskiego wynika z przepisow szczegolnych,

13) koordynacja wyjazdow stbhowych Starostéow,

14) koordynowanie i prowadzenie gospodarki samoahdstzbowymi Starostwa wedtug
ustalonych zasad oldlenych przez Starost

15) przepisywanie pism na potrzeby Starostow,

16) udoskonalanie biecych zada recepcyjnych,

17) opracowywanie sprawoaztlaanaliz, zestawie na potrzeby organow Powiatu w zakresie
realizowanych zada

18) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jiimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

19) przestrzeganie wymogow przewidzianych npdN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czyn#iai,

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wyohookreglonych w przepisach ogélnie
obowizujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegolnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | d&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

21) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wiplawe zabezpieczanie dokumentéw
| piecatek,

22) wykonywanie innych czyndoi z zakresu realizacji zafladWydziatu zleconych przez
Sekretarza Powiatu oraz Stakost

9. Odpowiedzialngé:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdarednia przed Sekretarzem Powiatu.

9.2. Odpowiedzialng finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialng& za powierzone mienie znajdag s&¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
1) wykonywanie operacji przetwarzania danych osofwbny
2) podpisywanie dokumentéw stwierdgajch zgodnéc z oryginatem.

11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:
11.1. Kontakty wewgtrzne:
z wszystkimi komorkami organizacyjnyr8tarostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewgtrzne:
1) zjednostkami organizacyjnymi Powiatu Racibaggki,
2) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresgmlizowanych spraw.
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12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:

Nie dotyczy.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. wspotpracy z mediami.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z @psim do internetu i poczty e-mail
oraz wypos2onego w niezédne oprogramowanie — gtéwnie Microsoft Word i Misodt
Excel,

2) wyposaenie stanowiska w telefon,

3) dostp do kserokopiarki,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godzingaaie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze preferowane administracyjne, ekonomiczne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym 1 rok w administracji publicznej.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegozeahbnia zada,
2) znajomac¢ obstugi komputera,

3) znajomé¢ obstugi biurowych urmzer technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

20. Umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:
1) komunikatywnéc, zyczliwose,

2) skrupulatnéc,

3) rzetelnéc,

4) zorganizowanie,

5) asertywné, odporndg¢ na stres,
6) dyskrecja,

7) wysoka kultura osobista,

8) samodzielng.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Baiczyk Adam Hajet
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A.

Zalcznik nr 9

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkx kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkk

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

2.

Nazwa stanowiska:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. z@izania personelem

3.

Charakter stanowiska:

1) dwuosobowe,
2) dwa etaty.

4.

Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednego:

Sekretarz Powiatu

5.

Stanowiska bezpfrednio podlegte:

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

6. Docelowe stanowisko skibowe: inspektor.

7.
1)

2)
3)
8.
1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

Gtoéwny cel istnienia stanowiska:

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Stamstwaz dyrektorow jednostek
organizacyjnych powiatu (z wadzeniem dyrektoréw jednostekwiatowych),
przygotowywanie i opracowywanie zadh do polityki kadrowej i ptacowej prowadzonej
w Starostwie oraz jej realizacja,

ustalanie polityki szkoleniowej Starostwa.

Obowigzki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci  obowigzkdéw
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

przygotowywanie i opracowywanie zadh do polityki kadrowej i ptacowej prowadzonej
w Starostwie oraz jej realizacja,

opracowywanie projektu buetu Starostwa w zakresie wynagrogizezkole, delegacji,
bada lekarskich pracownikow oraz okresowych sprawézziavykonania,

prowadzenie gospodarki etatami i funduszem wiyoda,

organizowanie prac zw#anych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikow,
przygotowywanie rocznych analiz polityki kadrgwptacowej w Starostwie,

ustalanie polityki szkoleniowej Starostwa, w Zzgolndci planowanie i organizowanie
szkolex pracownikébw zgodnie z zatwierdzonym ramowym plangudnoszenia
kwalifikaciji,

wykonywanie czynniei kontrolnych z zakresu spraw kadrowych,

przygotowywanie umow o doksztatcanie pracownikéw ramach form szkolnych
I pozaszkolnych,
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9) wspdtpraca z naczelnikami wydziatbw, kierownikameferatow bezpaednio
nadzorugcymi jednostki organizacyjne powiatu w zakresieudtiania dyrektoréw tych
jednostek,

10) przygotowywanie projektéw uchwat organow Powjataradzen wewretrznych Starosty
z zakresu spraw kadrowych i zapewnienie ich regjlizav szczegolnéci regulaminow
pracy, okresowej oceny pracownikow, Ay przygotowawczej, wynagradzania, naboru
na wolne stanowiska ugdnicze,

11) wspoipraca z Powiatowym Wadem Pracy w zakresie organizacji zstai prac
interwencyjnych,

12) wspotpraca ze szkotami w zakresie organizaejtyk uczniowskich i studenckich,

13) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Stasdsbraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych powiatu (z wadzeniem dyrektoréw jednostekwaiatowych), w formie
tradycyjnej i elektronicznej w szczegokon

a) prowadzenie akt osobowych i ichhijea aktualizacja,

b) prowadzenie i dokumentowanie i sp@zanie projektow uméw o praorazswiadectwa
pracy,

c) prowadzenie spraw dotygz/ch urlopow wypoczynkowych, bezptatnych, szkolngechz
innych zwolnié od pracy,

d) prowadzenie rocznych kart ewidencji obexmav pracy,

e) ustalanie okresow zatrudnienia uprawgtiggh do wystugi lat oraz nagréd
jubileuszowych,

14) prowadzenie rejestru upomvéen pracownikdéw Starostwa oraz dyrektoréw jednostek
organizacyjnych powiatu (z wadzeniem dyrektoroéw jednostekwiatowych),

15) prowadzenie rejestru kokzy,

16) przygotowywanie dokumentéw zwanych z:

a) zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

b) wynagradzaniem pracownikow,

c) nagrodami, w tym jubileuszowymi,

d) dodatkami steowymi, specjalnymi i stanowiskowymi,

e) rentami, emeryturami, oraz ustalaniem kapitaicggtkowego,

17) opracowywanie rocznego planu urlopow wypoczynwah pracownikéw Starostwa
oraz czuwanie nad jego realizacj

19) sporadzanie sprawozda statystycznych dla Gitéwnego Wdu Statystycznego oraz
obstuga elektronicznego portalu sprawozdawczegakresie realizowanych zatla

20) obstuga programu ,Ptatnik”, w szczegdloo rejestrowanie i wyrejestrowywanie
pracownikow oraz zgtaszanie zmian danych osobowych,

21) wystawianie Zaviadczeé dotyczicych zatrudnienia i wynagradzania,

22) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur utayjnych na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie oraz kierownikéw jednostek aigacyjnych Powiatu,

23) tworzenie i uzupetnianie bazy kandydatow da@ypra Starostwie,

24) przygotowywanie i dokumentowanie wdavego przebiegu sy przygotowawczej oraz
organizowanie egzaminu kczacego stabe dla pracownikéw Starostwa,

25) kierowanie pracownikbw na profilaktyczne badarekarskie (wspne, okresowe,
kontrolne) oraz prowadzenie rejestru higda

26) koordynowanie realizacji skladaniadwoadczér maptkowych przez zobowkanych
pracownikOw, w szczegoldoi umieszczanie zimnych dwiadczét w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz przekazywanie ich dodstarych urzdow skarbowych,

27) przyjmowanie éwiadczé o prowadzeniu dziataldoi gospodarczej przez pracownikow
oraz dwiadczé lustracyjnych w zakresie prawem przewidzianym,
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28) przygotowywanie projektbw umow o przyznanie siieznych ryczattOdw na aywanie
samochodéw prywatnych do celéw dbowych oraz realizacja postanowiev nich
zawartych, w szczegoéldo sporadzanie miesicznych ewidencji przebiegow,

29) realizacja catoksztattu zadawiazanych z poleceniami wyjazdow ghowych krajowych
i zagranicznych, w szczegokw prowadzenie rejestru delegacji, zatwierdzanidatyow
pod wzgkdem merytorycznym oraz ewidencjonowanie zaaogania $rodkow
budzetowych w przedmiotowym zakresie,

30) zatwierdzanie projektow opiséw stanowisk w eale ,wymaga osobowych”,

31) obstuga programu do rejestracji czasu pracyjnoljeca w szczegolnwi ewidencg
i rozliczanie czasu pracy, ustalanie wymiaru urlepé

32) biezace aktualizowanie danych z zakresu spraw kadrowgawartych w Biuletynie
Informacji Publicznej,

33) przeprowadzanie kontroli wykorzystywania zweinilekarskich prac pracownikow
Starostwa,

34) zapoznawanie iz przepisami prawa, uchwatami organow Powiatuzazireniami
wewrgtrznymi  Starosty, literatar fachows, interpretacjami dotygzymi spraw
kadrowych,

35) opracowywanie sprawozgiaanaliz, zestawie na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zada

36) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych ijimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

37) przestrzeganie wymogow przewidzianych rnpfN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czynAai,

38) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsyohookreglonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegélnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i d&gych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

39) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne widiawe zabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

40) wykonywanie innych czyndoi z zakresu realizacji zaflaWydziatu zleconych przez
Sekretarza Powiatu oraz Starkpst

9. Odpowiedzialngé:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdrednia przed Sekretarzem Powiatu

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowace§sivych w zakresie prowadzonych
spraw,

2) prawidtowe dysponowaniesrodkami budetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarnéci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodndci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialn& za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w Ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie,

3) odpowiedzialn& za koordynowanie pracy wieloosobowego stanowiskeacyp
w przypadku pracownika pelgiego funko koordynatora.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
1) wykonywanie operacji przetwarzania danych osofobn
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2) przeprowadzanie kontroli wykorzystania zwoimnidekarskich przez pracownikéw
Starostwa, zgodnie z upowaeniem Starosty.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewetrzne:

wewnatrz wydziatu oraz z wszystkimi komoérkami organiziagyni Starostwa.
11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciboegki,

2) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresg@alizowanych spraw.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
W ramach wieloosobowego stanowiska pracy dsadaenia personelem.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
W ramach wieloosobowego stanowiska pracy dsadaenia personelem.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezkdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z @psin do internetu i poczty e-mail,
w niezlgdne oprogramowanie — gtébwnie Microsoft Word, prograkadrowy
I do rejestracji czasu pracy,

2) wyposaenie stanowiska w telefon oraz telefaks,

3) dostp do kserokopiarki, niszczarki,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe.

15. Warunki pracy:
1. praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2. praca przy komputerze, co najmniej 4 godzinrze

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:

Wyksztatcenie wisze preferowane administracyjne lub prawnicze.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
3 lata stau pracy, minimum rok na stanowiskach zwanych z zamdzaniem personelem
lub ds. kadrowych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajorstoprzepiséw prawa w zakresie wykonywanych czyeno
oraz ich wykorzystywania i interpretowanie,

2) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegozeabnia zada,

3) znajomé¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywane obgauijacego oprogramowania,

4) znajomdé¢ obstugi biurowych urgdzenr technicznych (faks, kserokopiarka, skaner),

5) umiegtnos¢ analizowania potrzeb kadrowych i biedowych.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
umiejgtnos¢ kontaktu z ludmi, tagodzenia konfliktow, rozwezywania problemow, tatwio
formutowania myli w mowie i psmie
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21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:
1) skrupulatnéc, rzetelnd¢, cierpliwasé
2) zorganizowanie, pracowié

3) dyskrecja,

4) samodzieln&,

5) wysoka kultura osobista.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym

Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Baiczyk Adam Hajt
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Zalacznik nr 10

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. wspotpracy krajowej i zagramég.

3. Charakter stanowiska:
1) Jednoosobowe,
2) Peinoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu.

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak,
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sibowe:inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
wykonywanie czynnéci w zakresie prowadzenia i inicjowania wspotprakyajowej
| zagranicznej powiatu.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) organizowanie, koordynowanie i obstuga spntkaraz wizyt delegacji krajowych
I zagranicznych partnerow powiatu,

2) organizowanie, koordynowanie spatkaraz wizyt przedstawicieli powiatu u partnerow
krajowych i zagranicznych,

3) obstuga translatorska (pisemna oraz ustna) dejiegrzedstawicieli powiatu u partneréw
zagranicznych oraz wizyt delegacji zagranicznyatinesdw powiatu w powiecie,

4) biezaca obstuga translatorska (pisemna i ustna) w zekraspotpracy zagranicznej
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiattymvprowadzenie korespondencji,

5) utrzymywanie i inicjowanie wspotpracy krajowejagranicznej,

6) organizowanie i obstuga posiedzargandéw powiatu dotyazych kontaktéw z krajowymi
| zagranicznymi partnerami powiatu,

7) biezace przygotowywanie wnioskoéw zakupowych z zakresalizewanych zada z
zachowaniem dyscypliny finanséw publicznych orazsazh celowéci, rzetelndci,
legalndci i gospodarngxi,

8) coroczne opracowywanie plany kontaktow z pasikiari powiatami w kraju i zagranic
oraz ich aktualizowanie,
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9) opracowywanie sprawozilaanaliz, zestawiena potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zada

10) poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunkowprmh i metod wspoOtpracy
z partnerskimi powiatami w kraju i zagrasmic

11) zapewnienie bazy informacji o powiatach pagkieh,

12) przygotowywanie projektéw uchwat organow powiat zakresu wspoOtpracy krajowej
i zagranicznej,

13) opracowywanie propozycji do hietu powiatu oraz podziatsrodkow finansowych
na zadania zakresu wspotpracy krajowej i zagraeiczn

14) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawatovak wewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

15) opracowywanie sprawoztiaanaliz, zestawiena potrzeby organéw Powiatu w zakresie
realizowanych zada

16) zakfadanie i prowadzenie teczek aktowych ijimezlxdnej dokumentaciji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

17) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfiN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czynAai,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wscho okr&lonych w przepisach
ogllnie obowizujacych, regulacjach wewtrznych, ustalaicych w szczegélriai
dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&pgych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

19) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczniewjtowe zabezpieczanie dokumentow
i piecatek,

20) wykonywanie innych zadgpowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiago/
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialngé:

9.1. Odpowiedzialng stuzbowa:

Bezpdrednia przed Sekretarzem Powiatu.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowaegeivych w zakresie spraw wspotpracy
krajowej i zagranicznej,

2) odbior faktur VAT dotyczcych wspotpracy krajowej i zagraniczne;.

9.3. Inna odpowiedzialgé za:

1) odpowiedzialné& za powierzone mienie znajdug Se w pomieszczeniu, w ktorym

wykonywane g obowhzki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
Wykonywanie operaciji przetwarzania danych osobowych

11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

z komérkami organizacyjnynfstarostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie wspoyp
krajowej i zagranicznej.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) zjednostkami organizacyjnymi powiatu w zaleegspotpracy krajowej i zagranicznej,
2) z urzdami, organizacjami i instytucjami oraz firmami waju i w powiatach partnerskich
w zakresie wspotpracy krajowej i zagraniczne;.
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12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko ds. wspotpracy z mediami.

13. Zastpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko ds. wspotpracy z mediami.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbpdne do realizacji zadai:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z @psm do internetu i poczty e-mail oraz
wyposaonego w nieztdne oprogramowanie — gtéwnie Microsoft Word i Misodt
Excel,

2) wyposaenie stanowiska w telefon,

3) wyposaenie stanowiska w aparat cyfrowy,

4) dostp do kserokopiarki,

5) dostp do przepisoéw prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godzingaazie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na ahowisku:
Wyksztatcenie wysze.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Min. 1 rok.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) biegta znajomi jezyka angielskiego i niemieckiego w mowie émpie,

2) umiegtnos¢ obstugi standardowych aplikacji Word, Excel, pgaaiektronicznej i internetu,
3) znajoméc¢ obstugi biurowych urmzer technicznych (faks, kserokopiarka itp.),

4) znajomdé¢ zasad protokotu dyplomatycznego,

5) znajoméc¢ ustawy o0 samoezzie powiatowym.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

21. Niezlgdne cechy osobow&ziowe:

1) komunikatywnéc,

2) samodzielng,

3) elastyczngx,

4) zorganizowanie,

5) podzielné¢ uwagi,

6) wysoka kultura osobista,

7) rozwinkte zdolndci interpersonalne.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Baiczyk Adam Hajt
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Zalcznik nr 11

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkhkkhkkhkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkhkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk

1. Nazwa komorki organizacyjney:
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. wspotpracy z mediami.

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

4. Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko shbowe:inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
realizacja polityki informacyjnej Powiatu Racibomsfo, w szczegolrkai poprzez
planowanie i koordynowanie wszelkich dzialpodejmowanych w tym zakresie we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Powiatu, dog® z odebnym zaradzeniem
wewrgtrznym.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) biezace informowanie opinii publicznej o istotnych praewvzieciach podejmowanych
przez samor powiatowy, w szczegoldoi poprzez:

a) cykliczne organizowanie i obskugonferencji prasowych,

b) przygotowywanie i redagowanie materiatdw infoayjaych, komunikatow dla prasy,
radia i telewizji,

c) opracowywanie kalendarium wydatfize

d) udzielanie przedstawicielom mediéw informacji ramat dziatalngci Powiatu
Raciborskiego, w szczegoOkw przez poszczegolne komoérki organizacyjne Stamst
oraz jednostki organizacyjne Powiatu,

e) opracowywanie informacji o dziataniach i prac&throsty i Zargdu majcych miejsce
pomicdzy sesjami Rady Powiatu Raciborskiego,

f) inicjowanie, organizowanie i obstuga spatka przedstawicielami mediow lokalnych
w celu utrzymywania biecych kontaktéw oraz kreowania wéawego wizerunku
Powiatu Raciborskiego,
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2) prowadzenie bigcego monitoringu medialnego ze szczegdlnym ugdigeniem
dziatalngci Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiataz przedstawianie
wazniejszych publikacji kierownictwu Starostwa,

3) koordynowanie dziata komoérek organizacyjnych Starostwa w zakresie reag@ na
Krytyke prasow,

4) przygotowywanie sprostowa wyjasnien, analizowanie biecych publikacji w celu
zapewnienia nafgitej ochrony interesow, dobrego imienia PowiatuiRarskiego,

5) informowanie pracownikow Starostwa o zagoiach polityki informacyjnej oraz bigca
wspoOtpraca z kierownikami komérek organizacyjnytar&stwa w zakresie jej realizacji,

6) przygotowywanie wysgpien publicznych z zakresu petnienia przez Starogtozostatych
cztonkow Zarzadu funkcji reprezentacyjnej, w szczegdlaoprzygotowywanie tekstow
przemowidé, oficjalnych  wysipien, podztkowan, listbw  gratulacyjnych,
okolicznaciowe] korespondencjzyczen itp.,

7) przygotowywanie tekstow promocyjnych, materiatlqevasowych, tematyki audyciji
i reportazy radiowych i telewizyjnych dotyezych zada realizowanych przez
poszczegblne komorki organizacyjne Starostwa adagstki organizacyjne Powiatu,

8) opracowywanie krétko- i diugoterminowych plan@spoétpracy samoeru powiatowego
z lokalnymi mediami,

9) coroczne planowanie bietu oraz bigace przygotowywanie wnioskow zakupowych
z zakresu realizowanych zada zachowaniem dyscypliny finanséw publicznych oraz
zasad celowgei, rzetelndci, legalndci i gospodarngxi,

10) przygotowywanie, bigca rejestracja i zapewnienie realizacji umow z eslr
wspOtpracy z mediami,

11) wykonywanie systematycznej kontroli prawidt@eioi terminowdci realizacji umow
Z zakresu wspotpracy z mediami,

12) biezace uzupetnianie wiedzy o mediach lokalnych, grorneadz informacji niezédnych
dla Starosty i pozostatych czionkéw zgia dla utrzymywania poprawnych kontaktow,
petnienie funkcji doradczych oraz koordynacyjnych \wowyzszym zakresie
dla pracownikéw Starostwa,

13) rozeznawanie potrzeb mediéow lokalnych, kieraeamainteresowania oraz ksztattowanie
pozytywnego wizerunku Powiatu Raciborskiego popitezowanie zasad profesjonalnej
wspoOtpracy oraz utatwianie przedstawicielom medidantaktow ze Starost oraz
kierownictwem Starostwa,

14) nadzorowanie spraw dotycych wywania wizerunku herbu i flagi Powiatu
Raciborskiego, przygotowywanie dla Zaalm opinii w tym zakresie oraz projektow
uchwat,

15) zbieranie informacji oraz redagowanie biuletyAktualnosci Powiatu Raciborskiego”,

16) petnienie funkcji administratora podmiotowejosty Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatu Raciborskiego, w szczeg&oiopoprzez:

a) zapewnienie prawidtowoi i terminowdci zamieszczania informacji w BIP-ie,

b) kontrok i koordynowanie prac pracownikow odpowiedzialnyeh poszczegoinych
komorkach organizacyjnych Starostwa i jednostkadigamizacyjnych Powiatu za
aktualizacg danych zawartych w BIP-ie ,

c) prowadzenie lub organizowanie szkol@racownikbw z zakresu obstugi i strony
technicznej BIP-u,

d) nadawanie indywidualnych wewrznych identyfikatorow oraz wewtrznych haset
dostpu do modutu administracyjnego BIP-u,

e) zapewnienie umieszczania w BIP-ie wszystkidbrimacji ustawowo wymaganych oraz
ich aktualnéci i kompletndci,

f) wspotprag z podmiotem zewgirznym realizujcym obstug informatyczn BIP-u,
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18) obstuga, inicjowanie, prowadzenie oraz koordyamne dziatd dotyczcych oficjalnej
strony internetowej Starostwa, w szczegébhgrowadzenie dziatu ,aktualda” oraz
zapewnienie aktualsoi informacji umieszczanych w poszczegoélnych dziaja
modutach, podstronach,

19) zapewnienie realizacji przez Starostwo #nada zakresu udogbniania informacji
publicznej,

20) zapewnienie wspoOtpracy Starostwa z Agemijomocji Ziemi Raciborskiej i Wspierania
Przedsibiorczaici na Zamku Piastowskim w Raciborzu, w szczegénav zakresie
dziataa promocyjnych, przygotowywania i przekazywania matéw promocyjnych na
potrzeby Starosty oraz kierownictwa Starostwa,

21) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawatovak wewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

22) przestrzeganie wymogow przewidzianych rnpfN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czyniai,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsyohookreglonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegoélngi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&pgych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

24) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne widiawe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

25) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiagw
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialngé:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdarednia przed Sekretarzem Powiatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowacefgsivych w zakresie wspétpracy
z mediami, wspotpracy krajowej i zagranicznej,

2) odbior faktur VAT,

3) dysponowaniesrodkami pien¢znymi budzetu powiatu zgodnie z podziatem letl
w zakresie wspoOtpracy z mediami i wspotpracy kragpiwwzagraniczne;.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznyctazo zasad celowoi, rzetelndci,
legalnaci i gospodarngci przy corocznym planowaniu bietu, przygotowywaniu
wnioskow zakupowych z zakresu realizowanych aada

2) odpowiedzialnf za powierzone mienie znajdug seé w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

3) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania danych osolwbw w zakresie ok&onym
W upowanieniu udzielonym przez Starst

2) dokonywanie jako administrator podmiotowej syrdBiuletynu Informacji Publicznej
kontroli i koordynowania prac pracownikOw odpowigdaych w poszczegdéinych
komorkach organizacyjnych Starostwa i jednostkachgamizacyjnych Powiatu
za aktualizagj danych zawartych w BIP-ie ,

3) petnienie funkcji reprezentacyjnych.
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11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) ze wszystkimi komérkami organizacyjnyBtarostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) wspélpraca z Rad Powiatu, Zarazdem Powiatu, kierownictwem Starostwa
I komorkami organizacyjnymi Starostwa w celu reatiz zada mapcych na celu
informowanie opinii  publicznej o istotnych przegsricciach podejmowanych
przez samokd oraz wspotpracy z mediami.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) wspotpraca z kierownikami i dyrektorami jedndésterganizacyjnych powiatu w celu
realizacji zadA mapcych na celu informowanie opinii publicznej o istgth
przedsgwzicciach podejmowanych przez samgtoraz wspotpracy z mediami,

2) wspotpraca z innymi uegdami administracji publicznej, szczegodlnie z praoiami
odpowiedzialnymi za public relations,

3) wspotpraca z organizacjami, firmami, instytuciammnymi podmiotami w zakresie public
relations,

4) wspoOtpraca z przedstawicielami mediow,

5) wspotpraca z RedakcBIP w Ministerstwie Spraw Wewtrznych i Administraciji.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
1) Stanowisko ds. wspotpracy krajowej i zagrani¢zne
2) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Starosty.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko ds. wspoétpracy krajowej i zagranicznej

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z @psim do Internetu i poczty e-mail oraz
wyposaonego w niezédne oprogramowanie — gtéwnie Microsoft Word i Misodt
Excel,

2) wyposaenie stanowiska w telefon oraz telefaks,

3) dostp do kserokopiarki,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godzingaazie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkhkkhkkhkkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkhkkkkk kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkk

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze z zakresu politologii, socjologii, dziennikarat nauk ekonomicznych.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:

1) 3lata, wtym 1 rok na stanowiskachgahziczych w jednostkach administracji publicznej,

2) ogoblne déwiadczenie zawodowe z zakresu public relations, imeelations, reklamy
I promocji, komunikacji spotecznej.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.
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19. Wymagane umiegtnosci:
1) umiegtnos¢ redagowania informacji prasowych, sprostowazemowia, listow,

2) tatwas¢ wystawiania si — zdolné¢ do szybkich wypowiedzi, komentowania, prostego

i jasnego wyraania pogidéw w mowie i pimie,
3) znajomeé¢ zagadnié z zakresu samaogdu terytorialnego i funkcjonowania administracji
samoradowej,
4) wiedza z zakresu politologii, socjologii i publielations,
5) ogdlna wiedza z mediow i media relations.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:

1) znajome&¢ podstawowych aktow prawnych z zakresu sapuhrz terytorialnego
i dziatalngci public relations (szczegodlna znajosd@rzepisow dotycgych informacii
publicznej i znajom& prawa prasowego),

2) znajoméc¢ zarzadzania strategicznego,

3) znajomé¢ rynku mediow i zasad funkcjonowania redakcji prasgdia, telewizji
I Internetu,

4) znajomé¢ oprogramowa technicznych do monta dzwieku, obrazu i obrobki zdg,

5) ogdlna znajomi funkcjonowania stron WWW i podstaw HTML,

6) bardzo dobra znajor®obstugi komputera.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:

komunikatywnd¢, wysoka kultura osobista, asertywto samodzielng, kreatywndc,

decyzyjnd¢, odpowiedzialn&, zroOwnowaenie emocjonalne, podziekto uwagi,
umiegtnosé pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagtavaa powstajce problemy,
dyspozycyjné¢, elastycznéc

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

umiegtnos¢ wspotpracy w zespole, umgnos¢é jasnego i precyzyjnego wyrania myli
(w mowie i pkmie), elastyczn& w pracy (umiejtne przechodzenie z jednych zadw® inne,
0 zr@nicowanej specyfice)

Sporadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Baiczyk Adam Haji
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A.

Zalacznik nr 12

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkx kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkk

1.Nazwa komoérki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi punktu paszportowego

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

4. Nazwa stanowiska bezpimednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko skibowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1)

2)

zaspokajanie potrzeb mieszkaw Powiatu Raciborskiego w zakresie niektorychaspr
paszportowych,

sprawowanie nadzoru nad dzialdci@ stowarzyszé& mapcych siedzih na terenie
powiatu podlegacych nadzorowi Starosty Raciborskiego.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowawedtug czasochtonngci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1)

a)

b)

c)
d)
e)

f)

zaspokajanie potrzeb miesakaw Powiatu Raciborskiego w zakresie niektorychaspr
paszportowych poprzez:

przyjmowanie poda o wydanie dokumentu paszportowego, prowadzeniestrgj
przyjetych poda oraz wprowadzanie prajych wnioskéw do Paszportowego Systemu
Obstugi Obywateli PS20,

przyjmowanie uniewanionych dokumentéw paszportowych,

przyjmowanie éwiadcze o utracie, zniszczeniu lub odnalezieniu paszportu,
przyjmowanie dowodéw uiszczenia optat paszpoytbwy

przyjmowanie wnioskOw o zwrot optaty paszportpamz innych poniesionych kosztow
podr&y w wypadku uniewznienia paszportu lub dokonania zawgej optaty,
przyjmowanie zgody rodzicow lub opiekunow prawhyw razie ubieganiagdokument
paszportowy przez oselmatoletna,
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g) przygotowywanie podawraz z zaicznikami do przekazania Terenowej Delegaturze
Paszportowej w Rybniku, w szczeg®ob pism przewodnich, list zbiorczych,
potwierdzonych kserokopii dokumentow,

h) sporadzanie miesicznej oraz okresowo tygodniowej statystyki na peltyz Oddziatu
Paszportowego Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cuiozow Slaskiego Urzdu
Wojewddzkiego w Katowicach,

2) sprawowanie nadzoru nad dzialdcia stowarzyszé& mapcych siedzih na terenie
powiatu podlegacych nadzorowi Starosty Raciborskiego

3) opiniowanie statutow stowarzyszelo wnioskdw o rejestragjw KRS oraz propozycji
zmian w statutach istniggych stowarzysze

4) prowadzenie Rejestru Stowarzyszev formie papierowej i elektronicznej oraz
zamieszczanie informacji dot. stowarzysze BIP-ie (nazwa, cel dziatalgo, siedziba,
kontakt),

5) przyjmowanie i analiza sprawozda dziatalndci stowarzysze,

6) skiladanie do£lu Rejestrowego wnioskow o rozanie stowarzyszenia,

7) nadzorowanie procedury likwidacji po wydaniu @z Sd postanowienia
0 rozwhzaniu stowarzyszenia,

8) wspotpraca z uezdlami, fundacjami i stowarzyszeniami — przekazywanfermacji na
temat dziatalngci, celéw statutowych i adresow,

9) wydawanie pozwolena przeprowadzenie zbidrek publicznych na obszaonéatu,

10) opracowywanie sprawoaztlaanaliz, zestawie na potrzeby organow Powiatu w zakresie
realizowanych zada

11) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jiimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

12) przestrzeganie wymogéw przewidzianych npfdN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czyn#sai,

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakr&lonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewirznych, ustalacych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i ékjecych sposéb pogpowania w razie
stwierdzenia narusaelanych,

14) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznieawjmtowe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

15) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powisggo
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialngé¢:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdrednia przed Sekretarzem Powiatu

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

W zakresie przyjmowania optat za wydanie paszportu

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

3) kontrola zgodn&zi dokumentéw i danych wprowadzanych do systemuBRES

4) w zakresie przyjmowania zgody rodzicoOw na wydatokumentu paszportowego,

5) odpowiedzialng& za powierzone mienie znajdag s&¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

6) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania danych osofwbny
2) pawiadczanie zgodrigi podpiséw oraz odpisdw w zakresie spraw paszpydhb
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11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

wewnmntrz wydziatu

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach Wydziat Spraw Obywatetski
i Cudzoziemcow,

2) Terenowa Delegatura Paszportowa w Rybniku,

3) Sid Rejonowy Wydziat X Gospodarczy KRS w Gliwicach.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. obywatelskich i funduszu doego

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. obywatelskich i funduszu doego

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z @psim do internetu i poczty e-mail,
w niezlezdne oprogramowanie — gtéwnie Microsoft Word, PS2@zo aplikacji
do pobierania identyfikatora biometrycznego,

2) wyposaenie stanowiska w telefon oraz telefaks,

3) dostp do kserokopiarki,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze, co najmniej 5 godzinizie

B. WYMAGANIA OSOBOWE

kkkkkhkkkkkkhkkkhkkkkhkkkhkkkhkkkhkkkhkkhkhkkkhkkhkhhkkhkhkkkkkhkkkkkx *kkkkhkkkkkkhkkkhkkkkhkkkkhkkkik
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:

Wyksztatcenie wisze administracyjne lub ekonomiczne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
1 rok.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajorstoprzepisdéw prawa w zakresie wykonywanych czyeno

2) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegozeabnia zada,

3) znajoméc¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywane obagujacego oprogramowania,

4) znajomé¢ obstugi biurowych urmdzen technicznych (faks, kserokopiarka, skaner,
czytnik odciskéw palcow itp.).

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos¢ kontaktu z ludmi, tagodzenia konfliktow, rozwezywania problemow
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21.

1)
2)
3)

22.

1)
2)

3)

Niezlzdne cechy osobow&ziowe:
skrupulatnéc, rzetelnd¢, cierpliwasé
zorganizowanie,

samodzielnsx.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nimétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

posiadanie Zaviadczenia wydanego przeslaski Urzad Wojewodzki w Katowicach
do przyjmowania podapaszportowych oraz potwierdzania zgody rodzicow,
posiadanie upowaienia wydanego przez Wojewp8laskiego do przetwarzania danych
ze zbioru ( SlasEWIUPS§laska Ewidencja Wydanych i Uniewgionych Paszportow.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Baiczyk Adam Haji
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Zalcznik nr 13

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkhkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkhkkkk

1. Nazwa komorki organizacyjney:
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obywatelskich i funduszu doego

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

4. Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko skibowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji skpwe],

2) koordynowanie spraw zw#anych z ochrandanych osobowych w Starostwie,

3) koordynowanie catoksztattu spraw zmanych z Zakladowym Funduszefiwiadczeé
Socjalnych.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji skgpwej:

a) przygotowanie propozycji sktadu Powiatowe] Kgnliekarskiej,

b) opracowanie planu przeprowadzenia kwalifika@jsikowej na obszarze powiatu,

c) pasrednictwo w przygotowaniu uméw o wykonanie ustugakresu specjalistycznych
bada lekarskich,

d) dostarczenie gminom obwieszazekwalifikacji wojskowej,

e) przeprowadzenie kwalifikaciji,

f) sporadzenie sprawozdania z przeprowadzonej kwalifikacji,

g) gromadzenie i wikziwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzé&ngjlifikacii,

2) wydawanie zezwotena sprowadzanie do Rzeczypospolitej Polskiej zwiskczatkdw
ludzkich z zagranicy,

3) wydawanie decyzji o wydaniu zwiok szkotomasgym, do celdéw naukowych,
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4) koordynowanie spraw zwdanych z ochran danych osobowych w Starostwie
i sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepdoiyczcych ochrony danych
osobowych, w szczegolka:

a) przygotowanie projektéw upowmen dla pracownikéw,

b) prowadzenie ewidencji osOb upawenych do przetwarzania danych osobowych
w Starostwie,

c) zgtaszanie do rejestracji przez Generalnegoekispa Ochrony Danych Osobowych
zbioréw danych osobowych oraz prowadzenie ich wykaz

5) koordynowanie catoksztattu spraw zmanych z Zaktadowym Funduszefwiadcze
Socjalnych zgodnie z aktami wewtrenymi Starosty, w szczegOlém:

a) obstuga kancelaryjno-biurowa Komisji Socjalnej,

b) prowadzenie imiennych kartotek pracownikow kstapcych z ZFSS,

c) opracowanie projektéw regulaminu,

d) opracowanie planéw finansowo-rzeczowych na aakykalendarzowy,

6) opracowywanie sprawozilaanaliz, zestawie na potrzeby organdéw Powiatu w zakresie
realizowanych zada

7) zaktladanie i prowadzenie teczek aktowych i inmeglkzdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

8) przestrzeganie wymogéw przewidzianych npiaN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czyn#iai,

9) przestrzeganie zasad przetwarzania danych ogehogkr&lonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewirznych, ustalacych w szczegélrii dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i ékjecych sposéb pogpowania w razie
stwierdzenia narusaelanych,

10) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznieawjatowe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

11) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powisggo
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialngé:

9.1. Odpowiedzialng& stuzbowa:

Bezpdrednia przed Sekretarzem Powiatu

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowaceggsivych w zakresie prowadzonych
spraw,

2) prawidiowe dysponowaniesrodkami budetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarnéci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodndci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialng& za powierzone mienie znajdag sé w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych

11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

wewnmntrz wydziatu oraz z wszystkimi komorkami organizagyni Starostwa.
11.2. Kontakty zewgtrzne:
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1) Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach Wydziat Spraw Obywatetski Cudzoziemcow,
2) Wojskowa Komenda Uzupettiev Rybniku.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. obstugi punktu paszportowego.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. obstugi punktu paszportowego.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z @psim do internetu i poczty e-mail,
w niezlgdne oprogramowanie — gtéwnie Microsoft Word, PS2@zo aplikacji
do pobierania identyfikatora biometrycznego,

2) wyposaenie stanowiska w telefon oraz telefaks,

3) dostp do kserokopiarki,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godzinizie

B. WYMAGANIA OSOBOWE

kkkkkkkkkkkkkkkkkkhhkhkhkkkhkhhkkkhkkhhhkkkhkkhhkkkkhhkkkkhhkkkhkhikkxk kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:

Wyksztalcenie wisze preferowane administracyjne, ekonomiczne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Brak.

18.Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajorstoprzepisdéw prawa w zakresie wykonywanych czyeno

2) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegozeabnia zada,

3) znajoméc¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywane obagujacego oprogramowania,

4) znajomé¢ obstugi biurowych urdzen technicznych (faks, kserokopiarka, skaner,
czytnik odciskéw palcow itp.).

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
umiegtnosé kontaktu z ludmi, tagodzenia konfliktow, rozweywania problemow

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:
1) skrupulatnéc, rzetelnd¢, cierpliwasé
2) zorganizowanie,

3) samodzielns.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
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2) posiadanie Zaviadczenia wydanego przeSlaski Urzad Wojewodzki w Katowicach
do przyjmowania podapaszportowych oraz potwierdzania zgody rodzicow,

3) posiadanie upowaienia wydanego przez Wojewg8laskiego do przetwarzania danych
ze zbioru ( SlasEWIUPS§laska Ewidencja Wydanych i Uniewgionych Paszportow.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Adam Hajet

Beata Baiczyk
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Zalcznik nr 14

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego

i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkkkkkkhkkhkkhkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkhkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkk

1. Nazwa komorki organizacyjney:
Referat Organizacyjno-Administracyjny

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. informatyzacji

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

4. Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Administracyjnego

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte:
1) Liczba stanowisk — brak.
2) Nazwy stanowisk — brak.

6.Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:

1) opracowywanie koncepcji rozwojowych systemowoinfatycznych Starostwa,
2) administrowanie wewitrzng siech informatyczm Starostwa,

3) zaopatrzenie w spgzkomputerowy i oprogramowanie,

4) petnienie funkcji administratora bezpieag®va informacji.

8. Obowizki stuzbowe:

1) opracowywanie plandw i strategii rozwoju infragtury informatycznej Starostwa oraz
opiniowanie zewgirznych dokumentow z tego zakresu,

2) administrowanie wewitrzng siech informatyczm Starostwa,

3) obstuga urgdzen wewretrznej sieci informatycznej Starostwa,

4) prowadzenie spraw zgdanych z zakupem sptz komputerowego (komputerdw,
akcesoriow komputerowych 1 oprogramowania), w tyrakzé przygotowywanie
dokumentacji do pogbowa przetargowych,

5) wdrazanie specjalistycznego oprogramowania,

6) przygotowywanie i merytoryczna realizacja umowiazanych z serwisem autorskim
oprogramowania,

7) koordynacja dziataserwisowych urgdzen komputerowych i oprogramowania,

8) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnystarostwa w zakresie tworzenia
planéw zakupéw uemlzer komputerowych i oprogramowania,

9) obstuga serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnegadzen komputerowych,
w szczegOlInéci:

a) realizacja uprawniei obowiazkdw wynikapcych z gwarancji,
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b) dbald¢ o naleyte wykorzystywanie spetu komputerowego, dolacego na wyposaniu
Starostwa,

10) petnienie funkcji administratora bezpietg®va informacji oraz realizacja zada tym
zwiazanych, w szczegoloi:

a) prowadzenie dokumentacji opigtg] sposob przetwarzania danych w systemie
informatycznym,

b) wprowadzenie i kontrolowanie stosowania zabezge danych przed ich
udostpnieniem osobom nieupow@ionym, zabraniem przez ospbnieuprawnion,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy, uszkodzenibradiszczeniem,

c) stosowanie srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewatgch ochror
przetwarzanych danych osobowych odpowiednio do azaefroraz kategorii danych
objetych ochron,

d) wprowadzenie i nadzor realizacji obaukow w zakresie fizycznego zabezpieczenia
urzadzei i nosnikow,

e) okrdlenie i nadzor nad stosowaniem wymogow w zakrdsikisir baz danych i aplikacji
nimi zaradzapcych,

f) wprowadzanie i nadzor nad kompleksowym systernenerzytelniania aytkownikow,

g) podejmowanie dziataw razie wykrycia naruszaew systemie informatycznym,

h) prowadzenie szkale pracownikbw w zakresie stosowaniodkéw zabezpieczenia
danych osobowych w systemie informatycznym,

i) prowadzenie ewidencji stanowisk komputerowychosob odpowiedzialnych za ich
uzytkowanie zgodnie z wewitrznymi uregulowaniami,

11) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jimmezlednej dokumentaciji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

12) opracowywanie sprawoztlaanaliz, zestawie na potrzeby organéw Powiatu w zakresie
realizowanych zada

13) biezaca konserwacja i drobne naprawy spuzZkomputerowego,

14) biezace naprawy komputerdw, drukarek i innych agdzen komputerowych — w ramach
mozliwosci technicznych Starostwa,

15) okresowa konserwacja adzen komputerowych i telekomunikacyjnych,

16) ewidencja sprtu komputerowego i oprogramowania,

17) ewidencjonowanie zaangmavania srodkow budetowych w zakresie realizowanych
zada,

18) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa wawolentéw finansowo-ksgowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna rozdziat 75020 &ttwa
powiatowe,

19) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawgvakvewretrznych Starostwa i uchwat
organdéw powiatu,

20) przestrzeganie wymogow przewidzianych rnpfN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czyniai,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsyohookreglonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalaicych w szczegélri@i dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flljecych sposéb pogpbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

22) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznieawptowe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

23) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powisgtgo
w Raciborzu.
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9. Odpowiedzialngé:

9.1. Odpowiedzialng stuzbowa:

Bezpdrednia przed Kierownikiem Referatu.

9.2.0dpowiedzialng finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowacesivych w zakresie prowadzonych
spraw,

2) prawidiowe dysponowaniesrodkami budetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarnéci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodndci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.

9.3. Inna odpowiedzial$é

1) odpowiedzialn& za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
wykonywania operacji przetwarzania danych osobowyeh zakresie okrdonym
W upowanieniu udzielonym przez Stargst

11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:

11.1 Kontakty wewetrzne:

ze wszystkimi komdérkami organizacyjny®tarostwa Powiatowego w Raciborzu,

11.2 Kontakty zewgtrzne:

z wykonawcami i dostawcami w zakresie realizacyincmsci wynikajacych z prowadzonych
spraw.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko ds. obstugi infrastruktury teleinforncaye;.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko ds. obstugi infrastruktury teleinforneye).

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

a) podstawowe ugdizenia i oprogramowanie do diagnostyki i naprawyzadzen
komputerowych,

b) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z @psim do Internetu i poczty e-mail oraz
wyposaonego w niezédne oprogramowanie — gtéwnie Microsoft Word i Misodt
Excel,

C) wyposaenie stanowiska w telefon oraz telefaks,

d) dostp do kserokopiarki,

e) dostp do przepiséw prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godzingaazie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkhkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkk

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztalcenie wisze.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Brak.
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18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomec¢ zasad funkcjonowania wdzer komputerowych,

2) znajome¢ zasad funkcjonowania sieci wegtrenych,

3) umiegtnos¢ obstugi oprogramowania diagnostycznego oraz biagmy

4) posiadanie wiedzy i znajorstoprzepiséw prawa w zakresie wykonywanych w Referaci
CZyNNnaci,

5) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegazeahbnia zada,

6) znajomec¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Refexaprogramowania,

7) znajomac¢ obstugi biurowych urmzenr technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:
1) skrupulatnéc, rzetelndc,

2) bezstronng,

3) zorganizowanie,

4) samodzielngt.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Starosta
Organizacyjno — Administracyjnego
Adam Hajduk
Andrzej Chwalczyk
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Zalacznik nr 15

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkhkkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkk

1. Nazwa komorki organizacyjney:
Referat Organizacyjno-Administracyjny

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi infrastruktury telemfiatyczne;j

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) nie petnoetatowe: %2 etatu

4. Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte:
1) Liczba stanowisk — brak.
2) Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko shibowe: podinspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) utrzymywanie elementow infrastruktury teleinf@tycznej w petnej sprawiai,
2) ewidencjonowanie ugdzen teleinformatycznych i oprogramowania.

8. Obowigzki stuzbowe:

1) opracowywanie plandw i strategii rozwoju infragtury telefonicznej Starostwa,

2) biezaca konserwacja i drobne naprawy sjuzkomputerowego,

3) biezace naprawy komputeréw, drukarek i innych aglzen komputerowych — w ramach
mozliwosci technicznych Starostwa,

4) okresowa konserwacja ydzen komputerowych i telekomunikacyjnych,

5) ewidencja spktu komputerowego i oprogramowania,

6) obstuga serwisu gwarancyjnego | pogwarancyjnegmadzen komputerowych
I telekomunikacyjnych,

7) realizacja uprawniei obowiazkdw wynikapcych z gwarancji,

8) dbald¢ o naleyte wykorzystywanie spetu komputerowego i telekomunikacyjnego,
bedacego na wyposaniu Starostwa,

9) pomoc w instalacji i obstudze wdzen komputerowych oraz standardowego
oprogramowaniaiwiadczona na rzecz wszystkich komérek organizacyjrtarostwa,

10) techniczna obstuga centrali telefonicznej (protgpwanie, zestawianigdzy w ramach
wewretrznej sieci telefonicznej Starostwa), w tym:

a) programowanie centrali telefonicznej w petnyrkreaie jej maliwosci,
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b) sporadzanie miesicznych zestawiewykonanych paiczes,

c) aktualizacja zapowiedzi glosowych centrali —pagrzeb,

11) obstuga i konserwacja wewtrenej sieci telefonicznej Starostwa,

12) prowadzenie spraw zawianych z zakupem spitz komputerowego (komputerdw,
akcesoriow komputerowych i podstawowego oprogranmigyaoraz urzdzen sieci
telefonicznej, w tym tale przygotowywanie dokumentacji do pgEiwai
przetargowych,

13) wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizagyjn Starostwa w zakresie tworzenia
planéw zakupdéw uedzen komputerowych i telekomunikacyjnych,

14) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jimmezlxdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

15) opracowywanie sprawoaztlaanaliz, zestawie na potrzeby organow Powiatu w zakresie
realizowanych zada

16) ewidencjonowanie zaangmavania srodkow budetowych w zakresie realizowanych
zada,

17) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawatovak wewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

18) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfadN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czyniai,

19) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakré&lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalaicych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flljecych sposdb pogpbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

20) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznieawptowe zabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

21) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powisgtgo
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialngé:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdrednia przed Kierownikiem Referatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Brak.

9.3. Inna odpowiedzial$é

1) odpowiedzialné& za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane s a obowzki stuzbowe,

2) odpowiedzialn&t za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
wykonywania operacji przetwarzania danych osobowyeh zakresie okrdonym
W upowanieniu udzielonym przez Stargst

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1 Kontakty wewetrzne:

ze wszystkimi komoérkami organizacyjnyi®tarostwa Powiatowego w Raciborzu,

11.2 Kontakty zewgtrzne:

z wykonawcami i dostawcami w zakresie realizacjintmsci wynikajacych z prowadzonych
spraw,
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12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko ds. informatyzacji

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko ds. informatyzacji

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezkdne do realizacji zada:

1) podstawowe urzlizenia i oprogramowanie do diagnostyki i naprawyzadzen
komputerowych,

2) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z @pstm do Internetu i poczty e-mail oraz
wyposaonego w nieztdne oprogramowanie — gtéwnie Microsoft Word i Misodt
Excel,

3) wyposaenie stanowiska w telefon oraz telefaks,

4) dostp do kserokopiarki,

5) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe.

15. Warunki pracy:
a) praca biurowa i fizyczna (serwisowanie) w godempracy Starostwa,
b) praca przy komputerze, co najmniej 4 godzinguazie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkhkkhkkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkk

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenigrednie.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Brak.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajoméc¢ zasad funkcjonowania wdzen teleinformatycznych,

2) umiegtnos¢ obstugi oprogramowania diagnostycznego oraz biagmy

3) posiadanie wiedzy i znajorftoprzepisoOw prawa w zakresie wykonywanych w Referaci
czynngaci,

4) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegoz@ahnia zada,

5) znajoméc¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Refexaprogramowania,

6) znajomeéc¢ obstugi biurowych urmzer technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:
1) skrupulatnéc, rzetelndc,

2) bezstronn&,

3) zorganizowanie,

4) samodzielngt.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Starosta
Organizacyjno — Administracyjnego
Adam Hajduk
Andrzej Chwalczyk
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Zalacznik nr 16

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkhkkhkkhkkhkkkhkkkkkkkkkkkkhkkkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk

1. Nazwa komorki organizacyjney:
Referat Organizacyjno-Administracyjny

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. gospodarowaniaathagm.

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

4. Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte:
1) Liczba stanowisk — brak.
2) Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko shbowe:inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) administrowanie budynkami Starostwa oraz zaleezgnie warunkow technicznych
funkcjonowania komorek organizacyjnych Starostwa,

2) gospodarowanie mgkiem ruchomym Starostwa.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) administrowanie budynkami Starostwa, w szczeggin

a) przygotowywanie i merytoryczna realizacja umow dostawy mediéw i wywozu
nieczystdci,

b) przygotowywanie (zlecanie) przedbw budynkéw Starostwa,

c) prowadzenie pogbowar zwiazanych z @yczaniem i najmem pomieszeze budynkach
Starostwa,

d) zlecanie i nadzoér na ligcymi remontami budynkéw Starostwa,

e) prowadzenie kskek obiektdw budowlanych,

f) prowadzenie spraw zwianych z wynajmowaniem i zyczaniem pomieszcie
w budynkach Starostwa,

2) gospodarowanie mgkiem ruchomym Starostwa,

3) prowadzenie spraw zgAanych z bigacymi naprawami Spezu | wyposaenia
biurowego,
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4) przygotowywanie i merytoryczna realizacja uméwmrawie ustug telekomunikacyjnych,

5) prowadzenie spraw zgdanych z ochranfizyczmg i ubezpieczeniow maptku Starostwa
(majatku ruchomego i nieruchonda),

6) prowadzenie spraw zydanych z utylizagj odpadow,

7) obstuga kancelaryjna Komisji Likwidacyjnej Stsiwa,

8) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

9) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inmegzlednej dokumentaciji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

10) opracowywanie sprawoatlaanaliz, zestawie na potrzeby organéw Powiatu w zakresie
realizowanych zada

11) ewidencjonowanie zaangavania srodkow budetowych w zakresie realizowanych
zada,

12) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawtvakvewrgtrznych Starostwa i uchwat
organdw powiatu,

13) przestrzeganie wymogow przewidzianych npdN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czyn#iai,

14) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wgohookra&lonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewirznych, ustalacych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i ékjecych sposéb pogpowania w razie
stwierdzenia narusaelanych,

15) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznieawjatowe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

16) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powisggo
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialngé:

9.1. odpowiedzialn@ stuzbowa:

bezpdrednia przed Kierownikiem Referatu.

9.2. odpowiedzialn@ finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowace§sivych w zakresie prowadzonych
spraw,

2) odbior faktur VAT,

3) w czasie nieobecka Kierownika Referatu przegie odpowiedzialngci za wykonanie
budzetu i przegcie uprawnienia do dysponowari@dkami pien¢znymi budzetu powiatu
zgodnie z podziatem budtu w zakresie prowadzonych spraw.

9.3. inna odpowiedzialr3o:

1) odpowiedzialn& za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
1) wykonywanie operacji przetwarzania danych osofwbn
2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentonainsowo — kgggowych.

11.Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:
11.1 kontakty wewgtrzne:

ze wszystkimi komoérkami organizacyjnyi®iarostwa,

11.2 kontakty zewgtrzne:

z dostawcami i ustugodawcami w zakresie prowadZosypcaw.
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12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezkdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z dpsm do Internetu i poczty
elektronicznej oraz wypoganego w niezédne oprogramowanie — aplikacje biurowe oraz
specjalistyczne (rejestracja zaangaania, ewidencjarodkéw trwatych),

2) wyposaenie stanowiska w telefon oraz telefaks,

3) dostp do kserokopiarki,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze powej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze preferowane administracyjne, techniczne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Brak.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajotoprzepisow prawa w zakresie wykonywanych w Referaci
CZyNNnaci,

2) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegozeahbnia zada,

3) znajome¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Refexaprogramowania,

4) znajomaéc¢ obstugi biurowych urgdzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:
1) skrupulatnéc, rzetelnde,

2) bezstronng,

3) zorganizowanie,

4) samodzieln&.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Starosta
Organizacyjno — Administracyjnego
Adam Hajduk
Andrzej Chwalczyk
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Zalcznik nr 17

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkhkkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkk

1. Nazwa komorki organizacyjney:
Referat Organizacyjno-Administracyjny

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia.

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

4. Nazwa stanowiska bezgoednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

5. Stanowiska bezpgrednio podlegte:
1) Liczba stanowisk — brak.
2) Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko shbowe:inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

a) zaopatrywanie Starostwa w sgirzlementy wyposania oraz artykuty biurowe srodki
techniczne, niezfgine do jego prawidtowego funkcjonowania,

b) gospodarowanie artykutami  biurowymi,srodkami  czystéci i materiatami
eksploatacyjnymi.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonnéci obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

1) planowanie i realizowanie zaopatrzenia w zakresi

a) materiatdw biurowych,

b) mebli i sprztu biurowego,

c) srodkdéw czystéci,

d) artykutdw spaywczych,

e) odziey stuzbowej, roboczej i ochronnej oraz sgiz ochrony osobistej,

f) innych artykutow (z wydczeniem urzdzen komputerowych),

2) przygotowywanie projektow i merytoryczna reatigaumow, dotyczcych zaopatrzenia,

3) ewidencjonowanie i rozdysponowywanie zakupionyatieriatow,

4) gospodarowanie zakupionymi artykutami i matena

5) prowadzenie podcznego magazynu materiatdw biurowychrodkéw czystéci
I artykutdw spaywczych,

6) rejestrowanie faktur i rachunkéw wptyweych do Starostwa,
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7) utrzymywanie statej wspotpracy z komoérkami otigaoyjnymi Starostwa w zakresie
zaopatrzenia,

8) zbieranie i analiza potrzeb zaopatrzeniowych &a@k organizacyjnych Starostwa oraz
przygotowywanie na ich podstawie planu zakupéw,

9) opracowywanie sprawozilaanaliz, zestawie na potrzeby organdéw Powiatu w zakresie
realizowanych zada

10) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i jiimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

11) ewidencja zaangawaniasrodkéw budetowych w zakresie realizowanych zada

12) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawgvakvewretrznych Starostwa i uchwat
organdéw powiatu,

13) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfadN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czyniai,

14) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakré&lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalaicych w szczegélri@i dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flljgcych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

15) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznieawpitowe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

16) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powistgo
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialngé:

9.1.odpowiedzialng stuzbowa: bezpérednia przed Kierownikiem Referatu.

9.2.odpowiedzialn& finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowacegsivych w zakresie prowadzonych
spraw,

2) odbior faktur VAT,

3) w czasie nieobecka Kierownika Referatu przegie odpowiedzialngci za wykonanie
budzetu i przegcie uprawnienia do dysponowarii@dkami pien¢znymi budzetu powiatu
zgodnie z podziatem budtu w zakresie prowadzonych spraw,.

9.3. inna odpowiedzialr$o:

1) za artykuly i materiaty przechowywane w magaeypodecznym,

2) za wykonywanie czyndoi zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem
realizowanych pogpowa,

3) odpowiedzialnf za powierzone mienie znajdug seé w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

4) odpowiedzialng za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
1) wykonywanie operacji przetwarzania danych osofwbny
2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentonainsowo — kggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:
11.1. kontakty wewgtrzne:

ze wszystkimi komoérkami organizacyjnyi®iarostwa,

11.2. kontakty zewgtrzne:

z dostawcami w zakresie prowadzonych spraw.
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12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. gospodarowaniagtkagm.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. gospodarowaniaathagm.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezkdne do realizacji zada:

1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z dpsm do Internetu i poczty
elektronicznej oraz wypoganego w niezédne oprogramowanie — aplikacje biurowe oraz
specjalistyczne (rejestracja zaangaania, ewidencjarodkéw trwatych),

2) wyposaenie stanowiska w telefon oraz telefaks,

3) dostp do kserokopiarki,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze powgj 4 godzin dziennie..

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na ahowisku:
Wyksztatcenie wysze preferowane administracyjne, techniczne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Brak.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajorftoprzepiséw prawa w zakresie wykonywanych w Referaci
czynngaci,

2) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegozeabnia zada,

3) znajoméc¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Refexaprogramowania,

4) znajoméc¢ obstugi biurowych urgdzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

21. Niezlgdne cechy osobow&ziowe:
1) skrupulatnéc, rzetelnde,

2) bezstronng,

3) zorganizowanie,

4) samodzieln&.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Starosta
Organizacyjno — Administracyjnego
Adam Hajduk
Andrzej Chwalczyk
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A.

Zalacznik nr 18

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkhkkkkk *kkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkhkkkk

1.

Nazwa komorki organizacyjnej:

Referat Organizacyjno-Administracyjny

2.

Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej.

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

1)

Charakter stanowiska:
trzyosobowe,
trzy etaty.

Nazwa stanowiska bezpwednio nadrz¢dnego:
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Stanowiska bezpfrednio podlegte:
Liczba stanowisk — brak.
Nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko sibowe: podinspektor.

Gtéwny cel istnienia stanowiska:

zapewnienie obstugi kancelaryjnej Starostwa,
prowadzenie Biura Obstugi Klienta,
prowadzenie archiwum zaktadowego Starostwa,

Obowigzki  stuzbowe (uszeregow& wedlug czasochtonngci  obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):
w zakresie obstugi kancelaryjnej:

a) wykonywanie czynni@i zwigzanych z przyjmowaniem korespondenciji:

0

c)
d)

przyjmowanie korespondencji przekazywanej przeegsgbiorstwo pocztowe,
przyjmowanie korespondencji sktadanej w Biurze QgpisKlienta,

odbieranie korespondenciji z placéwek pocztowych,

rejestracja korespondencji wptywegj do Starostwa,

wykonywanie czynniei zwiazanych z wysytaniem korespondencji:

przyjmowanie korespondencji do wysyiki od komoregamizacyjnych Starostwa,
rejestracja wysytanej korespondencji (prowadzesigzki pocztowe)),

przekazywanie korespondencji wychadeg] przedsibiorcom $wiadczcym ustugi
pocztowe,

przygotowywanie i merytoryczna realizacja umowakresie ustug pocztowych,
rozdzielanie  korespondencji przychaedg] pomedzy poszczegolne  komorki
organizacyjne Starostwa,
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2) prowadzenie Biura Obstugi Klienta:

a) udzielanie klientom Starostwa informacji i pmoy w zakresie funkcjonowania Starostwa,

b) wydawanie klientom formularzy i wnioskow,

3) w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego:

a) bieraca aktualizacja instrukcji w sprawie organizagakresu dziatania archiwum
zaktadowego,

b) poradkowanie akt, w szczegoélém poprzez:

- kwalifikowanie akt do odpowiednich kategorii arclaiwych,
— porzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej,

— porzadkowanie dokumentacji technicznej,

— porzadkowanie dokumentacji kartograficznej,

— porzadkowanie dokumentacji audiowizualnej,

— porzadkowanie akt na innych doikach informacji.

c) uczestnictwo w kwalifikowaniu akt, w szczegd&loigpoprzez:

- utrzymywanie stalej wspoipracy z komérkami orgaoypaymi Starostwa w zakresie
przekazywania akt do archiwum zakfadowego,

— opracowywanie zasad oraz harmonogramoOw przekazgwakit do archiwum
zaktadowego,

— kontrolowanie przekazywania i przyjmowania akt dechavum zakfadowego,
w szczegOInéci gromadzenie i brakowanie akt,

d) udostpnianie akt z archiwum zaktadowego,

e) przekazywanie do konserwacji i naprawy uszkovaiomakt,

f) przekazywanie akt do Archiwum Fstwowego,

g) prowadzenie spraw zwdanych z zakupem i rejestraajziennikdw urzdowych, ksizek
i innej literatury fachowej, a tak prowadzenie biblioteki Starostwa,

h) prowadzenie spraw zgzaanych z aktualizagjjednolitego rzeczowego wykazu akt dla
organdéw powiatu, w szczegokw przegotowywanie zasgdzeh w sprawie rozszerzenia
wykazu akt,

4) obstuga centrali telefonicznej Starostwg£enie rozmoéw),

5) prowadzenie centralnego rejestru umow powiatiboaskiego,

6) zamawianie, likwidacja i ewidencjonowanie piguz piecatek,

7) zamawianie i prenumerata gazet i czasopism mtazozdzielanie pomdzy komorki
organizacyjne Starostwa,

8) gospodarowanie drukami, w tym drukaitistego zarachowania,

9) koordynowanie dziatazwiazanych z publikagjogtoszé prasowych,

10) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych ijiimmezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

11) ewidencjonowanie zaangmavania srodkow budetowych w zakresie realizowanych
zada,

12) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawatovak wewretrznych Starostwa
i uchwat organéw powiatu,

13) przestrzeganie wymogow przewidzianych npfdN-EN ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czynAai,

14) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wschakré&lonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalaicych w szczegélriei dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flljecych sposdb pogpbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

15) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznieawpitowe zabezpieczanie dokumentow
| piecatek,
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16) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiago
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialngé¢:

9.1. odpowiedzialnd stuzbowa: bezpérednia przed Kierownikiem Referatu.

9.2. odpowiedzialn@ finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowoegeivych w zakresie prowadzonych
spraw,

2) odbior faktur VAT,

3) w czasie nieobecho Kierownika Referatu przegie odpowiedzialngi za wykonanie
budzetu i przegcie uprawnienia do dysponowarii@dkami pien¢znymi budzetu powiatu
zgodnie z podziatem budtu w zakresie prowadzonych spraw,.

9.3.inna odpowiedzialrio:

1) za przygta korespondengj

2) za wykonywanie czyngdoi zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem
realizowanych pogpowa,

3) odpowiedzialné za powierzone mienie znajdug se w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

4) odpowiedzialng za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie,

5) odpowiedzialn& za koordynowanie pracy wieloosobowego stanowiskeacyp
w przypadku pracownika pelgego funka koordynatora.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
1) wykonywanie operacji przetwarzania danych osofwbn
2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentonainsowo — kgggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezlgdne w celu wykonywania zada:
11.1. kontakty wewgtrzne:

ze wszystkimi komoérkami organizacyjnyi®iarostwa,

11.2. kontakty zewgtrzne:

z ustugodawcami w zakresie prowadzonych spraw,

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Wzajemne zagpstwa w ramach wieloosobowego stanowiska pracy.

13. Zasgpstwo na opisywanym stanowisku:
Wzajemne zagpstwa w ramach wieloosobowego stanowiska pracy.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) centrala telefoniczna daczenia rozmoéw,

2) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z dpsim do Internetu i poczty
elektronicznej oraz wypoganego w niezédne oprogramowanie — aplikacje biurowe oraz
specjalistyczne (rejestracja zaangaania, ewidencjarodkéw trwatych),

3) wyposaenie stanowiska w telefon oraz telefaks,

4) dostp do kserokopiarki,

5) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze pagaj 4 godzin dziennie.
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B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na ahowisku:
Wyksztalcenie wysze preferowane administracyjne, techniczne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Brak.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajotoprzepisow prawa w zakresie wykonywanych w Referaci
CZyNNnaci,

2) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegozeabnia zada

3) znajome¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Refexaprogramowania,

4) znajomaéc¢ obstugi biurowych urgdzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

21. Niezlgdne cechy osobow&ziowe:
1) skrupulatnéc, rzetelnde,

2) bezstronng,

3) zorganizowanie,

4) samodzieln&.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Starosta
Organizacyjno — Administracyjnego
Adam Hajduk
Andrzej Chwalczyk
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