ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 108/10
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 23 wrze$nia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Ochrony Srodowiska,

Gospodarki Wodnej i Rolnictwa Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jedn. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1592 z p6zn. zm.) oraz § 7 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego przyjetego Uchwalg Nr XI/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 25

wrzesnia 2007 r. z pdzn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Wodnej 1Rolnictwa Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowigcy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikow Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa do
stosowania postanowien zawartych w Regulaminie Wewngtrzym.

§ 3. 1. Zobowiagzuje¢ Kierownika Referatu do biezacego aktualizowania zatacznikéw nr 21 nr 3 do
Regulaminu Wewngtrznego.

2. Aktualizacja, o ktorej mowa w ust. 1 nie powoduje koniecznos$ci zmiany niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 29/09 Starosty Raciborskiego zdnia 14.05.2009r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Wodnej i Rolnictwa Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 5. Nadz6r nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu
Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Radca Prawny Kt 1620 Starosta

Lidia Chrzan Adam Hajduk

Strona 1



Zalaczniki binarne

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia wewngtrznego z dnia 23 wrzesnia 2010 r.

Zalacznik1.pdf

S



REGULAMIN WEWN ETRZNY
REFERATU OCHRONY SRODOWISKA,
GOSPODARKI WODNEJ | ROLNICTWA

I. POSTANOWIENIA WST EPNE.

§1

Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — o#lee organizagj, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu OchronySrodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa,
wymienionego w 8 7 ust. 2 pkt 15 Regulaminu Orgacymego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, zatwierdzonego UchwaiNr XI/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego
Z dnia 25 wrzénia 2007r. z pgn. zm.

1.

§2

Referat Ochronysrodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa — zwanyef&eferatem

— zostat powotany dla realizacji zad®owiatu wynikajcych z ustaw szczegétowych
z zakresu ochrony przyrodysriodowiska, gospodarki odpadami, gospodarki wodno-
sciekowej i geologii oraz rolnictwa, towiectwa shactwa.

Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowegoowigctwa, hierarchicznego
podporadkowania, podziatu czynioi i indywidualnej odpowiedzialrai za wykonanie
powierzonych zada

Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3
Dla wykonania zadatworzy st w Referacie:
stanowiska pracy podlegag bezpérednio Kierownikowi Referatu:
stanowisko pracy ds. finansowo — administracyjn{®iB-1),
stanowisko pracy ds. gospodarki wodnsciekowej i geologii (SE-I),
stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami (SE-IlI),

stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictveanictwa i towiectwa (SE-IV),
stanowisko pracy ds. ochroésodowiska (SE-V).

. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanoaacznik nrl1 do niniejszego

regulaminu.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjneplezy przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudniaB8i.9@ sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160zp1074 z pgn. zm.).





[I. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.

§4
1. Kierownik Referatu.
Do zada Kierownika naléy w szczegolnoi:

1) zapewnienie realizacji zafla Referatu wymienionych w 8§38 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) kierowanie personelem Referatu,

3) opracowywanie analiz, ocen, programow, zedo do polityki Powiatu, propozycji
rozstrzygng¢¢ dla organow Powiatu w zakresie spraw Referatu,

4) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starastwednostkami organizacyjnymi
Powiatu oraz instytucjami i organizacjami zeivanymi w celu realizacji zadaReferatu,
ktore tego wymagaj

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioskigirpelacje i zapytania radnych,

6) prowadzenie spraw obronnych, zgizania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
zakresu dziatania Referatu,

7) dbanie o powierzone mienie oraz nadzor nad skuyeczni prawidiowym
zabezpieczeniem dokumentow i pieciz

8) opracowywanie i biegca aktualizac regulaminu Referatu,

9) prawidtowe dysponowanie srodkami  budetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelngci igospodarngci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodngci z przepisami ustawy o zamdéwieniach publicznych,

10)wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyea opracowywania i uchwalania bedu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadReferatu,

11)zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegaos@rmaptkowych pochodzcych
Z nielegalnych lub nieujawnionydhédet,

12)biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygtej Strategi
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziat&teéeratu,

13)rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskdafiajacych do Referatu,

14)nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogéw wptdzéanych norm
PN EN ISO 9001:2009,

15)nadzor nad bigca aktualizacy procedur administracyjnych umieszczanych w BIP-ie,

16)zapewnienie doptywu informacji, przepisow i litamgt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

17)weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu iZgia Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach najeych do zakresu dziatania Referatu,

18)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepiséwa materialnego i procesowego,

19)nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem gppazez podlegtych pracownikow,
20)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepiséwa

21)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalajcych w szczegoélrimi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i d&jgych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

22)wykonywanie innych zadawynikajgcych z polecg lub upowanien Starosty.





[ll. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§5
1. Stanowisko pracy ds. finansowo — administracyjnifeib-I).
Do zada& w/w stanowiska pracy nalgw szczegélnoi:

1) obstuga administracyjna Referatu,

2) obstuga finansowa Referatu,

3) prowadzenie spraw dotygzych udzielania dotacji ze&odkow budetu powiatu bdacego
w dyspozycji Referatu na zadania proekologiczne,

4) prowadzenie spraw dotygzych udosfpniania informacji publicznych,

5) prowadzenie spraw ze#zanych z funkcjonowaniem Systemu ZgilzaniaJakdcia ISO
w Referacie, w tym spogdzanie: planow pracy Referatu, sprawazdalziatalndci oraz
réznego rodzaju statystyk,

6) prowadzenie Systemu ZadzaniaSrodowiskowego Bank — Remas — Powiat,

7) przygotowywanie informacji o stanigodowiska w Powiecie Raciborskim na podstawie
informacji przygotowanych przez pracownikow krawych,

8) nadzor i kontrola w zakresie finanséw nad dziatédpspdtek wodnych,

9) przestrzeganie odpowiednich przepisbw prawa, aktéwwretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

10)przestrzeganie wymogow przewidzianych ngrBN-EN 1SO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czynsa,

11)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewtrznych, ustalacych w szczegolrimi dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i &lkjgcych sposdb pogpowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

12)biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie metierwvej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz w BIP-ie Starostwa,

13)petnienie zagpstwa w czasie nieobeditd osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony
przyrody, rolnictwa, lénictwa i towiectwa oraz ds. gospodarki wodnoseiekowej
i geologii,

14)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidi zabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

15)kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokatdw finansowo — ksgowych w
zakresie dziatébw: 010 — Rolnictwo i towiectwo, 020Lesnictwo, 900 — Gospodarka
komunalna i ochronsrodowiska,

16)terminowe rozpatrywanie skarg 1 wnioskow z zakregiriatania Referatu
w szczegOlnéci rzetelne, wyczerpage i skrupulatne przygotowywanie projektow
odpowiedzi, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

17)zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innegzhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadaoraz obstuga kancelaryjno-biurowa Referatu zgodnizeczowym
wykazem akt oraz instrukckancelaryja,

18)wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa.





2. Stanowisko pracy ds. gospodarki wodiniekowej i geologii (SE-II).
Do zada& w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnoi:

1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodsgekowej,

2) wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwoleodnoprawnych,

3) prowadzenie wizji lokalnych w terenie oraz zbieeanianalizowanie dokumentow
w zakresie prowadzonych spraw,

4) ustanawianie stref ochrony beZpadniej ug¢ wody,

5) wykonywanie przegldow ustalé pozwoleéx wodnoprawnych,

6) nadzorowanie prac zwianych z mat retency oraz konserwagj i utrzymywaniem
droznosci ciekébw wodnych z wyiczeniem wadd zeglownych, rowow przydesmych
oraz przebiegagych przez tereny wykorzystywane rolniczo,

7) udziat w pracach zwzanych z ochronprzeciwpowodziow,

8) ustalanie warunkéw wprowadzanriciekdéw do wéd i do ziemi,

9) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakregaspodarki wodndeiekowej,

10)prowadzenie spraw organu administracji geologicprewszej instancji,

11)opiniowanie spraw z zakresu geologii surowcowegirblogii i geologii irzynierskiej,

12)sprawowanie nadzoru ikontroli organu administrageologicznej nad pracami
geologicznymi i dziatalnicia prowadzon z tytutu koncesji w zaktadach goérniczych,

13)wyrazanie zgody na udaginianie informacji geologicznej,

14)przygotowywanie pozwote zintegrowanych w ezci dotyczcej gospodarki wodno-
sciekoweyj,

15)przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawadordsum uwarunkowd i kierunkow
zagospodarowania gminy, miejscowych planéw zagasmoeehania przestrzennego,

16)podejmowanie dziata wynikajgcych z potrzeby ochrony wod, gospodarki wodnej
oraz geologii,

17)nadzor i kontrola nad dziataléma spotek wodnych, w tym zatwierdzanie statutu,

18)przygotowywanie informacji o stanigrodowiska Powiatu Raciborskiego z zakresu
gospodarki wodno sciekowej oraz geologii,

19)prowadzenie rejestru zawiegaggo informacje o terenach zagpaych ruchami
masowymi ziemi oraz terendw, na ktérych vepsija te ruchy,

20)przestrzeganie odpowiednich przepisbw prawa, aktédwewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

21)przestrzeganie wymogéw przewidzianych ngrBN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czynsa,

22)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowskyetionych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegoélnwi dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i lkjgcych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

23)biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie metierwvej] Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie gospodarki woeiiaiekowej i geologii,

24)petnienie zagpstwa w czasie nieobedim osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony
srodowiska i ds. finansowo-administracyjnych,

25)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramietzabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

26)terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakrgmspodarki wodno -$ciekowej
I geologii, w szczegoélnwi rzetelne, wyczerpage i skrupulatne przygotowywanie
projektéw odpowiedzi,

27)zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezhbidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjs i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

28) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa.





3. Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami (SE-III).
Do zada& w/w stanowiska pracy nalgw szczegolnoi:

1) przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania lubaco& pozwolé na wytwarzanie
odpadow,

2) przygotowywanie decyzji o przeniesieniu praw i obgakOw wynikapcych z pozwolenia
na wytwarzanie odpadow dla zainteresowanego nayicistalacji,

3) przygotowywanie decyzji zatwierdaaych program  gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi,

4) przygotowywanie wezwa do niezwlocznego zaniechania narusze razie, gdy
wytwoérca odpadow narusza przepisy lub dziata nidago z decyz zatwierdzajcs
program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

5) przygotowywanie decyzji zezwalgych na prowadzenie dziatakwd w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadéw

6) przygotowywanie decyzji zezwadglych lub cofajcych zezwolenie na prowadzenie
dziatalngci w zakresie zbierania odpadow dla przebisircow prowadzcych punkt
zbierania pojazdow,

7) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadachzooasposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami,

8) przygotowywanie decyzji w sprawach wstrzyguych dziatalné¢ powodujca
powstawanie odpadow,7eli wytworca odpaddw narusza przepisy lub dziaezgodnie
ze zi@ong informacph, mimo uprzedniego wezwania do niezwlocznego zhaie@
narusze,

9) prowadzenie rejestru (przyjmowania zgtaszZeb wykrelenie z rejestru) posiadaczy
odpadow zwolnionych z obowdku uzyskiwania zezwokena prowadzenie dziataléc
w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub whkiedliwiania,

10)przygotowywanie decyzji zatwierdaalych lub odmawiajcych zatwierdzania instrukcji
eksploatacji sktadowiska odpadow,

11)przygotowywanie decyzji w sprawach udzielania zgodyzamknjcie sktadowiska lub
jego wydzielonej oxci,

12)udostpnianie informacji asrodowisku i jego ochronie w zakresie gospodarkiamiimi
na zasadach oldlenych w przepisach o udegghianiu informacji srodowisku,

13)prowadzenie publicznie degnego wykazu danych osrodowisku w zakresie
gospodarowania odpadami,

14)prowadzenie czynrici kontrolnych podmiotéw gospodarczych w zakrestsppdarki
odpadami,

15)sporzadzanie sprawozdiai zestawié z zakresu gospodarki odpadami,

16)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowskyetionych w przepisach ogoinie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolnei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | d&fgeych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

17)przestrzeganie wymogow przewidzianych ng@N-EN ISO 9001: 2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czynsa,

18)petnienie zaspstwa w czasie nieobeditd osOb zatrudnionych na stanowiskach
ds. ochronyrodowiska i ds. ochrony przyrody, rolnictwasnetwa i towiectwa,

19)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidi zabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

20)terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw =z zakregospodarki odpadami,
w szczegolngci rzetelne, wyczerpygge i skrupulatne przygotowywanie projektow
odpowiedzi,





21)zakitadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezhbidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjs i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

22)wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa.

4. Stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictveanictwa i towiectwa (SE-IV).
Do zada w/w stanowiska pracy nalew szczegolnoi:

1) prowadzenie spraw wynikgjych z przepisow szczegétowych w zakresie rolnictwa
lowiectwa i I&nictwa,

2) kontrola merytoryczna iformalno-rachunkowa dokutdéen finansowo-ksigowych
w szczegolnéri w zakresie dziatdw: 010 — Rolnictwo i towiectwd?0 — L&nictwo,

3) przygotowywanie materiatdbw na Zak Powiatu, Komisje Rady Powiatu, Sesje
Rady Powiatu w zakresie: rolnictwa, towiectwanlietwa, ochrony przyrody,

4) prowadzenie spraw zwdanych ze wspoiprac z wkasnymi iobcymi jednostkami
w zakresie rolnictwa, towiectwa,sleictwa i ochrony przyrody,

5) prowadzenie wszelkich sprawedacych w kompetencji starosty, a wynikeych
Z przepiséw ustawy o ochronie przyrody,

6) prowadzenie i bica aktualizacja wykazow publicznie dgstych informaciji grodowisku
w zakresie ochrony przyrody, rolnictwa, towiectwashictwa,

7) przestrzeganie wymogow przewidzianych ngrPN-EN 1ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czyniai,

8) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobookrekionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewtrznych, ustalacych w szczegolriei dostp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i ckagcych sposéb pogtowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,

9) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawielt zabezpieczenie dokumentow
| piecatek,

10) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inngzipdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgji jednolitym rzeczowym wykazem akt,

11) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa.

5. Stanowisko pracy ds. ochrogsodowiska (SE-V).
Do zada& w/w stanowiska pracy nalew szczegélnoi:

1) prowadzenie spraw w zakresie ochrony powietrza, ikaygcych z przepiséw Prawa
ochronysrodowiska,

2) prowadzenie spraw dotygzych ochronyrodowiska przed hatasem,

3) prowadzenie spraw dotygzych ochrony $rodowiska przed polami
elektromagnetycznymi,

4) wydawanie zezwole na uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami edasji
dwutlenku wegla do powietrza,

5) koordynacja wydawania pozwdleintegrowanych,

6) stymulowanie wspoOtpracy i podejmowanie dzbataynikajacych z potrzeby ochrony
srodowiska oraz realizacji innych zadazwigzanych z potrzep koordynacji pracy
poszczegolnych stanowisk merytorycznych w Referacie

7) przygotowywanie informacji érodowisku w Powiecie Raciborskim w zakresie ochrony
srodowiska,

8) prowadzenie rejestru instalacji, z ktérej emisg@wymaga pozwolenia,





9) kontrola merytoryczna iformalno-rachunkowa dokutden finansowo - ksigowych
w zakresie dziatow butu kedacego w dyspozycji Referatu w szczegdlrio 010 —
Rolnictwo itowiectwo, 020 — Lamictwo, 900 — Gospodarka komunalna iochrona
srodowiska,

10) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inngziidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgji jednolitym rzeczowym wykazem akt,

11) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawiet zabezpieczenie dokumentow
| piecatek,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobookrellonych w przepisach ogolnie
obowizujacych, regulacjach wewtrznych, ustalacych w szczegolrkai dostp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i ckagcych sposéb pogtowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,

13)przestrzeganie wymogow przewidzianych ngrBN-EN ISO 9001: 2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czynsa,

14)wykonywanie innych zadepowierzonych przez kierownictwo Starostwa.

6. Wszystkie stanowiska pracy.
Do zada wszystkich stanowisk pracy w Referacie fyale

1) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadaniastycyjne i biegce, realizowane
przez Referat,

2) sporadzanie materiatbw rozliczeniowych oraz kompletowani dokumentaciji
projektowych, studialnych i analitycznych dla realvanych zadg

3) wspodipraca z wkxiwymi merytorycznie jednostkami,

4) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowgoidne z prawem rozpatrywanie
spraw,

5) dla udzielanych zamowhepublicznych przygotowywanie i kompletowanie niedivych
materiatdw przetargowych zgodnie z prawem zambigblicznych,

6) prowadzenie publicznie deginego wykazu informacji &rodowisku,

7) przygotowywanie plandw pracy oraz sprawazdalziatalngci,

8) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie infojimaejawnych, ustawy o ochronie
danych osobowych oraz przepiséw dotmzh dyscypliny, warunkéw bezpiecmstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwjaowej,

9) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i tliam,

10) stosowanie procedur zgzanych z systemami zadzania w Referacie,

11) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegarggsowania przepiséw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

12) wykonywanie operacji przetwarzania danych (w formieadycyjnej iw formie
informatycznej),

13) wykonywanie innych czynrgi zleconych przez przetonego w ramach umdwionego
rodzaju pracy.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK  PRACY.
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1. Stanowiska pracy wspotpraguge soh w ramach Referatu.

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

1) Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowaniazbtem, wystawiania faktur VAT,
sporadzania sprawozdaa przekazywania danych dotyexch optat,





2) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Organizacyjnygh, t

a) stanowiskiem pracy ds. obstugi Zadz Powiatu w zakresie przekazywania materiatéw
na posiedzenia Zagdu oraz realizacji uchwat, postanowiedecyzji Zaradu,

b) stanowiskiem pracy ds. obstugi sekretariatu Stgrosv zakresie przeptywu
korespondencji na linii Referat — Starosta,

c) wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi kancelajyjve zakresie prowadzonej
korespondencji,

d) stanowiskiem ds. zaopatrzenia w zakresie realizagpatrzenia w uggzenia, artykuty
I sprzt biurowy,

3) Biurem Obstugi Prawnej — w zakresie obstugi prawnej

4) Referatem ZamoéwiePublicznych — w zakresie realizacji zakupow i gstu

5) Wydziatem Geodezji — w zakresiezytkowania systemu pozwalgiego na wgid
do dokumentacji geodezyjno-kartograficznej,

6) z pozostatymi  komorkami organizacyjnymi Starostwa wzakresie niezfminym
do realizacji powierzonych obogakow.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE.
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1. Funkcje kancelaryjno-biurowe w Referacie wykonywasg na stanowisku pracy
ds. finansowo — administracyjnych.

Do zada w/w stanowiska natg:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referagodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukci kancelaryja,

2) przyjmowanie korespondencji wptywagp] do Referatu, przedktadanie Kierownikowi
i po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegdhmowiska pracy,

3) petnienie funkcji doradczych dla pracownikéw Referas zakresie stosowania instrukciji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw orgayjno — kadrowych Starostwa,

4) dbatci¢ o aktualnéc¢ procedur spraw zatatwianych w Referacie,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptyaaich do Referatu,

6) zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literdachowej, materiatow biurowych,
pieczci, itp.,

7) zgtaszanie usterek, konieczuobprzeprowadzenia napraw, itp.,

8) prowadzenie wykazu pieea uzywanych w Referacie. Wykaz piegz uzywanych
w Referacie zawiera zgiznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

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

10)koordynowanie spraw zwaanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspoOtpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zakissdm,

11)zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidtiowbptumi kserokopiarki iinnych
urzadzen biurowych znajdujcych s¢ w Referacie.

2. Wydawanie z&wiadczé i dokumentow.
Wykaz pracownikow Referatu, ktérym Starosta udkiepowanienia do wydawania

zawiadczéd i dokumentdw w swoim imieniu stanowi zetnik nr 3 do niniejszego
regulaminu.





1)

2)

3)

b)

VI.

w N

1)

2)
3)

4)

5)

Podpisywanie korespondenciji.

calas¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik Refgrazgodnie z posiadanym
upowanieniem,

pod nieobecn@& Kierownika Referatu cakd korespondencji Referatu podpisuje osoba
zatrudniona na stanowisku pracy ds. ochraitgdowiska, zgodnie z posiadanym
upowanieniem,

w zakresie dysponowania bielem dokumenty podpisywane rzez pracownikow
wymienionych w:

uchwale Zarzdu Powiatu Raciborskiego w sprawie o#emia uprawnié

i odpowiedzialnéci z zakresu wykonywania bugetu powiatu oraz skladania
oswiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach gilpwych,

zarzmdzeniu wewntrznym Starosty Raciborskiego w sprawie dl@rsia uprawnié

i odpowiedzialnéci w zakresie ustalenia osob uprawnionych do pgeiasia dowoddow
bankowych i kasowych oraz ustalenia osdb uprawmibongio kontroli merytorycznej
i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo - e@geivych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Przy opracowywaniu umoéw cywilno-prawnych nalerzestrzegatrybu obiegu umow,
okreslonego w odgbnej instrukciji.

ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE.
§8

Kierownik Referatu wramach nadzoru nad pracownikaprowadzi kontrod
na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust. 11plikt a-e Regulaminu.

Kontroli podlegag wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewrtrzna dokonywana przez Kierownika Referatu obejmugzczegolngci
zagadnienia dotyagze:

prawidtowaci i terminowdci wykonywania powierzonych zaflaprzez podlegtych
pracownikow,

zapewnienia przestrzegania odpowiednich przepiséwa materialnego i procesowego,
przestrzegania zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalajcych w szczegoélnwi dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczania i ékjgcych sposdb pogbowania w razie
stwierdzania narusaedanych,

przestrzegania postanowiektéw wewgtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu
regulupcych zasady pogbowania i tryb pogpowania w sprawach adtych tymi aktami,
obstugi stron w sposob uprzejmyyiczliwy.

VII. POSTANOWIENIA KO NCOWE.

§9

1. Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowlacznik nr 4 do niniejszego

regulaminu.

2. Opis stanowiska pracy ds. finansowo — administra@) stanowi zatznik nr5

do niniejszego regulaminu.

3. Opis stanowiska pracy ds. gospodarki wodriciekowej i geologii stanowi zg¢znik nr 6

do niniejszego regulaminu.





. Opis stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami stamelacznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.

. Opis stanowiska pracy ds. ochrony przyrody, roWmt lenictwa itowiectwa stanowi
zahcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

. Opis stanowiska pracy ds. ochrodgodowiska stanowi zagéznik nr9 do niniejszego
regulaminu.

§ 10
. Wszyscy pracownicy Referatu zobaw@ni § do przestrzegania postanowieiniejszego

regulaminu.

. Pracownicy nowo przygi do pracy w Referacie zobaygani ¢ do zapoznania si
Z trescig niniejszego regulaminu.

Kierownik Referatu Ochrosyodowiska, Sista
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Adam Hajduk

10





Schemat struktury organizacyjnej Referatu OchronySrodowiska,

Zakycznik nr 1

do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Ochrongrodowiska,

Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Kierownik
Referatu (1etat)

SE -1
stanowisko pracy ds.
finansowo —administracyjnych (1 etat)

SE-1I
stanowisko pracy ds.
gospodarki wodno -$ciekowej
i geologii (1 etat)

SE -1l
stanowisko pracy ds.
gospodarki odpadami (1 etat)

SE -1V
stanowisko pracy ds. ochrony przyrody,
rolnictwa, lénictwa i towiectwa (1 etat)

SE-V
stanowisko pracy ds.
ochronysrodowiska (1 etat)
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Zalcznik nr 2

do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Ochrongrodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Wykaz pieczci uzywanych w Referacie OchronySrodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

. e o S i
r_ Zatwierdzono do wyplaty
KONTO Kwaota KONTO
W-N 1 e S MA Sprawdzono pod wzgledem
Tyl ™ o : cyfrowym i formalnym
-
3K E dnia
podpis
Sprawdzono pod wzgledem
meryto
RAZEM T e,
dnia x
Potracenia
podpis
:':‘.;g :::‘gr)'t:ly STAROSTWO POWIATOWE w Raciborzu
REFERAY OCHRONY SRODOWISKA,
H GOSPODARKI WODNEJ | ROLNICTWA
B
g 07.08. 2010
STAROSTWO POWIATOWE 3
POWIAT RACI-BORSKI w Raciborzu
Plac Okrzei 4 Plac Okrzei 4
47-400 Racibérz y 47-400 RACIBORZ Lazoiiisiinnsnnen.c HOSC Z8, ...,
Niniejsza decyzja Za zgodnosdé
stala sig ostateczna odpisu z oryginatem WYSLEANDO
RacbOrz, dnid .......cccomreaonnions
Racibérz, dnia e AP ﬂ 7. 08. 2010
Wobec niewnissionia zatalenia Wobec niewniesienia odwolania KANCELARIA S.E.
W ustawowym terminie - w ustawowym terminie decyzjz
ninisjaxs stalo niniejsza stala sig ostateczna
ostateczne | podiega wykonaniu I’podlega wykonaniu
IRBOIIE, B . oitsomsamrrmsssiosorronss RACIDOIZ, ANIA ........coonsarasesnsreessinns
Zup. STAROSTY Kierownik
lete Ochrony Srodowlska
Ge inej | Roinlctwa
Krzysztof Sporny
KIEROWNIK REFERATL
Ochiony Sradowsska. Gosporary Wodne; | Roinictwa mgr inz. Krzysztof Sporny
Dweinions ed apiaty Skarsews; + 400 Oplle SKIIDONG W WYSOKOSGi .....................
Data
1 DOUSIIWIR AIL. ..o errsssecsinessen EEIY comticcrrris
wstawy z dnia 16.11.2006 1. 0 oplacie skarbews| Numer pokwitowania ...
T T R s e A I e R L e

Numer rachunku bankowego U i i
78 1050 1070 lﬂogmﬁaggaﬂmz

ik " aata, g sk, o i s iy
Nie podiega eplacieskarbowgy 00 T prasdiol oplaty
ma wie 31%112005 ...............................
wstawy z dnia 16.11. .o ofhch shefligrasl]
g (Dz.U. Nr 225, poz. 1635) wots —
B o e oo e o e o o 2
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Zakycznik nr 3

do Regulaminu Wewtrznego
Referatu Ochrongrodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Wykaz pracownikéw Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej
I Rolnictwa, ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania
zaswiadczen i dokumentow w swoim imieniu

Imie Stanowisko N Nr Data

: : . Zakres upowaznienia s .

i nazwisko stuzbowe upowaznienia | wydania
Krzysztof Kierownik Referatu | 1. do zatatwiania spraw 262/2009 16.12.20009r.
Sporny OchronySrodowiska, okreslonych w zakresie

Gospodarki Wodnej dziatania Referatu Ochrony
i Rolnictwa Srodowiska, Gospodarki

Wodnej i Rolnictwa,
a w szczegélni do
wydawania decyzji
administracyjnych oraz
postanowie,

2. do przeprowadzania kontroli 26/2003 06.05.2003r.
z zakresu przestrzegania
i stosowania przepiséw
o ochroniesrodowiska na
terenie Powiatu Raciborskiega,

3. do przeprowadzania kontroli 29/2005 15.03.2005r.
z zakresu dziatalrigi spétek
wodnych zlokalizowanych na
terenie Powiatu Raciborskiega,

4. do stwierdzania zgodgoi 115/2005 01.09.2005r.
z oryginatem kopii pism lub
dokumentéw,

5. do wykonywania operacji 133/2010 04.05.2010r.
przetwarzania danych.

Barbara Inspektor 1. do podpisywania podczas 267/2009 16.12.20009r.

Kostka nieobecnéci Kierownika
Referatu , korespondencji
w zakresie spraw nalgcych do
kompetencji Referatu,
adresowanej do kierownikow
komérek organizacyjnych
Starostwa,

2. do przeprowadzania kontroli 268/2009 16.12.20009r.
z zakresu przestrzegania
i stosowania przepiséw
o ochroniesrodowiska na
terenie Powiatu Raciborskiega,

3. do przeprowadzania kontroli 269/2009 16.12.20009r.
z zakresu dzialalrigi spotek
wodnych zlokalizowanych na
terenie Powiatu Raciborskiega,

4. do wykonywania operacji 134/10 04.05.2010r.
przetwarzania danych,
5. do stwierdzania zgodgoi 271/2009 16.12.20009r.

Z oryginatlem kopii pism lub
dokumentéw w sprawach
z zakresu kompetencji Referat

=
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Malgorzata
Baszczak

Inspektor

. do przeprowadzania kontroli

z zakresu przestrzegania
i stosowania przepiséw
o ochronigrodowiska na
terenie Powiatu
Raciborskiego,

do wykonywania operacji
przetwarzania danych,
do stwierdzania zgodiw
Z oryginatem kopii pism lub
dokumentéw w sprawach
z zakresu kompetencji
Referatu.

258/2009

137/10

260/2009

16.12.20009r.

04.05.2010r.

16.12.20009r.

Magdalena
Bazak

Inspektor

do wykonywania operacji
przetwarzania danych,

do przeprowadzania kontroli
z zakresu przestrzegania

i stosowania przepiséw

o ochronigrodowiska na
terenie Powiatu
Raciborskiego,

do stwierdzania zgodiw

z oryginatem kopii pism lub
dokumentéw w sprawach

z zakresu kompetencji
Referatu.

135/10

256/2009

257/2009

04.05.2010r.

16.12.2009r.

16.12.20009r.

Joanna
Ptoskonka

Podinspektor

do wykonywania operacji
przetwarzania danych,
do stwierdzania zgodm
z oryginatem kopii pism lub
dokumentéw w sprawach
z zakresu kompetencji
Referatu,
do przeprowadzania kontroli
z zakresu przestrzegania
i stosowania przepiséw
0 ochroniesrodowiska na
terenie Powiatu
Raciborskiego,
do przeprowadzania kontroli
z zakresu dziatalboi
spétek wodnych
zlokalizowanych na terenie
Powiatu Raciborskiego.

136/10

264/2009

265/2009

266/2009

04.05.2010r

16.12.2009r.

16.12.20009r.

16.12.2009r.

Magdalena
Koczwara

Podinspektor

. do wykonywania operacji

przetwarzania danych,

do stwierdzania zgodiw

Z oryginatem kopii pism lub
dokumentéw w sprawach

z zakresu kompetencji
Referatu,
do przeprowadzania kontroli
z zakresu przestrzegania

i stosowania przepiséw

o ochronigrodowiska na
terenie Powiatu
Raciborskiego.

138/10

253/2009

254/2009

04.05.2010r.

16.12.20009r.

16.12.20009r.
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Zakgcznik nr 4

do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Ochrongrodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

|. Charakterystyka stanowiska.

1.

1)
2)

5.
5.1
5.2
1)
2)
3)
4)
5)

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Ochrongrodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

. Nazwa stanowiska:

Kierownik Referatu.

. Charakter stanowiska:

jednoosobowe,
petnoetatowe.

Podporzadkowanie stuzbowe:
Czionek Zaradu Powiatu.

Stanowiska bezpérednio podlegte:

.Liczba stanowisk:5

. Nazwy stanowisk:

stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych,

stanowisko pracy ds. gospodarki wodioiekowej i geologii,
stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,

stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictveanictwa i towiectwa,
stanowisko pracy ds. ochrodgodowiska.

6. Docelowe stanowisko skibowe: nie dotyczy

7.
1)
2)

8.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

Gtéwny cel istnienia stanowiska:
nadzoér nad wykonywaniem zadezacych w kompetencji Referatu,
prawidtowe zorganizowanie pracy w Referacie.

Obowiazki stuzbowe:

zapewnienie realizacji zafla Referatu wymienionych w 8§38 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

kierowanie personelem Referatu,

opracowywanie analiz, ocen, programow, zedo do polityki powiatu, propozycji
rozstrzygng¢¢ dla organow Powiatu w zakresie spraw Referatu,

wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Star@stwednostkami organizacyjnymi
Powiatu oraz instytucjami i organizacjami zetvanymi w celu realizacji zadaReferatu,
ktOre tego wymagaj

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioskigipelacje i zapytania radnych,
prowadzenie spraw obronnych, zaitzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
zakresu dziatania Referatu,

dbanie o powierzone mienie oraz nadzor nad skuyeczni prawidiowym
zabezpieczeniem dokumentow i pieciz

opracowywanie i biggca aktualizacja regulaminu Referatu,
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9) prawidtowe dysponowanie srodkami budetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelngci igospodarngci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodngci z przepisami ustawy o zamdéwieniach publicznych,

10)wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyea opracowywania i uchwalania kedu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadreferatu,

11)zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowegaos@rmaptkowych pochodzcych
Z nielegalnych lub nieujawnionydhnédet,

12)biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajacych z przygtej Strategi
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziat&teéeratu,

13)rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskoafifjagcych do Referatu,

14)nadzér nad przestrzeganiem w Referacie wymogéw wpdzéanych norm
PN EN ISO 9001:2009,

15)nadzor nad bigycg aktualizacy procedur administracyjnych umieszczanych w BIP-ie,

16)zapewnienie doptywu informacji, przepiséw i litamt fachowej dla wszystkich
pracownikow,

17)weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu iZgim Powiatu, wysipien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach najeych do zakresu dziatania Referatu,

18)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepiséwa materialnego i procesowego,

19)nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem sppazez podlegtych pracownikow,
20)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepiséawa

21)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowskyetionych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewirznych, ustalajcych w szczegélnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie id#jgych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

22)wykonywanie innych zadawynikajgcych z polecé lub upowanien Starosty.

9. Odpowiedzialngé:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdarednia przed Cztonkiem Zaydu Powiatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

1) prawidtowe dysponowaniérodkami budetowymi kedacymi w dyspozycji Referatu
z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarngci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodndci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych,

2) zlecanie do wyptaty na dokumentach finansowsiggowych,

3) odbidr faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

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

2) odpowiedzialng za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe

3) odpowiedzialng za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) korzystanie z uprawnie przystugugcych pracownikom samagdowym okrélonych
w ustawie o pracownikach samgtdpowych, Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy
Starostwa,

2) wykonywanie funkcji kierownika w stosunku do pracokéw Referatu,

3) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowyeh zakresie okrdonym
W upowanieniu udzielonym przez Starest

4) podpisywanie decyzji administracyjnych i innych misv ramach udzielonego przez
Staros¢ upowanienia,
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5) przeprowadzania kontroli z zakresu przestrzegarsgosowania przepisébw o ochronie
srodowiska oraz dziataldoi spotek wodnych, w zakresie okienym w upowanieniu
udzielonym przez Starast

6) stwierdzania zgodr$ai z oryginatem kopii pism lub dokumentow w zakeeskrélonym
W upowanieniu udzielonym przez Starest

7) dysponowaniasrodkami budetowymi przydzielonymi Referatowi i podpisywania
Zlecenia wyptaty na dokumentach finansowo -ed®ivych zgodnie z upowaieniem
udzielonym przez Starast

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1 Kontakty wewetrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestawnych i organizacyjnych,

2) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

Urzedy administracji publicznej oraz inne podmioty wakeesie spraw daacych
w kompetencji Referatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:

Stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjny¢answisko pracy ds. gospodarki wodno-
sciekowej i geologii; stanowisko pracy ds. gospodaddpadami; stanowisko pracy
ds. ochrony przyrody, rolnictwa, Sl@ictwa itowiectwa; stanowisko pracy ds. ochrony
srodowiska — w ramach potrzeb.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. ochrodgodowiska,
2) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictveanictwa i towiectwa.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) komputer z oprzyrowaniem,

2) dostp do Internetu,

3) telefon, fax i kserokopiarka,

4) literatura fachowa,

5) publikacje, przepisy prawne,

6) odziez / obuwie robocze / ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa - ok. 80 %,

2) praca w terenie — ok. 20%,

3) pelny etat,

4) czas pracy przy komputerze — 6 h dziennie.

[I. Wymagania osobowe.

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze — kierunek: ochrorsaodowiska lub igynieriasrodowiska.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
4 — letni sta pracy, w tym co najmniej 2 — letni gtpracy na stanowiskach gdniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:

Zalecane: uprawnienia budowlane w zakresie ingtalateci sanitarnych oraz ochrony
srodowiska.
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19.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

20.

Wymagane umiegtnosci:

kreatywndc¢,

umiejtnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

umiegtnos¢ prowadzenia negocjacji,

kierowania grup osob,

zdolndici organizacyjne,

znajoma¢ przepisow prawa w zakresie ochramgdowiska i prawa administracyjnego.

Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:

Obstuga komputera.

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

22.
1)
2)

Niezledne cechy osobowitiowe:

zdyscyplinowanie,

opanowanie,

kultura osobista,

odpowiedzialné¢ za funkcjonowanie i wizerunek Referatu,
komunikatywngc¢,

gospodarn€x,

umiegtnosé przedstawiania i argumentowania swojego stanowiska
umiejetnosé rozwigzywania konfliktow.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

umiejgtnos¢ wiasciwego zorganizowania czasu pracy podlegtych pradadw,
upowanienie do przetwarzania danych w formie informate] w zakresie
prowadzonych pogpowai administracyjnych,

Sporzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta Powiatu
Beata Baczyk Adam Hajduk
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Zakgcznik nr 5

do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Ochrongrodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

|. Charakterystyka stanowiska.

1.

1)
2)

5.

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Ochrongrodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

. Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnye-.

. Charakter stanowiska:

jednoosobowe,
petnoetatowe.

. Nazwa stanowiska bezpg@ednio nadrzednego:

Kierownik Referatu Ochrongrodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1 Liczba stanowisk nie dotyczy.
5.2.Nazwy stanowisk nie dotyczy.

6.

7.
1)
2)

8.
1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

Docelowe stanowisko sttbowe: Inspektor

Gtoéwny cel istnienia stanowiska:
zapewnienie sprawnej obstugi finansowej Referatu,
zapewnienie sprawnej obstugi administracyjno — kbrgjnej Referatu.

Obownzki stuzbowe:

obstuga administracyjna Referatu,

obstuga finansowa Referatu,

prowadzenie spraw zeZanych z udzielaniem dotacji zegodkow budetu powiatu
bedacego w dyspozycji Referatu, na zadania proekologicz

udostpnianie informacji publicznych,

prowadzenie spraw zwaanych z funkcjonowaniem Systemu ZgizaniaJakacia I1ISO
w Referacie, w tym spogdzanie: planow pracy Referatu, sprawazdalziatalndci oraz
réznego rodzaju statystyk,

prowadzenie Systemu ZagdzaniaSrodowiskowego Bank — Remas — Powiat,
przygotowywanie informacji o stanigodowiska w Powiecie Raciborskim na podstawie
informacji przygotowanych przez pracownikow brawych,

nadzor i kontrola w zakresie finanséw nad dziatétimospdtek wodnych,

przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, akt@wewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

10)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogolnie

obowigzujacych, regulacjach wewtrznych, ustalacych w szczegolrimi dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i lkjgcych sposdb pogpowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

11)przestrzeganie wymogow przewidzianych ngrBN-EN 1SO 9001:2009 przy realizaciji

zada objetych zakresem czynsa,

12)biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie metienwej Starostwa Powiatowego

w Raciborzu oraz w BIP-ie Starostwa,
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13)petnienie zagpstwa w czasie nieobeditd osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony
przyrody, rolnictwa, lénictwa i towiectwa oraz ds. gospodarki wodnoseiekowej
i geologii,

14)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidi zabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

15)kontrola merytoryczna i formalno - rachunkowa dolemidw finansowo — kggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

16)terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskébw z zakregirialania Referatu
w szczegolnéci rzetelne, wyczerpage i skrupulatne przygotowywanie projektow
odpowiedzi, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

17)zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innegzhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadaoraz obstuga kancelaryjno-biurowa Referatu zgodnizgeczowym
wykazem akt oraz instrukckancelaryja,

18)wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa.

9. Odpowiedzialngé:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdrednia przed Kierownikiem Referatu Ochroyodowiska, Gospodarki Wodnej

I Rolnictwa.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

1) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowakuimentow finansowo — kgjowych
w zakresie prowadzonych spraw,

2) prawidiowe dysponowanigrodkami budetowymi kpdacych w dyspozycji Referatu
Z zachowaniem celowoi, rzetelndci i gospodarngci przy ich wydatkowaniu,

3) odbidr faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

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

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegarstosowania przepisdw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) korzystanie z uprawnie przystugugcych pracownikom samagdowym okrélonych
w ustawie o pracownikach samgtdpowych, Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy
Starostwa,

3) stwierdzanie zgodroi z oryginatem kopii pism lub dokumentow w ramadalzielonego
upowanienia,

4) upowanienie do wykonywania operacji przetwarzania danych

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

Urzedy administracji publicznej oraz inne podmioty wakeesie spraw daacych
w kompetencji Referatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictvednictwa i towiectwa,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki wodnéciekowej i geologii.
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13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody i rolnictwa,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) komputer z oprzyrowaniem,

2) dostp do Internetu,

3) telefon, fax i kserokopiarka,

4) dostp do literatury fachowej i przepisow,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo waekiach,

6) odziez / obuwie robocze / ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa - ok. 80 %,

2) praca w terenie — ok. 20%,

3) pelny etat,

4) czas pracy przy komputerze — 6 h dziennie.

[I. Wymagania osobowe.

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

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Zalecany stapracy 4 lata, w tym min. 1 rok w administraciji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) obstuga komputera,

2) umiegtnos¢ stosowania przepisow prawnych,

3) dobra organizacja pracy,

4) umiektnos¢ jasnego i rzeczowego precyzowaniashy

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos¢ samodzielnej pracy i rozgdywania problemow.

21. Niezlzdne cechy osobow&ziowe:
1) komunikatywndc¢,

2) samodzielné,

3) kultura osobista,

4) stabilng¢ emocjonalna,

5) punktualndg,

6) odpowiedzialnéc.

22.Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych w formie informatycznegakresie
prowadzonych pogpowai administracyjnych.

Sposrzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Ochrorsyodowiska, Starosta
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa
Krzysztof Sporny Adam Hajduk
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Zakycznik nr 6

do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Ochrongrodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

|. Charakterystyka stanowiska.

1.

1)
2)

5.

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Ochrongrodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. gospodarki wodkwiekowej i geologii — SE-II.

. Charakter stanowiska:

jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpé@ednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ochrongrodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisknie dotyczy.

5.2. Nazwy stanowisknie dotyczy.

6.

7.
1)
2)

8.
1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

Docelowe stanowisko sttbowe: Inspektor.

Gtoéwny cel istnienia stanowiska:
realizacja zadaStarosty wynikajcych z ustawy Prawo wodne,
realizacja zadaStarosty jako organu administracji geologicznej.

Obowigzki stuzbowe:

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodeaekowej,

wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwoleodnoprawnych,

prowadzenie wizji lokalnych w terenie oraz zbieeanianalizowanie dokumentéw
w zakresie prowadzonych spraw,

ustanawianie stref ochrony beZpedniej ug¢ wody,

wykonywanie przegldéw ustalé pozwoleéx wodnoprawnych,

nadzorowanie prac zedanych z mat retency oraz konserwagj i utrzymywaniem
droznosci ciekébw wodnych z wyiczeniem wadd zeglownych, rowow przydesmych
oraz przebiegagych przez tereny wykorzystywane rolniczo,

udziat w pracach zwranych z ochranprzeciwpowodziow,

ustalanie warunkéw wprowadzanrigiekow do wod i do ziemi,

przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakregaspodarki wodngeiekowej,

10)prowadzenie spraw organu administracji geologicprewszej instancji,
11)opiniowanie spraw z zakresu geologii surowcowegirblogii i geologii irzynierskiej,
12)sprawowanie nadzoru ikontroli organu administrageologicznej nad pracami

geologicznymi i dziatalnicia prowadzon z tytutu koncesji w zaktadach goérniczych,

13)wyrazanie zgody na udaginianie informacji geologicznej,
14)przygotowywanie pozwote zintegrowanych w ezci dotyczcej gospodarki wodno-

sciekowej,
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15)przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawadordsum uwarunkowd i kierunkow
zagospodarowania gminy, miejscowych planéw zagasmoeehania przestrzennego,

16)podejmowanie dziatawynikajacych z potrzeby ochrony woéd, gospodarki wodnej oraz
geologqii,

17)nadzor i kontrola nad dziataléma spotek wodnych, w tym zatwierdzanie statutu,

18)przygotowywanie informacji o stanigrodowiska Powiatu Raciborskiego z zakresu
gospodarki wodno sciekowej oraz geologii,

19)prowadzenie rejestru zawiegaggo informacje o terenach zagpaych ruchami
masowymi ziemi oraz terenow, na ktérych vepsija te ruchy,

20)przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, aktéwwretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

21)przestrzeganie wymogow przewidzianych ngrBN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czynsa,

22)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowskyetionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewtrznych, ustalacych w szczegolrimi dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i flkjgcych sposdb pogpbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

23)biezagce aktualizowanie danych zawartych na stronie metiewej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie gospodarki wodriaiekowej i geologii,

24)petnienie zagpstwa w czasie nieobecimd osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony
srodowiska i ds. finansowo-administracyjnych,

25)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawietzabezpieczanie dokumentow
| piecatek,

26)terminowego rozpatrywania skarg i wnioskow z zakrgespodarki wodno sciekowej
i geologii w szczegolnwi rzetelne, wyczerpgge i skrupulatne przygotowywanie
projektéw odpowiedzi,

27)zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innezlidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjga i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

28)wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiago/
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialngé¢:

9.1. Odpowiedzialng stuzbowa:

Bezpdrednia przed Kierownikiem Referatu Ochroyodowiska, Gospodarki Wodnej

I Rolnictwa..

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

1) odbidr faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialn& za powierzone mienie znajdop 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) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegarsgosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) korzystanie z uprawnie przystugugcych pracownikom samardowym okrélonych
w ustawie o pracownikach samegupwych, Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy
Starostwa,

3) upowanienie do wykonywania operacji przetwarzania danych

4) stwierdzanie zgodrici z oryginatem kopii pism lub dokumentéw w ramadairzielonego
upowanienia,

5) przeprowadzanie kontroli dzialalfm spotek wodnych w zakresie oklenym
W upowanieniu udzielonym przez Starest
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11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestganizacyjnych i prawnych,
2) ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z urzdami administracji publicznej oraz innymi podmiotamzakresie sprawdalagcych
w kompetencji Referatu,

2) z inwestorami, projektantami, autorami opracowa zakresie Bdacym w kompetenciji
Referatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. ochrodsodowiska,
2) stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. ochrodgodowiska,
2) stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezkdne do realizacji zada
1) komputer z oprzyrowaniem,

2) dostp do Internetu,

3) telefon, fax i kserokopiarka,

4) dostp do literatury fachowej i przepisow,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo waekiach,

6) odziez / obuwie robocze / ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa - ok. 80 %,

2) praca w terenie — ok. 20 %,

3) pelny etat,

4) czas pracy przy komputerze — 6 h dziennie.

[I. Wymagania osobowe.

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze geologiczne lub ochroddowiska, iynieriasrodowiska.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Zalecany stapracy 4 lata, w tym min. 1 rok w administraciji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Zalecane uprawnienia geologiczne, hydrogeologiczne.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) umiejgtnos¢ obstugi komputera,

2) umiegtnos¢ redagowania pism i decyzji,

3) znajomad¢ prawa wodnego, prawa ochronyrodowiska, prawa geologicznego
i gorniczego oraz k.p.a.,

4) umiejtnos¢ przeprowadzania wizji lokalnych i rozpraw.
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20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
1) umiejgtnos¢ rozwigzywania konfliktow,

2) umiefgtnos¢ wspbtpracy,

3) umiegtnos¢ zyczliwego podejcia do klienta.

21. Niezlzdne cechy osobow&iowe:

1) kultura osobista,

2) punktualndg,

3) komunikatywndg¢.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaien do przetwarzania danych w formie informatycznejzakresie
prowadzonych pogpowai administracyjnych.

Spogrzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Ochrorsyodowiska, Starosta

Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Adam Hajduk
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Zakycznik nr 7

do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Ochrongrodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

|. Charakterystyka stanowiska.

1.

1)
2)

5.

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Ochronygrodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami-HISE

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpoednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ochror§rodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Stanowiska bezpfrednio podlegte:

5.1 Liczba stanowisk nie dotyczy.
5.2.Nazwy stanowisk nie dotyczy.

6.

7.
1)
2)
3)

8.
1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Docelowe stanowisko shibowe: Inspektor.

Gtéwny cel istnienia stanowiska:

prowadzenie pogpowan administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami,
kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepig@wa z zakresu gospodarki
odpadami,

promowanie i organizowanie wegwej gospodarki odpadami na terenie Powiatu.

Obowigzki stuzbowe:

przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania lubaoé pozwolé na wytwarzanie
odpadow,

przygotowywanie decyzji o przeniesieniu praw i obgakoéw wynikapcych z pozwolenia
na wytwarzanie odpadow dla zainteresowanego natyicistalacji,

przygotowywanie  decyzji  zatwierdagych program gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi,

przygotowywanie wezwa do niezwiocznego zaniechania naruszer razie, gdy
wytwoérca odpadow narusza przepisy lub dziata nidago z decyz zatwierdzajcs
program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

przygotowywanie decyzji zezwadgych na prowadzenie dziatakodb w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadéw

przygotowywanie decyzji zezwalgych lub cofajcych zezwolenie na prowadzenie
dziatalngci w zakresie zbierania odpadow dla przebisircow prowadzcych punkt
zbierania pojazdow,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadachzocasposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami,

przygotowywanie decyzji w sprawach wstrzygayich dziatalné¢ powodujca
powstawanie odpadow,7eli wytworca odpaddw narusza przepisy lub dziaezgodnie
ze zieong informacph, mimo uprzedniego wezwania do niezwlocznego zhaie@
narusze,
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9) prowadzenie rejestru (przyjmowanie zgtaszZeb wykrelenie z rejestru) posiadaczy
odpadéw zwolnionych z obowdku uzyskiwania zezwokena prowadzenie dziataléc
w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub whkiedliwiania,

10)przygotowywanie decyzji zatwierdaalych lub odmawiajcych zatwierdzania instrukcji
eksploatacji sktadowiska odpadow,

11)przygotowywanie decyzji w sprawach udzielania zgodyzamknjcie sktadowiska lub
jego wydzielonej oxci,

12)udostpnianie informacji osrodowisku i jego ochronie w zakresie gospodarkiautfmi
na zasadach olglenych w przepisach o udeghianiu informacji gsrodowisku,

13)prowadzenie publicznie degnego wykazu danych osrodowisku w zakresie
gospodarowania odpadami,

14)prowadzenie czynrici kontrolnych podmiotéw gospodarczych w zakrestsppdarki
odpadami,

15)sporzadzanie sprawozdiai zestawié z zakresu gospodarki odpadami,

16)przestrzeganie zasad przestrzegania danych osohakyglonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalajcych w szczegoélnwi dostp do
danych osobowych, ich zabezpieczenie i ékjgcych sposéb pogpowania razie
stwierdzenia naruszenia danych,

17)przestrzeganie wymogow przewidzianych ngrBN-EN 1ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czynsa,

18)petnienie zasgpstwa w czasie nieobeditd oséb zatrudnionych na stanowiskach ds.
ochronysrodowiska i ds. ochrony przyrody, rolnictwasrietwa i towiectwa,

19)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidizabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

20)terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskéw =z zakregospodarki odpadami,
w szczegolngci rzetelne, wyczerpage i skrupulatne przygotowywanie projektow
odpowiedzi,

21)zakitadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezhbidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjs i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,,

22)wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa.

9. Odpowiedzialngé:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdrednia przed Kierownikiem Referatu Ochroyodowiska, Gospodarki Wodnej

I Rolnictwa.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

1) odbior faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

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

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegarstosowania przepisdw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) korzystanie z uprawnie przystugugcych pracownikom samagdowym okrélonych
w ustawie o pracownikach samgtdpowych, Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy
Starostwa,

3) stwierdzanie zgodrci z oryginatem kopii pism lub dokumentéw

4) upowanienie do wykonywania operacji przetwarzania danych
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11. Kontakty stuzbowe niezledne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z urzdami administracji publicznej oraz innymi podmiotasmzakresie sprawgolacych
w kompetencji Referatu,

2) z inwestorami, projektantami, autorami opracowa zakresie &dacym w kompetencji
Referatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. ochrodgodowiska,
2) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnictveanictwa i towiectwa.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. ochrodgodowiska,
2) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rolnvetlesnictwa i towiectwa.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) komputer z oprzyrdowaniem,

2) dostp do Internetu,

3) telefon, fax i kserokopiarka,

4) dostp do literatury fachowej i przepisow,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo waekiach,

6) odziez / obuwie robocze / ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa - ok. 80 %,

2) praca w terenie — ok. 20%,

3) pehny etat,

4) czas pracy przy komputerze — 6 h dziennie.

Il Wymagania osobowe.

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze - ochron&rodowiska lub pokrewne, zalecana specjalizacjakvezie
gospodarki odpadami.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Zalecany stapracy 4 lata, w tym min. 1 rok w administraciji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) umiejtnos¢ obstugi komputera,

2) operatywnéc,

3) znajoma¢ przepisOw z zakresu ochrosipdowiska,
4) umiektnos¢ redagowania pism wgdowych.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:

1) umiegtnos¢ samodzielnej pracy i rozedywania problemow,
2) umiegtnos¢ zrozumienia oczekiwainteresantow,

3) asertywné¢ i kreatywngaé.
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21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:
1) komunikatywndc¢,

2) dyspozycyjnéc,

3) kultura osobista,

4) samodzielné&,

5) punktualndc.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaien do przetwarzania danych w formie informatycznegakresie
prowadzonych pogpowai administracyjnych.

Spogrzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Ochrorsyodowiska, Starosta
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Adam Hajduk
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Zakgcznik nr 8

do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Ochrongrodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

|. Charakterystyka stanowiska.

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Ochronyrodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. ochrony przyrody, rding lesnictwa i towiectwa — SE-IV.

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

4. Nazwa stanowiska bezpwednio nadrze¢dnego:
Kierownik Referatu Ochror§rodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk nie dotyczy.
5.2. Nazwy stanowisknie dotyczy.

6. Docelowe stanowisko sibowe: Inspektor.

7. Giéwny cel istnienia stanowiska:

1) prowadzenie spraw zwdanych z rolnictwem, towiectwem orazmectwem,

2) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu ochronyrpdzy

3) wspotpraca z instytucjami pragaymi na rzecz rolnictwa i gminami Powiatu
Raciborskiego oraz promowanie i organizowaniesengej gospodarki rolnej na terenie
Powiatu Raciborskiego.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) prowadzenie spraw wynikgjych z przepisow szczegétowych w zakresie rolnictwa
lowiectwa i I&nictwa,

2) kontrola merytoryczna iformalno-rachunkowa dokutdéen finansowo-ksigowych
w szczegolnéri w zakresie dziatdw: 010 — Rolnictwo i towiectwd?0 — L&nictwo,

3) przygotowywanie materiatdbw na Zak Powiatu, Komisje Rady Powiatu, Sesje
Rady Powiatu w zakresie: rolnictwa, towiectwanlietwa, ochrony przyrody,

4) prowadzenie spraw zwdanych ze wspoiprac z wkasnymi iobcymi jednostkami
w zakresie rolnictwa, towiectwa,sleictwa i ochrony przyrody,

5) prowadzenie wszelkich sprawedacych w kompetencji starosty, a wynikeych
Z przepiséw ustawy o ochronie przyrody,

6) prowadzenie i bigca aktualizacja wykazow publicznie dgstych informacji grodowisku
w zakresie ochrony przyrody, rolnictwa, towiectweashictwa,

7) przestrzeganie wymogow przewidzianych ngrPN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji
zada objetych zakresem czynia,

8) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowkrellonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewtrznych, ustalacych w szczegolrigi dostp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i ckagcych sposéb pogtowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,
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9) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawielt zabezpieczenie dokumentow
| piecatek,

10)zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inngziidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgji jednolitym rzeczowym wykazem akt,

11)wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa.

9. Odpowiedzialngé¢:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdrednia przed Kierownikiem Referatu Ochroyodowiska, Gospodarki Wodnej

I Rolnictwa..

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowo -e¢@wych w zakresie dziatow bueku,

w szczegolngci: 010 — Rolnictwo i fowiectwo, 020 — Eeictwo,

2) odbidr faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

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

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegarsgosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) korzystanie z uprawnieprzystugugcych pracownikom samagdowym okrélonych w
ustawie o pracowniach samedowych, Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy
starostwa,

3) upowanienie do wykonywania operacji przetwarzania danych

4) stwierdzanie zgodrici z oryginatem kopii pism lub dokumentéw w ramadairzielonego
upowanienia.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestgamizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z urzdami administracji publicznej oraz innymi podmioiamzakresie sprawdalagcych
w kompetencji Referatu,

2) wspotpraca z instytucjami pragaymi na rzecz rolnictwa.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,

3) kierownik Referatu.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. finansowo - administracyjnych,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) komputer z oprzyrowaniem,

2) dostp do Internetu,

3) telefon, fax i kserokopiarka,

4) dostp do literatury fachowej i przepisow,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo waekiach,

6) odziez / obuwie robocze / ochronne.
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15. Warunki pracy:

1) praca biurowa - ok. 80 %,

2) praca w terenie — ok. 20%,

3) peiny etat,

4) czas pracy przy komputerze — 6 h dziennie.

[I. Wymagania osobowe.

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze preferowany kierunek rolnictwo lub ochrénadowiska.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Zalecany stapracy 4 lata, w tym min. 1 rok w administraciji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) umiejtnos¢ obstugi komputera,

2) umiegtnos¢ redagowania pism i decyzji,

3) operatywnéc,

4) umiektnos¢ nawgzywania kontaktéw z przedstawicielami instytucjip@gpracugcych.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
1) komunikatywndc¢,
2) punktualndc.

21. Niezlzdne cechy osobow&iowe:

1) zdolndci organizacyjne,

2) kreatywnd¢,

3) umiejtnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejtnos¢ rozwigzywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaien do przetwarzania danych w formie informatycznegakresie
prowadzonych pogpowai administracyjnych.

Spogrzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Ochrorsyodowiska, Starosta
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Adam Hajduk
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Zakycznik nr 9

do Regulaminu Wewgtrznego
Referatu Ochrongrodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

|. Charakterystyka stanowiska.

1.

1)
2)

5.

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Ochrongrodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. ochrodgodowiska — SE-V.

. Charakter stanowiska:

jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpé@ednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ochrongrodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk nie dotyczy.
5.2. Nazwy stanowisknie dotyczy.

6.
7.
1)
2)

8.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

Docelowe stanowisko sttbowe: Inspektor.

Gtéwny cel istnienia stanowiska:
prowadzenie pogpowai administracyjnych z zakresu ochrony przyrody,
kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepigawa z zakresu ochrony przyrody.

Obowiazki stuzbowe:

prowadzenie spraw w zakresie ochrony powietrza, ikaygcych z przepisow Prawa
ochronysrodowiska,

prowadzenie spraw dotygzych ochronyrodowiska przed hatasem,

prowadzenie spraw dotygzych ochrony  $rodowiska przed polami
elektromagnetycznymi,

wydawanie zezwole na uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami etaisji
dwutlenku vegla do powietrza,

koordynacja wydawania pozwaleintegrowanych,

stymulowanie wspotpracy i podejmowania dziatavynikajagcych z potrzeby ochrony
srodowiska oraz realizacji innych zadazwigzanych z potrzep koordynacji pracy
poszczegolnych stanowisk merytorycznych w Referacie

przygotowywanie informacji érodowisku w Powiecie Raciborskim w zakresie ochrony
srodowiska,

prowadzenie rejestru instalacji, z ktorej emisgwymaga pozwolenia,

kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokutéen finansowo - ksigowych

w zakresie dziatow buetu kedacego w dyspozycji Referatu w szczegdlrio 010 —
Rolnictwo itowiectwo, 020 — Laictwo, 900 — Gospodarka komunalna iochrona
srodowiska,

10)zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i inngzidnej dokumentacji w zakresie

realizowanych zada zgodnie z instrukgji jednolitym rzeczowym wykazem akt,

11)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawiet zabezpieczenie dokumentéw

| piecatek,
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12)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobookrellonych w przepisach ogolnie
obowizujacych, regulacjach wewtrznych, ustalacych w szczegolrkai dostp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i ckagcych sposéb pogtowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,

13)przestrzeganie wymogow przewidzianych ngrBN-EN 1SO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czynsa,

14)wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa.

9. Odpowiedzialngé¢:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:

Bezpdrednia przed Kierownikiem Referatu Ochroyodowiska, Gospodarki Wodnej

I Rolnictwa.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowo -e¢@wych w zakresie dziatow bueku,

w szczegOlnéci: 010 — Rolnictwo i towiectwo, 020 — Eeictwo, 900 — Gospodarka

komunalna i ochrong&rodowiska.

2) odbidr faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialn& za powierzone mienie znajdop 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) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegarstosowania przepisdw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) korzystanie z uprawnie przystugugcych pracownikom samadowym okrélonych
w ustawie o pracownikach samgtdpwych, Kodeksie Pracy oraz Regulaminie Pracy
Starostwa,

3) upowanienie do wykonywania operacji przetwarzania danych

4) przeprowadzanie kontroli dziatalfw spotek wodnych w zakresie oklenym
W upowanieniu udzielonym przez Star@st

5) stwierdzanie zgodroi z oryginatem kopii pism lub dokumentéw w ramaatzielonego
upowanienia,

6) podpisywanie podczas nieobeécio Kierownika Referatu, korespondencji w zakresie
spraw nalegcych do kompetencji Referatu, adresowanej do kiarfdw komorek
organizacyjnych Starostwa.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestganizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z urzdami administracji publicznej oraz innymi podmiotamzakresie sprawdolacych
w kompetencji Referatu,

2) z inwestorami, projektantami, autorami opracowa zakresie &dacym w kompetenciji
Referatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. gospodarki wodimoekowej i geologii,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,

3) kierownik Referatu.
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13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. gospodarki wodimoekowej i geologii,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) komputer z oprzyrowaniem,

2) dostp do Internetu,

3) telefon, fax i kserokopiarka,

4) dostp do literatury fachowej i przepisow,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo waekiach,

6) odziez / obuwie robocze / ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa - ok. 80 %,

2) praca w terenie — ok. 20%,

3) pelny etat,

4) czas pracy przy komputerze — 6 h dziennie.

[I. Wymagania osobowe.

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze o kierunku ochrongrodowiska, irtynieria srodowiska, zargdzanie
srodowiskiem.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
Zalecany stapracy 4 lata, w tym min. 1 rok w administraciji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) umiejtnos¢ obstugi komputera,

2) umiegtnos¢ redagowania pism i decyzji,

3) znajoma¢ prawa ochrongrodowiska oraz k.p.a

4) umiejtnos¢ przeprowadzania wizji lokalnych i rozpraw,

5) umiejtnos¢ rozwigzywania konfliktdw, umiejtnos¢ wspotpracy z innymi pracownikami
I wnioskodawcami.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
1) umiefgtnos¢ samodzielnego rozgaywania probleméw,
2) zyczliwe podejcia do klienta,

3) znajoma¢ jezykdw obcych.

21. Niezlzdne cechy osobow&eiowe:
1) operatywnéc¢,

2) komunikatywng¢,

3) kultura osobista,

4) punktualng¢.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych w formie informatycznejzakresie
prowadzonych pogpowai administracyjnych.

Spogrzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Ochrorsyodowiska, Starosta
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Adam Hajduk
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