ZARZADZENIE NR 35/11
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 28 lutego 2011 .

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Biura Strategii i Funduszy

Zewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Dziatajac na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy w dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz § 7 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu przyjetego Uchwala Nr XI/103/2007 Rady

Powiatu Raciborskiego z dnia 25 wrzesnia 2007 r. z p6zn. zm.

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Biura Strategii i Funduszy Zewngtrznych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazujg¢ pracownikow Biura Strategii i Funduszy Zewngtrznych do stosowania postanowien
zawartych w Regulaminie Wewngtrznym, o ktorym mowa w § 1.

§ 3. 1. Zobowiazuj¢ Sekretarza Powiatu do biezacego aktualizowania zatacznikéw nr 21 3 do
Regulaminu Wewngtrznego.

2. Aktualizacja, o ktorej mowa w ust. 1, nie powoduje koniecznosci zmiany niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 4/09 Starosty Raciborskiego z dnia 28 stycznia 2009 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Biura Strategii 1 Funduszy Zewngtrznych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzg¢dowych - Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl .

Radca prawny

mgr Barbara Kowalska
Kt-163

Sekretarz Powiatu

Beata Banczyk

Starosta

Adam Hajduk

Strona 1



Zalaczniki binarne

Zaktacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 35/11 z dnia 28 lutego 2011 r.
Regulamin Wewnetrzny Biura Strategii i Funduszy Zewnetrznych
Zalacznik1.pdf

S



Zakacznik

do Zaradzenia Nr 35/11
Starosty Raciborskiego
z dnia 28.02.2011 r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
Biura Strategii i Funduszy Zewngtrznych

. POSTANOWIENIA WST EPNE.
81

Regulamin Wewetrzny — zwany dalej regulaminem — o#lee organizagj, zadania, zasady
funkcjonowania  Biura  Strateqii [ Funduszy Zemmanych wymienionego
w § 7 ust. 2 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Stara Powiatowego w Raciborzu,
zatwierdzonego UchwatNr XI/103/2007 Rady Powiatu Raciborskiego z dntavi2ze&nia
2007 r. z pén. zm.

§2

1. Biuro Strategii i Funduszy Zewtrznych — zwane dalej Biurem — zostalo powotane
do realizacji zada w zakresie pozyskiwanigrodkow zewrtrznych na dofinansowanie
zada Powiatu Raciborskiego oraz koordynacji procesuizagi Strategii Rozwoju
Powiatu Raciborskiego.

2. Biuro dziata na zasadach wieloosobowego stanowidka pozyskiwania funduszy
zewrgtrznych, podziatu czynioi i indywidualnej odpowiedzialrfsi za wykonanie
powierzonych zada

3. Biuro podlega Sekretarzowi Powiatu.

§3

1. Dla wykonania zadatworzy st w Biurze:
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania fiszag zewrtrznych:

a) stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy zgwnych OS. |,
b) stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy zgwnych OS. Il.

2. Schemat struktury organizacyjnej Biura stanowaeahik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnealery przez to rozumie
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczniel20w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akaoinstrukcji w sprawie organizacji
I zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.1My poz. 67).





II. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§4

Do zada Wieloosobowego stanowiska pracy ds. pozyskiwammdiszy zewgtrznych (OS.

I, OS. Il) naley w szczegolngxi:

1) biezace zapoznawanie iz maliwosciami pozyskiwaniasrodkow zewwtrznych,
ogtaszanych konkursach, ich warunkach i termin&édania wnioskow,

2) systematyczne rozpowszechnianie informacji na tenfiabhduszy zewetrznych
i ogtaszanych konkursow na dofinansowanie projekiéndd komédrek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz jednostegaroracyjnych Powiatu
Raciborskiego,

3) konsultowanie z przedstawicielami komorek orgarypach Starostwa Powiatowego
w Raciborzu lub jednostek organizacyjnych PowiataciRorskiego planowanych
przedsgwzig¢ w celu oceny zgloszonej inicjatywy i wphej kwalifikacji
do sfinansowania z odpowiednich funduszy,

4) petnienie funkcji koordynatora Zespotu Projektu weypadku realizacji konkretnego
przeds¢wzigcia w celu:

a) nadzorowania przygotowania aplikacji konkursowejodmje 2z obowjqzujacymi
wytycznymi,

b) wspdluczestniczenia w przygotowaniu wniosku aphfaego wraz z niezfginymi
zakcznikami,

c) wspotpracy przy realizacji projektu nazkym jego etapie,

5) tworzenie bazy danych projektow, ktore otrzymatyfimensowanie zesrodkow
zewretrznych oraz opracowywanie sprawo#daich realizaciji,

6) podejmowanie dziataupowszechniagych informacje o projektach realizowanych przez
Starostwo Powiatowe w Raciborzugedkdw zewstrznych,

7) biezace monitorowanie realizacji projektow w zakresigmtigowaosci i zgodndci
z wytycznymi programowymi instytucji udziefgej dofinansowania,

8) monitorowanie 1 biggce aktualizowanie Instrukcji obowdujacej w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu w zakresie pozyskiwania, za@gania, monitorowania
i rozliczania funduszy zewitrznych oraz Polityki Rachunkowa Starostwa
Powiatowego w Raciborzu w sprawie procedury sktadamioskow (aplikacji),

9) monitorowanie i aktualizowanie Strategii RozwojuARatu Raciborskiego,

10)biezace monitorowanie prac zwdanych z realizagj oraz koordynagj wszelkich
przeds¢wzig¢ wynikajacych ze Strategii oraz realizacja zAdw niej okreglonych
bezpdrednio zwazanych z zadaniami Biura,

11)organizowanie kontaktéw, spotkgpodmiotow biogcych udziat w realizacji Strategii,
w szczegOlngci lokalnych samorgddw,

12)wspoétudziat w tworzeniu projektu bgetu powiatu w zakresie realizacji Strategii
oraz planowanych i przewidywanych projektow finamaoych ze s$rodkow
zewrgtrznych,

13)prowadzenie wspotpracy ze Zagkiem Gmin i Powiatdw Subregionu Zachodniego
WojewddztwaSlaskiego z siedzipw Rybniku,

14)przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zadm Powiatu, materiatdw na sesje Rady
Powiatu oraz innych aktéw wewtnznych z zakresu zafl@iura,

15)przestrzeganie przy realizacji zada@iura odpowiednich przepisow prawa, aktow
wewretrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchavgnéw powiatu,





16)przestrzeganie wymogéw przewidzianych ngrBN-EN 1ISO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czynsaoi,

17)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | d&jgych sposdb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

18)biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie matienwvej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie zrealizowanych pozyskiwanych srodkow
zewrgtrznych oraz w zakresie realizacji Strategii,

19)petnienie zasgpstwa w czasie nieobedtd osoby zatrudnionej na stanowisku
ds. pozyskiwania funduszy zewtrzenych,

20)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramidtzabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

21)terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakrdgiatania Biura, w szczegolém
rzetelne i skrupulatne przygotowywanie odpowiedzi,

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

lIl. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRAC Y.
85

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania @isagt zewrtrznych (OS. I, OS. II)
wspotdziata:

1) wramach Biura,

2) z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwetym w szczegolngi z:

a) Sekretarzem Powiatu w zakresie organizacji i pleada bigace] pracy
oraz aktualizowania i monitorowania Strategii Rogpwi®owiatu Raciborskiego,

b) Starosi, Wicestarost w obszarze rozpoznawania potrzeb w zakresie dumaania
zada powiatu, opracowania koncepcji projektéw,

c) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

d) stanowiskiem pracy ds. komputeryzacji w zakreshap sprztu,

e) innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa w zakeeprzygotowania wnioskoéw
o dofinansowanie projektow,

3) nazewntrz:

a) z Instytucjami organizggymi konkursy (m.in.: Wydziat Rozwoju Regionalnegozedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwalaskiego w Katowicach, Wydziat Europejskiego
Funduszu Spofecznego Wdu Marszatkowskiego WojewodztwaSlaskiego w
Katowicach),

b) ze Zwhazkiem Gmin i Powiatdw Subregionu Zachodniego Wojertdva Slaskiego
z siedzila w Rybniku,

c) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskjego

d) z innymi urzdami administracji publicznej i organizacjami pazalowymi w zakresie
realizacji Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiegoaz przygotowania wnioskow
o dofinansowanie projektéw z funduszy zetvanych.





IV. CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE
W BIURZE.

86

1. Funkcje kancelaryjne w Biurze wykonywang rsa stanowisku pracy ds. pozyskiwania
funduszy zewetrznych OS.ll w ramach przydzielonego zakresu ohokéw. Do zada
tego stanowiska natg:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Biwrgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcj kancelaryja,

2) petnienie funkcji doradczych dla pracownikdw Biunrazakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw orgayjno — kadrowych Starostwa,

3) dbatai¢ o aktualnéc¢ procedur spraw zatatwianych w Biurze,

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptyaegich do Biura,

5) zamawianie na potrzeby Biura czasopism, literatiaghowej, materiatow biurowych,
pieczci, itp.,

6) zgtaszanie usterek, koniecZuobprzeprowadzenia napraw, itp.,

7) prowadzenie wykazu pieea uzywanych w Biurze. Wykaz piegzi uzywanych
w Biurze zawiera zatznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

8) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami,zgstami i praktykantami w zakresie
spraw organizacyjnych,

9) koordynowanie spraw zwzanych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspétpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zakissdm,

10)zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidiowestugi kserokopiarki i innych
urzadzen biurowych znajdujcych st w Biurze.

2. Wydawanie z&wiadczé i dokumentow.
Wykaz pracownikow Biura, ktorym Starosta udzielipowanienia do wydawania
zawiadczér i dokumentow w swoim imieniu stanowi zetnik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

3. Podpisywanie korespondenc;ji:

1) Sekretarz Powiatu podpisuje korespondendpkumenty:

a) kierowane na posiedzenie Zadn Powiatu,

b) kierowane do Starosty lub komorki kadrowej w sprelwparacowniczych,
c) kierowane do innych komorek organizacyjnych Stavast

d) inne.

4. Przy opracowaniu projektow umow cywilno — prawnyiezy:

1) prawidiowo formutowa postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyska& akceptagj radcy prawnego pod wzglem prawnym,

3) uzysk& akceptag Skarbnika Powiatu, co do jej prawidiosep pod wzgédem
finansowym,

4) uwzgkdni¢c merytoryczm strorg umowy z kierownikami komérek organizacyjnych
Starostwa wspotdzialegymi w danej transakcji,

5) uzysk& akceptag Sekretarza Powiatu, co do jej prawidiéeio pod wzgédem jej
kompletndci.





V. ZAKRES NADZORU | KONTROLI W BIURZE.
§7

1. Sekretarz Powiatu w ramach nadzoru nad pracownikgmwadzi kontraj
na stanowiskach pracy wymienionych w 8 3 ust. 11plkt a-b.

2. Kontroli podlegag wszystkie stanowiska pracy.

3. Kontrola wewrtrzna obejmuje w szczego6kw zagadnienia dotyaze:

1) prawidiowaci i terminowdci wykonywania powierzonych zadlgporzez poszczegolne
stanowiska pracy,

2) znajomdci i wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegolstaowiskach
pracy,

3) przestrzegania postanowie

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowegaeiborzu,

b) Regulaminu Wewgtrznego Biura Strategii i Funduszy Zestrznych,

c) Polityki Rachunkowéci Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

e) aktow wewrtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regolgh zasady i tryb
postpowanie w sprawach aftych tymi aktami,

f) instrukcji kancelaryjnej,

g) ustawy Prawo zamowiepublicznych,

h) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpenia mienia Biura,

i) przepiséw o ochronie danych osobowych,

4) obstugi stron w sposob uprzejmapiczliwy.

VI. POSTANOWIENIE KO NCOWE.
§8

Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. pozyskavéanduszy zewgtrznych stanowi
zahkcznik nr 4do niniejszego regulaminu.

§9

1. Wszyscy pracownicy Biura zobogziani & do przestrzegania postanowiainiejszego
regulaminu.

2. Pracownicy nowo przggi do pracy w Biurze zapozmajsic z trescia niniejszego
regulaminu.

RADCA PRAWNY
mgr Barbara Kowalska

Kt-163
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Biaczyk Adam Hajduk





Zafacznik nr 1
do Regulaminu Wewgtrznego
Biura Strategii i Funduszy Zewtrznych

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
BIURA STRATEGII  FUNDUSZY ZEWN ETRZNYCH

[ Sekretarz Powiatu ]
| |
Stanowisko pracy ds. pozyskiwania Stanowisko pracy ds. pozyskiwania
funduszy zewegtrznych OS. | funduszy zewetrznych OS. Il
(1 etat (1 etat
STAROSTA

Adam Hajduk





Zahcznik nr 2
do Regulaminu Wewtnznego
Biura Strategii i Funduszy Zewtnznych

WYKAZ PIECZ ECI UZYWANYCH W
BIURZE STRATEGII | FUNDUSZY ZEWN ETRZNYCH

STARGST W0 POWIATOWE
w Raciborzu ZA ZGODNOSC
Plac Okrzei 4 = ORYGINALEM

47-400 RACIBORZ

Raciborz, dnia LUt -

POWIAT RACIBORSKTI
Plac Okrzei 4
47-400 Racibérz






Zafacznik

nr3

do Regulaminu Wewtrznego
Biura Strategii i Funduszy Zewtriznych

WYKAZ PRACOWNIKOW BIURA, KTORYM STAROSTA UDZIELIL
UPOWAZNIENIA DO WYDAWANIA ZA SWIADCZE N | DOKUMENTOW

W SWOIM IMIENIU.

Lp.

Nazwisko i imig

Stanowisko

Zakres upowaznienia

Numer
upowaznienia

Data
upowaznienia

llona Bojczuk

Inspektor

1. Do wykonywania operacji
przetwarzania danych.:

1) w formie tradycyjnej tj. kartotecznej
w skorowidzach, kggach, wykazach

2) w formie informatycznej,

3) dostp do systemu informatycznego
Baza Rejestréow Uedowych —
Uchwaty Rady; BIP Powiatu
Raciborskiego w zakresie Strategii
Rozwoju Powiatu i pozyskiwania
funduszy zewetrznych; Strona
Internetowa Starostwa Powiatoweg
w Raciborzu — w zakresie zaktadki
-Konkursy i dotacje” oraz ,Projekty
wspotfinansowane zgodkow
zewretrznych”; konto poczty
elektronicznej:
strategia@powiatraciborski;gbaza
danych OS na serwerze Starostwa
Powiatowego.

26/11

O

26.01.2011 .

Justyna Olbrich

Mtodszy
referent

1.Do wykonywania operacji
przetwarzania danych.:

1) w formie tradycyjnej tj. kartotecznej,

w skorowidzach, kggach,
wykazach,
2) w formie informatycznej,

3) dostp do systemu informatycznegq:

Baza Rejestréow Uedowych —
Uchwaty Rady; BIP Powiatu
Raciborskiego w zakresie Strategii
Rozwoju Powiatu i pozyskiwania
funduszy zewetrznych; Strona
Internetowa Starostwa Powiatowed
w Raciborzu — w zakresie zaktadki
-Konkursy i dotacje” oraz ,Projekty
wspotfinansowane zgodkow
zewretrznych”; konto poczty
elektronicznej:
strategia@powiatraciborski;gbaza
danych OS na serwerze Starostwa
Powiatowego.

27/11

26.01.2011 .

STAROSTA

Adam Hajduk






Zafacznik nr 4
do Regulaminu Wewgtrznego
Biura Strategii i Funduszy Zewtriznych

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

3.
1)
2)

Nazwa komorki organizacyjnej:
Biuro Strategii i Funduszy Zewtrznych.

Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania @sag zewntrznych
(OS. 1, 0S. 1I).

Charakter stanowiska:
wieloosobowe,
petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpednio nadrzdnego:

Sekretarz Powiatu.

5.Stanowiska bezpgoednio podlegte:
5 1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stbiowe — inspektor.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:

Pozyskiwaniesrodkéw finansowych z funduszy zewirenych na dofinansowanie zada
Powiatu Raciborskiego.

8. Obowizki stuzbowe (uszeregowavediug czasochtondoi obowizkéw od najbardziej do
najmniej czasochtonnych):

1)

2)

3)

biezace zapoznawanie iz maliwosciami pozyskiwaniasrodkow zewwtrznych,
ogtaszanych konkursach, ich warunkach i termin&édania wnioskow,

systematyczne rozpowszechnianie informacji na tenfiabduszy zewetrznych
i ogtaszanych konkursow na dofinansowanie projekiéndd komédrek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz jednostegaroracyjnych Powiatu
Raciborskiego,

konsultowanie z przedstawicielami komoérek organypach Starostwa Powiatowego
w Raciborzu lub jednostek organizacyjnych PowiataciRorskiego planowanych
przedsgwzig¢ w celu oceny zgloszonej inicjatywy i wphej kwalifikacji
do sfinansowania z odpowiednich funduszy,





4) petnienie funkcji koordynatora Zespotu Projektu weypadku realizacji konkretnego
przedsgwziccia w celu:

a) nadzorowania przygotowania aplikacji konkursowejodmge 2z obowjzujacymi
wytycznymi,

b) wspétuczestniczenia w przygotowaniu wniosku aphfaego wraz z niezfgnymi
zahkcznikami,

c) wspotpracy przy realizacji projektu nazkym jego etapie,

5) tworzenie bazy danych projektdw, ktore otrzymatyfimemsowanie zesrodkow
zewrgtrznych oraz opracowywanie sprawo#daich realizaciji,

6) podejmowanie dziataupowszechniagych informacje o projektach realizowanych przez
Starostwo Powiatowe w Raciborzugedkow zewgtrznych,

7) biezace monitorowanie realizacji projektow w zakresienmt@owaosci | zgodndci
z wytycznymi programowymi instytucji udziefgej dofinansowania,

8) monitorowanie i bigace aktualizowanie Instrukcji obowdujacej w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu w zakresie pozyskiwania, zadgania, monitorowania
i rozliczania funduszy zewitrznych oraz Polityki Rachunkowa Starostwa
Powiatowego w Raciborzu w sprawie procedury sktadamioskow (aplikacii),

9) monitorowanie i aktualizowanie Strategii Rozwojunfatu Raciborskiego,

10)biezace monitorowanie prac zwaanych z realizagj oraz koordynagj wszelkich
przeds¢wzi¢¢ wynikajacych ze Strategii oraz realizacja zada niej okré&lonych
bezpdrednio zwazanych z zadaniami Biura,

11)organizowanie kontaktow, spotkgodmiotow biogcych udziat w realizacji Strategii,
w szczegOlnéci lokalnych samorgdw,

12)wspotudziat w tworzeniu projektu bgetu powiatu w zakresie realizacji Strategii
oraz planowanych 1 przewidywanych projektéw finamaoych ze $rodkow
zewrgtrznych,

13)prowadzenie wspotpracy ze Zwkiem Gmin i Powiatow Subregionu Zachodniego
WojewodztwaSlaskiego z siedzipw Rybniku,

14)przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zadz Powiatu, materiatdw na sesje Rady
Powiatu oraz innych aktéw wewtnznych z zakresu zafl@iura,

15)przestrzeganie przy realizacji zad@iura odpowiednich przepisow prawa, aktow
wewrgtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchovganéw powiatu,

16)przestrzeganie wymogéw przewidzianych ngrBN-EN 1SO 9001:2009 przy realizaciji
zada objetych zakresem czynsaoi,

17)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | d&jgych sposdb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

18)biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie matienwvej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie zrealizowanych pozyskiwanych srodkow
zewrgtrznych oraz w zakresie realizacji Strategii,

19)petnienie zasgpstwa w czasie nieobedtd osoby zatrudnionej na stanowisku
ds. pozyskiwania funduszy zewtrenych,

20)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i pramidtzabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

21)terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakrdgiatania Biura, w szczegolém
rzetelne i skrupulatne przygotowywanie odpowiedzi,

22)wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiagw
w Raciborzu.
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9. Odpowiedzialngt:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa:
Odpowiedzialné za przebieg i organizacpracy i terminowé&c jej wykonania.

9.2. Odpowiedzialng finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialroé:

1) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdog st w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obownzki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10.Uprawnienia na stanowisku. Samodzidihdecyzyjna — brak.

11.Kontakty shibowe niezhdne w celu wykonywania zafla

11.1.Kontakty wewetrzne:
Wszystkie komorki organizacyjne Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) instytucje organizace konkursy (m.in.: Wydziat Rozwoju Regionalnego zddu
Marszatkowskiego Wojewodztwalaskiego w Katowicach, Wydziat Europejskiego
Funduszu Spotecznego Wdu Marszatkowskiego  Wojewddztwa Slaskiego
w Katowicach),

2) Zwiazek Gmin i Powiatdbw Subregionu Zachodniego Wojewddz Slaskiego
z siedzila w Rybniku,

3) jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego,

4) inne urzdy administracji publicznej i organizacje pozglawe w zakresie realizaciji
Strategii Rozwoju  Powiatu Raciborskiego oraz priagg@nia wnioskow
o dofinansowanie projektéw z funduszy zetvanych.

12.Zastpstwa na innych stanowiskach — brak.

13.Zastpstwo na opisywanym stanowisku:

1) stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy zgwmnych OS. | zagpuje stanowisko
pracy ds. pozyskiwania funduszy zesmnych OS. I,

2) stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy zgmwnych OS. Il zagpuje stanowisko
pracy ds. pozyskiwania funduszy zesmnych OS. I.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niegbe do realizacji zada
Komputer z oprzyrmdowaniem, telefon stacjonarny i komérkowy, dpstio Internetu
i poczty elektronicznej oraz kserokopiarki, litenat fachowa, szkolenia, rAovosé
korzystania z samochodu prywatnego do celéwbsiwych.

15.Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze powsj 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stas@wi
Wyksztatcenie wisze, preferowane: administracyjne / prawnicze hekauczne.

17.Wymagany stapracy i dgwiadczenie zawodowe:
1) 4 - letni sta pracy,
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2) co najmniej 2 — letnie daviadczenie w zakresie pozyskiwania lub realizacfijgktow
finansowanych zé&rodkow Unii Europejskiej,

3) znajomd¢ wytycznych i przepiséw zwrzanych z pozyskiwaniem i realizagprojektow
finansowanych zérodkéw Unii Europejskiej, w szczegokw zwiazanymi z wymogami
RPO WSL na lata 2007-2013 i PO KL na lata 2007-2013

4) znajoma@¢ wytycznych i problematyki zwzanej z tworzeniem oraz realizagtrategii
rozwoju,

5) znajomd¢ zagadnié z zakresu samogdu terytorialnego i funkcjonowania administracji
samorzdowej.

18.Wymagane uprawnienia zawodowe — brak.

19.Wymagane umiefnosci:

1) umiejtnos¢ formutowania myli na pgmie,

2) inicjatywa w samoorganizowaniu pracy,

3) umiegtnos¢ dostrzegania i rozwkywania problemow,
4) umiegtnos¢ pracy w zespole,

5) umiegtnos¢ nawhzywania kontaktow.

20.Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajoma¢ obstugi programéw komputerowych.

21.Niezkedne cechy osobowoiowe:
1) zdyscyplinowanie,

2) opanowanie,

3) kultura osobista,

4) odpowiedzialné¢ za funkcjonowanie i wizerunek Biura,
5) komunikatywng¢,

6) konsekwencja w dziataniu,

7) gospodarng,

8) doktadngc,

9) elastycznéc,

10)podzielnd¢ uwagi.

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

Sporadzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Biaczyk Adam Hajduk
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