ZARZADZENIE NR 200/2011
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 29 grudnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Biura Rady Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity: Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz § 16 ust. 2 pkt 4 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu przyjetego Uchwata Nr X/116/2011 Rady

Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011 r. z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Biura Rady Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikéw Biura Rady do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie
Wewngtrznym.

§ 3. 1. Zobowiazujg Kierownika Biura Rady do biezacego aktualizowania zatacznikéw nr 2 1 nr 3 do
Regulaminu Wewngtrzego.

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

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 109/10 Starosty Raciborskiego z dnia 23 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Biura Rady Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Biura Rady.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1podlega 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 Starosta

Beata Banczyk Adam Hajduk
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http://www.bip.powiatraciborski.pl.| Radca

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 200/2011
Starosty Raciborskiego
z dnia 29 grudnia 2011 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA RADY

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okre$la organizacjg, zadania, zasady
funkcjonowania Biura Rady wymienionego § 16 ust. 2, pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwala Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia
30 sierpnia 2011 r. z p6zn. zm.

§ 2. 1. Biuro Rady - zwane dalej Biurem — zostalo powotane dla realizacji zadan z zakresu obstugi
merytorycznej oraz kancelaryjnej Rady Powiatu 1 jej Komisji.

2. Funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,
podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Na czele Biura stoi Kierownik.
§ 3. 1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Biurze:
1)stanowisko pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Biura:
a) stanowisko pracy ds. obstugi merytorycznej i kancelaryjnej Rady Powiatu i jej Komisji.
2. Schemat struktury organizacyjnej Biura stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. llekro¢ wregulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumiec
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwoéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

II. ZADANIA KIEROWNICTWA BIURA

§ 4.

Kierownik Biura

Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1)wlasciwe zarzadzanie personelem Biura, w szczego6lno$ci poprzez:

a) dobdor pracownikéw na poszczegoOlne stanowiska pracy przede wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiejgtnosci,

b) prawidtowy podziat obowiazkéw pomigdzy poszczegolne stanowiska pracy,
c) systematyczna i obiektywna oceng pracownikow,

d) stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienie
dostepu do odpowiednich zrédet wiedzy fachowe;,

e) kontrole wewnetrzna na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

f) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
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2)prowadzenie obstugi merytorycznej 1 kancelaryjnej Rady 1 jej Komisji, w szczegdlnosci:
a) przygotowanie materialdow niezbednych dla pracy Rady i1 poszczegdlnych Komisji,
b) przygotowanie sesji Rady 1 posiedzen Komisji,

c) opracowanie materiatow z obrad Rady i Komisji Rady oraz przekazywanie ich wtasciwym
adresatom,

d) sporzadzanie protokotow z obrad Rady i jej Komisji,
e) prowadzenie rejestrow:
- uchwat Rady,
- wnioskow 1 opinii Komisji,
- interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,
- aktoéw prawa miejscowego ustanowionych przez powiat,
- skarg i wnioskow adresowanych do Rady,

f) przekazywanie dokumentdéw, o ktérych mowa w pkt. 3 lit. e organom, zobowigzanym do ich
realizacji oraz czuwania nad ich terminowym zatatwianiem,

g) koordynowanie realizacji uchwat Rady Powiatu - wykonywanych przez wydziaty, referaty
1 biura oraz przygotowywanie zbiorczej informacji w tym zakresie dla Starosty,

h) przekazywanie organom nadzoru uchwal Rady,
1) przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji,
J) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich obowiazkow,

k) przyjmowanie, publikowanie i przekazywanie wtasciwym organom oswiadczen majatkowych
radnych,

1) prowadzenie ewidencji delegacji radnych,
1) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej radnych,
m) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do Rady,

n) udostepnianie obywatelom dokumentow z posiedzen organdw Powiatu, w zakresie
dziatalnosci Biura, w tym takze zbioréw aktéw prawa miejscowego,

0) obstuga finansowo — ksiggowa Biura, wtym wykonywanie czynnosci zwiazanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentoéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego — ,,ewidencja umow”,

3)wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja i przeprowadzeniem wyboréw samorzadowych,
4)wspotpraca z innymi radami,
5)opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu Biura,

6)prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi dla Biura zzachowaniem
celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz zgodno$ci z przepisami ustawy
Prawo zamdwien publicznych,

T)wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania iuchwalania budzetu Powiatu
Raciborskiego w zakresie zadan Biura,

8)zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,
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9)biezace monitorowanie stopnia realizacji zadah wynikajacych z przyjetej Strategii Rozwoju Powiatu
Raciborskiego w zakresie dziatania Biura,

10)koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do Rady,

11)nadzor nad przestrzeganiem w Biurze wymogoéw przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2009,
12)nadz6r nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,
13)zapewnienie doptywu informacji, przepiséw i literatury fachowej dla wszystkich pracownikow,

14)weryfikowanie projektow uchwal Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi i innych
pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Biura,

15)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego, cywilnego,
zamowien publicznych,

16)rzetelne i1 terminowe zatatwianie spraw,
17)przestrzeganie przepiséw dotyczacych:
a) ochrony tajemnicy stuzbowe;j,
b) ochrony informacji niejawnych,
c¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) postgpowania administracyjnego,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikéw samorzadowych.

18)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogo6lnie

obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postgpowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

19)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczenie dokumentow i pieczatek,
20)wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.
II1. ZAKRES DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 5.

Stanowisko pracy ds. obstugi merytorycznej i kancelaryjnej Rady Powiatu i jej Komisji:

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1)prowadzenie obstugi kancelaryjnej i merytorycznej Rady i jej Komisji,
2)przygotowanie materialdw niezbednych dla pracy Rady i poszczeg6lnych Komisji,
3)przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji,
4)opracowanie materiatlow z obrad Rady i Komisji Rady oraz przekazywanie ich wlasciwym adresatom,
5)sporzadzanie protokotow z obrad Rady i jej Komisji,
6)prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady,
b) wnioskow 1 opinii Komisji,

c) interpelacji, zapytan 1 wnioskéw radnych,
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T)przekazywanie dokumentoéw, o ktérych mowa w pkt. 6 organom, zobowiazanym do ich realizacji oraz
czuwania nad ich terminowym zalatwianiem,

8)koordynowanie realizacji uchwat Rady Powiatu - wykonywanych przez wydzialy, referaty i biura oraz
przygotowywanie zbiorczej informacji w tym zakresie,

9)przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,

10)przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji,

11)udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich obowiazkow,

12)sporzadzanie miesigcznego wykazu wysokosci diet naleznych radnym Powiatu,

13)przyjmowanie, publikowanie i przekazywanie wilasciwym organom oswiadczen majatkowych
radnych,

14)prowadzenie wykazu pieczgci uzywanych w Biurze Rady,

15)biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu 1 w BIP-ie w zakresie dzialalno$ci Biura,

16)opracowanie projektow uchwal Rady Powiatu, odpowiedzi w sprawach nalezacych do zakresu
dzialania stanowiska pracy oraz innych pism, w tym kart informacyjnych dot. okreslenia sposobu
realizacji uchwal Rady Powiatu,

17)przy realizacji zadah przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa: administracyjnego,
majatkowego i ustawy o samorzadzie powiatowym,

18)rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,
19)przestrzeganie przepiséw dotyczacych:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) postgpowania administracyjnego,
¢) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikéw samorzadowych,

20)obstuga finansowo — ksiggowa Biura, w tym wykonywanie czynno$ci zwiazanych z terminowym
rejestrowaniem dokumentoéw finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury) w systemie finansowo —
ksiggowym Starostwa Powiatowego — ,,ewidencja umow”,

21)zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych (rachunki, faktury)
zwiazanych z dziatalnoscia Biura,

22)dokonywanie zakupow na potrzeby Biura, ktore nie podlegaja ustawie Prawo zamodwien
publicznych,

23)prowadzenie ewidencji delegacji radnych,

24)opracowywawanie sprawozdan, réznego rodzaju statystyk, analiz i zestawien z dzialalnos$ci Biura
i Rady,

25)opracowywanie wniosku reklamowania radnych Powiatu bgdacych Zzotnierzami rezerwy,

26)wspotpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej oraz innymi instytucjami w zakresie
wykonywanych zadan,

27)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdow wewngtrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

28)przestrzeganie wymogow przewidzianych norma PN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,
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29)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postgpowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

30)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentdw 1 pieczatek,
31)pehienie zastgpstwa za Kierownika Biura podczas jego nieobecnosci,

32)w czasie nieobecnosci Kierownika Biura przejecie odpowiedzialno$ci za wykonanie budzetu
iprzejecie uprawnienia do dysponowania $rodkami pienigznymi budzetu powiatu zgodnie
z podziatem budzetu w zakresie dziatalnosci Biura,

33)wykonywania innych prac zleconych przez Kierownika Biura.
IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 6. 1. Stanowiska pracy wspotpracuja ze soba w ramach Biura.

2. Stanowiska pracy wspodlpracuja z komorkami organizacyjnymi Starostwa, w tym w szczegdlnosci
zZ:

1)Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem, sporzadzania sprawozdan,
2)Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.:

a) stanowiskiem pracy ds. obslugi Zarzadu Powiatu w zakresie przekazywania materialow na
posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego, postanowien idecyzji Zarzadu, realizacji
uchwat 1 wnioskéw komisji, interpelacji, wnioskow radnych,

b) ze stanowiskiem pracy ds. organizacji w zakresie informowania o skargach wptywajacych do
Rady Powiatu i sposobie ich rozpatrzenia,

c) stanowiskiem pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty w zakresie:
- przeptywu korespondencji na linii Biuro — Starosta,
- prowadzonej korenspondenc;ji,
d) ze stanowiskiem ds. informatyzacji:
- w zakresie oprogramowania komputerowego stosowanego w Biurze,

e) wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi kancelaryjnej oraz stanowiskiem pracy ds.
zaopatrzenia:

- prowadzonej korenspondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuly i sprzet
biurowy,

3)Biurem Obstugi Prawnej — w zakresie obstugi prawnej,

4)Referatem Zaméwien Publicznych — w zakresie realizacji zakupdw i ustug.

3. Wykaz pieczgci uzywanych w Biurze prowadzi osoba na stanowisku pracy ds. obshugi
merytorycznej 1 kancelaryjnej Rady Powiatu ijej Komisji. Wykaz pieczeci zawiera zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE W BIURZE

§7.

1. Funkcje kancelaryjne w Biurze wykonywane sa na stanowisku pracy ds. obslugi merytoryczne;j
1 kancelaryjnej Rady Powiatu i jej Komisji.
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Do zadan tego stanowiska nalezy:
1)prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Biura zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
kancelaryjna,

2)przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Biura, przedktadanie Przewodniczacemu Rady oraz
przetozonemu i po zadekretowaniu przekazywanie na stanowisko pracy,

3)petienie funkcji doradczych dla pracownikdw Biura w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjne;j,
zaktadania teczek oraz spraw organizacyjnych Starostwa,

4)dbatos¢ o aktualno$¢ procedur spraw zatatwianych w Biurze,
S)zamawianie na potrzeby Biura czasopism, literatury fachowej, materiatow biurowych, pieczeci, itp.,
6)zglaszanie usterek, konieczno$ci przeprowadzenia napraw, itp.,

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

8)koordynowanie spraw zwiazanych z archiwizowaniem dokumentoéw oraz wspdlpraca w tym zakresie
ze stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego,

9)zapewnienie zabezpieczenia, serwisu 1prawidlowej obstugi kserokopiarki 1iinnych urzadzen
biurowych znajdujacych si¢ w Biurze.

3. Wydawanie zaswiadczen 1 dokumentow.
Wykaz pracownikéw Biura, ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania zaswiadczen

1 dokumentow w swoim imieniu, zawiera zatacznik nr 3 do regulaminu.

4. Podpisywanie korespondenc;ji:

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

2)pod nieobecnos¢ Kierownika Biura catos¢ korespondencji podpisuje osoba zatrudniona na stanowisku
pracy ds. obstugi merytorycznej i kancelaryjnej Rady Powiatu ijej Komisji, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

3)w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sa przez pracownikow wymienionych
w:

a)uchwale  Zarzadu  Powiatu  Raciborskiego =~ w sprawie  okreslenia  uprawnien
1 odpowiedzialnosci z zakresu wykonywania budzetu powiatu oraz sktadania o$wiadczenia
woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych oraz zwiazanych z prowadzeniem biezacej
dziatano$ci powiatu (z p6zn zm.),

b) zarzadzeniu wewngtrznym Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien
1 odpowiedzialnosci w zakresie ustalenia os6b uprawnionych do podpisywania dowodow
bankowych 1ikasowych oraz ustalenia oséb uprawnionych do kontroli merytorycznej
1 formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo — ksiggowych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu (z p6zn zm).

5. Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:
a) prawidlowo formulowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,
b) uzyskac¢ akceptacje radcy prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

c) uzyska¢ akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowac powstanie zobowigzan
1 naleznosci, co do jej prawidtowosci pod wzgledem finansowym,

d) uzyskac¢ akceptacjg¢ Sekretarza Powiatu co do jej prawidtowosci pod wzgledem jej kompletnosci.
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VI. ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W BIURZE
§ 8. 1. Kierownik Biura w ramach nadzoru nad pracownikiem prowadzi kontrolg¢ na stanowisku pracy
wymienionym w § 3 ust.1, pkt 1 lit. a regulaminu.
2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegolnosci zagadnienia dotyczace:

I)prawidtowosci 1 terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegoélne stanowiska
pracy,
2)znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczeg6olnych stanowiskach pracy,

3)przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewngtrznego Biura Rady,
c¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady i tryb
postgpowania w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,
f) przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych;
g) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Biura,
h) przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,
4)obstugi stron w sposodb uprzejmy i zyczliwy.
VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 9. 1. Opis stanowiska pracy Kierownika Biura stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Opis stanowiska pracy ds. obslugi merytorycznej ikancelaryjnej Rady Powiatu ijej Komisji
stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 10. 1. Wszyscy pracownicy Biura zobowiazani sa do przestrzegania postanowien niniejszego
regulaminu.

2. Pracownicy nowo przyj¢ci do pracy w Biurze zapoznaja si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu.
Radca Prawny

mgr Barbara Kowalska

Kt 163

Kierownik Biura Rady Starosta

Ewa Mekeresz Adam Hajduk
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Zalaczniki binarne

Schemat struktury organizacyjnej Biura Rady
Zalgcznik nr 1
Zalacznik2.doc

S

Wykaz pieczgcei
Zatqcznik nr 2 - wykaz pieczeci
Zalacznik3.doc

N

Wykaz upowaznien
Zatqcznik nr 3 - wykaz upowaznien
Zalacznik4.doc

N

Opis stanowiska pracy - kierownik BR
Zalqcznik nr 4 - opis stanowiska kierownik BR
Zalacznik5.doc

S

Opis stanowiska - inspektor BR
Zalqcznik nr 5 - opis stanowiska - inspektor BR
Zalacznik6.doc

S
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                                                                                              Załącznik nr 3


do Regulaminu Wewnętrznego


Biura Rady


Wykaz pracowników Biura Rady, którym Starosta udzielił upoważnienia 


do wydawania zaświadczeń i dokumentów w swoim imieniu


		Lp.

		Imię i nazwisko 

		Stanowisko


służbowe 

		Zakres upoważnienia

		Numer upoważnienia/
certyfikatu 


i data wydania



		1.

		Jolanta Długosz

		Inspektor

		1) Dokonywanie zmian treści publicznej udostępnianej na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

2) Wykonywania operacji przetwarzania danych: 


a) Rejestr radnych Powiatu Raciborskiego,


b) Oświadczenia majątkowe radnych


c) Klienci Powiatu Raciborskiego – Mdok.

3)  Wykonywania operacji przetwarzania 
w systemach informatycznych:


a)  Baza danych osobowych na serwerze Starostwa Powiatowego,


- Biuro Rady


b) Baza Rejestrów Urzędowych


- Sesje Rady Powiatu,


- Uchwały Rady,


- Inne akty stanowione przez Radę,


c) poczta elektroniczna E – mail


- rada@powiatraciborski.pl

d) Edytor Aktów Prawnych XML


- wysyłka aktów prawnych


e) Elektroniczny Obieg Dokumentów Mdok

- użytkownik,


f) Ratusz – Rekord


- Dysponent.

2) potwierdzanie zgodności 
z oryginałem kopii pism 
lub dokumentów z zakresu spraw należących do kompetencji Biura Rady,


3) podpisywanie podczas nieobecności Kierownika Biura, korespondencji 
w zakresie spraw należących 
do kompetencji Biura, adresowanej 
do kierowników komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu


4) kontroli merytorycznej  dokumentów finansowo – księgowych

		TP.II 0614-1/5-4/2004 
z dnia  03.03.2004r 


226/2011 z dnia 11.10.2011r.  


226/2011 z dnia 11.10.2011r.  


39/2009 z dnia 26.03.2009r. 


39/2009 z dnia 26.03.2009r. 


Zarządzenie Nr 66/2011 
Starosty Raciborskiego 
z dnia 21.04.2011 r. z późn. zm.



		2.

		Ewa Mekeresz

		Kierownik

		1) Wykonywania operacji przetwarzania danych: 


a)    Rejestr radnych Powiatu Raciborskiego, 

b) Oświadczenia majątkowe radnych


c) Klienci Powiatu Raciborskiego - Mdok

2) Wykonywania operacji przetwarzania w systemach informatycznych:


a) Baza danych osobowych na serwerze Starostwa Powiatowego,


- Biuro Rady


b) Baza Rejestrów Urzędowych


- Sesje Rady Powiatu,


- Uchwały Rady,


- Inne akty stanowione przez Radę,


- Podstawowe przepisy obowiązujące w komórkach organizacyjnych.


c) Biuletyn Informacji Publicznej 


- w zakresie obowiązków,


d) poczta elektroniczna E – mail


- rada@powiatraciborski.pl

- ewamekeresz@powiatraciborski.pl


e) Edytor Aktów Prawnych XML


- wysyłka aktów prawnych


f) Elektroniczny Obieg Dokumentów Mdok

- Kierownik,


g) Ratusz – Rekord


- Dysponent.


b) podpisywanie dokumentów, spraw 
z zakresu kompetencji Biura, stwierdzających zgodność odpisu 
z oryginałem


c) podpisywanie bieżącej korespondencji w zakresie spraw należących do właściwości Biura


d) dysponowanie środkami pieniężnymi budżetu powiatu 
i zlecenie do wypłaty 
na dokumencie finansowo – księgowym 


e) wykonywanie zadań związanych 
z organizacją i przeprowadzeniem wyborów


f) poświadczenie bezpieczeństwa upoważniające do dostępu informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową oznaczoną klauzulą „POUFNE” 




		227/2011 z dnia 10.11.2011r.

227/2011 z dnia 10.11.2011r.


21/2003 z dnia 09.04.2003r.

38/2009 z dnia 26.03.2009r.

Zarządzenie Nr 66/2011 
Starosty Raciborskiego 
z dnia 21.04.2011 r. z późn. zm.

Zarządzenie 21/10 Starosty Raciborskiego z dnia 16.02.2011r.

5/2006 z dnia 22.05.2006r.








Kierownik Biura Rady 





STAROSTA

Ewa Mekeresz






Adam Hajduk 




















OPIS STANOWISKA PRACY


A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA


1. Nazwa komórki organizacyjnej:


Biuro Rady


2. Nazwa stanowiska:


Kierownik Biura


3. Charakter stanowiska:


1) jednoosobowe, 


2) pełnoetatowe.


4. Nazwa stanowiska bezpośrednio nadrzędnego: 


Starosta


5. Stanowiska bezpośrednio podległe:


5.1. Liczba stanowisk: 1


5.2. Nazwy stanowisk:


1) stanowisko pracy ds. obsługi merytorycznej i kancelaryjnej Rady Powiatu i jej Komisji. 

6. Docelowe stanowisko służbowe:

Nie dotyczy.


7. Główny cel istnienia stanowiska:

Zapewnienie sprawnego i skutecznego funkcjonowania Rady Powiatu Raciborskiego i jej organów oraz wszechstronnej pomocy radnym w realizacji mandatu.

8. Obowiązki służbowe (uszeregować według czasochłonności obowiązków od najbardziej do najmniej czasochłonnych):


1) zapewnienie realizacji zadań Biura wymienionych w § 24 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, 


2) właściwe zarządzaniem personelem Biura, w szczególności poprzez: 


a) dobór pracowników na poszczególne stanowiska pracy przede wszystkim wg kryterium wiedzy i umiejętności,

b) prawidłowy podział obowiązków pomiędzy poszczególne stanowiska pracy,


c) systematyczną i obiektywną ocenę pracowników,


d) stwarzanie pracownikom warunków do stałego podnoszenia kwalifikacji 
oraz zapewnienie dostępu do odpowiednich źródeł wiedzy fachowej,

e) kontrolę wewnętrzną na poszczególnych stanowiskach pracy, 


f) stosowanie systemu nagród i kar zgodnie z obowiązującymi przepisami.

3) prowadzenie obsługi merytorycznej i kancelaryjnej Rady i jej Komisji, w szczególności:

a) przygotowanie materiałów niezbędnych dla pracy Rady i poszczególnych Komisji,

b) przygotowanie sesji Rady i posiedzeń Komisji,

c) opracowanie  materiałów  z  obrad  Rady  i  Komisji  Rady  oraz  przekazywanie ich właściwym adresatom,

d) sporządzanie protokołów z obrad Rady i jej Komisji,

e) prowadzenie rejestrów:

-   uchwał Rady,


 -    wniosków i opinii Komisji,


 -   interpelacji, zapytań i wniosków radnych,



 -  aktów prawa miejscowego powiatu stanowionych przez Radę,



 -  skarg i wniosków adresowanych do Rady,

f) przekazywanie dokumentów, o których mowa w ust. 3 lit. e organom, zobowiązanym 
do ich realizacji oraz czuwania nad ich terminowym załatwianiem,


g) koordynowanie realizacji uchwał Rady Powiatu - wykonywanych przez wydziały,
referaty i biura oraz przygotowywanie zbiorczej informacji w tym zakresie dla Starosty,

h) przekazywanie organom nadzoru uchwał Rady,


i) przekazywanie aktów prawa miejscowego do publikacji,

j)  udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich obowiązków,


k)przyjmowanie, publikowanie i przekazywanie właściwym organom oświadczeń majątkowych radnych,


l) prowadzenie ewidencji delegacji radnych,


ł) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej radnych,


m) koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosków wpływających do Rady,


n) udostępnianie obywatelom dokumentów z posiedzeń organów Powiatu, w zakresie  działalności Biura, w tym także zbiorów aktów prawa miejscowego,


o) obsługa finansowo – księgowa Biura, w tym wykonywanie czynności związanych 
      z terminowym rejestrowaniem dokumentów finansowo – księgowych (rachunki, faktury) 
      w systemie finansowo – księgowym Starostwa Powiatowego – „ewidencja umów”,


4) wykonywanie zadań związanych z organizacją i przeprowadzeniem wyborów samorządowych,

5) podejmowanie działań związanych z nawiązywaniem i rozwijaniem współpracy 
oraz wymianą doświadczeń z innymi radami,


6) opracowywanie i bieżąca aktualizacja regulaminu Biura, 

7) prawidłowe dysponowanie środkami budżetowymi przydzielonymi dla Biura 
z zachowaniem celowości, rzetelności i gospodarności przy ich wydatkowaniu               oraz zgodności z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych, 

8) współpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotycząca opracowywania i uchwalania budżetu Powiatu Raciborskiego w zakresie zadań Biura,

9) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartości majątkowych pochodzących z nielegalnych lub nieujawnionych źródeł, 

10) bieżące monitorowanie stopnia realizacji zadań wynikających z przyjętej Strategii Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie działania Biura, 

11) rzetelne i terminowe załatwienie skarg i wniosków wpływających do Biura, 

12) nadzór nad przestrzeganiem w Biurze wymogów przewidzianych normą PN-EN ISO 9001:2009, 

13) nadzór nad bieżącą aktualizacją procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie, 

14) zapewnienie dopływu informacji, przepisów i literatury fachowej dla wszystkich pracowników,

15) weryfikowanie projektów uchwał Rady Powiatu i Zarządu Powiatu, wystąpień, odpowiedzi i innych pism w sprawach należących do zakresu działania Biura,

16) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisów prawa administracyjnego, cywilnego, zamówień publicznych, 

17) rzetelne i terminowe załatwianie spraw,

18) przestrzeganie przepisów dotyczących:


a) ochrony tajemnicy służbowej,


b) ochrony informacji niejawnych,


c) ochrony przeciwpożarowej i ochrony mienia,


d) bezpieczeństwa i higieny pracy,


e) postępowania  administracyjnego,


19) Regulaminu Pracy i innych przepisów regulujących status pracowników samorządowych.

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych określonych w przepisach ogólnie obowiązujących, regulacjach wewnętrznych, ustalających w szczególności dostęp do danych osobowych, ich zabezpieczanie i określających sposób postępowania w razie stwierdzenia naruszeń danych,

21) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidłowe zabezpieczenie dokumentów 
i pieczątek,


22) wykonywanie innych zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Starosty.

9. Odpowiedzialność: 


9.1. Odpowiedzialność służbowa: 


Bezpośrednia przed Starostą.


9.2. Odpowiedzialność finansowa:


1) odpowiedzialność w zakresie przestrzegania dyscypliny budżetowej oraz zasad celowości, rzetelności i gospodarności przy dysponowaniu środkami pieniężnymi wydzielonymi                 z budżetu powiatu dla realizacji zadań Biura (dział 750, rozdział 75019),


2) podpisywanie pod względem merytorycznym/formalnym faktur, rachunków, zlecenia 
do wypłaty na dokumentach finansowo – księgowych, 


3) uprawnienia do odbioru faktur VAT, rachunków.


9.3.Inna odpowiedzialność:


1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty pracy własnej i zespołu,

2) odpowiedzialność za powierzone mienie znajdujące się w pomieszczeniu, w którym wykonywane są obowiązki służbowe,


3) odpowiedzialność za użytkowany sprzęt komputerowy i oprogramowanie.


10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielność decyzyjna:


· podpisywanie bieżącej korespondencji w zakresie spraw należących do właściwości Biura, 


· udzielanie urlopów pracownikowi Biura,


· podpisywanie dokumentów, spraw z zakresu kompetencji Biura, stwierdzających zgodność odpisu z oryginałem,


· wykonywanie zadań związanych z organizacją i przeprowadzeniem wyborów samorządowych, w szczególności: podpisywanie w tym zakresie bieżącej korespondencji, dysponowanie sprzętem Starostwa Powiatowego w Raciborzu, wydawanie wiążących poleceń służbowych pracownikom Starostwa, reprezentowanie Starostwa w kontaktach 
z Delegaturą Krajowego Biura Wyborczego oraz Komisarzem Wyborczym 
oraz wnioskowanie dotyczące sposobu rozdysponowania środków finansowych przekazanych przez Krajowe Biuro Wyborcze.


11. Kontakty służbowe niezbędne w celu wykonywania zadań:


11.1. Kontakty wewnętrzne:


1) z radnymi Powiatu Raciborskiego, 


2) ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi Starostwa.


11.2. Kontakty zewnętrzne:


1) z urzędami samorządowymi i rządowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw będących w kompetencji Biura,


2) z osobami zapraszanymi na posiedzenia komisji i sesje Rady Powiatu Raciborskiego. 


12. Zastępstwa na innych stanowiskach:


Stanowisko pracy ds.   obsługi   merytorycznej i kancelaryjnej Rady Powiatu i jej Komisji.

13. Zastępstwo na opisywanym stanowisku:


Stanowisko pracy ds.   obsługi   merytorycznej   i   kancelaryjnej   Rady   Powiatu   i  jej Komisji.

14. Środki techniczne, organizacyjne i inne niezbędne do realizacji zadań:


1) wyposażenie stanowiska  pracy w komputer z dostępem do Internetu i poczty 
e – mail oraz wyposażonego w niezbędne oprogramowanie – głównie Microsoft Word, Microsoft Excel oraz specjalistyczne (rejestracja zaangażowania, Edytor Aktów Prawnych),


2) wyposażenia stanowiska w telefon i skaner, 


3) dostęp do kserokopiarki, 


4) podnoszenie kwalifikacji poprzez stałe szkolenia,


5) dostęp do literatury fachowej i przepisów prawa. 

15. Warunki pracy:


1) samodzielny gabinet wyposażony w niezbędny sprzęt biurowy oraz komputer z dostępem do Internetu – praca przy komputerze co najmniej 6 godziny dziennie,


2) praca biurowa 100%.


B. WYMAGANIA OSOBOWE


16. Wymagany poziom i kierunek wykształcenia na stanowisku:


1) wykształcenie wyższe administracyjne/prawnicze,

2) studia podyplomowe z zakresu prawa/administracji.


17. Wymagany staż pracy i doświadczenie zawodowe:


4 – letni staż pracy, w tym co najmniej 2 – letni staż pracy na stanowiskach urzędniczych.


18. Wymagane uprawnienia zawodowe:


Nie dotyczy.


19. Wymagane umiejętności:


1) umiejętność kierowania zespołem ludzi, 


2) kreatywność, 


3) zdolności organizacyjne, 


4) umiejętność właściwej interpretacji przepisów prawa oraz praktyczne jej wykorzystanie przy samodzielnym przygotowaniu projektów uchwał, pism, protokołów.


20. Inne umiejętności przydatne na danym stanowisku:


1) orientacja w specyfice poszczególnych zadań w Biurze,


2) łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych,


3) swobodna obsługa komputera osobistego i innych urządzeń biurowych.


21. Niezbędne cechy osobowościowe:


1) odpowiedzialność,


2) sumienność, 


3) życzliwość, 


4) komunikatywność, 


5) rzetelność, 


6) systematyczność, 


7) kreatywność, 


8) samodzielność, 


9) decyzyjność,


10) kultura osobista.


22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku: 


1) doświadczenie na stanowisku urzędniczym,


2) posiadanie upoważnień do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,


3) posiadanie poświadczenia bezpieczeństwa upoważniającego do dostępu informacji niejawnych stanowiących tajemnicę służbową oznaczoną klauzulą „POUFNE”,

4) umiejętność radzenia sobie ze stresem.


Sporządził:







Zatwierdził:


SEKRETARZ POWIATU





STAROSTA

Beata Bańczyk






Adam Hajduk


Załącznik nr 4



do Regulaminu Wewnętrznego



Biura Rady
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Załącznik nr 5

do Regulaminu Wewnętrznego


Biura Rady

OPIS STANOWISKA PRACY


A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komórki organizacyjnej:


Biuro Rady

2. Nazwa stanowiska:


Stanowisko pracy ds. obsługi merytorycznej i kancelaryjnej Rady Powiatu i jej Komisji 

3. Charakter stanowiska:


1) jednoosobowe, 

2) pełnoetatowe. 


4. Nazwa stanowiska bezpośrednio nadrzędnego: 


Kierownik Biura Rady

5. Stanowiska bezpośrednio podległe:


5.1. Liczba stanowisk – brak

5.2. Nazwy stanowisk – brak

6. Docelowe stanowisko służbowe: inspektor.

7. Główny cel istnienia stanowiska: 


Prowadzenie obsługi kancelaryjno – biurowej i merytorycznej posiedzeń Rady Powiatu Raciborskiego i jej organów.

8. Obowiązki służbowe (uszeregować według czasochłonności obowiązków od najbardziej do najmniej czasochłonnych):

1) prowadzenie obsługi kancelaryjnej i merytorycznej Rady i jej Komisji,

2) przygotowanie materiałów niezbędnych dla pracy Rady i poszczególnych Komisji,

3) przygotowanie sesji Rady i posiedzeń Komisji,

4) opracowanie  materiałów  z  obrad  Rady  i  Komisji  Rady  oraz  przekazywanie 
ich właściwym adresatom,

5) sporządzanie protokołów z obrad Rady i jej Komisji,

6) prowadzenie rejestrów:


 a )  uchwał Rady,


 b )  wniosków i opinii Komisji,


 c )  interpelacji, zapytań i wniosków radnych,

7) przekazywanie dokumentów, o których mowa w ust. 6 organom, zobowiązanym do ich realizacji oraz czuwania nad ich terminowym załatwianiem,


8) koordynowanie realizacji uchwał Rady Powiatu - wykonywanych przez wydziały,
referaty i biura oraz przygotowywanie zbiorczej informacji w tym zakresie,

9)   przekazywanie organom nadzoru uchwał Rady,


10) przekazywanie aktów prawa miejscowego do publikacji,

11)  udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich obowiązków,

12) przyjmowanie, publikowanie i przekazywanie właściwym organom oświadczeń majątkowych radnych,

13) prowadzenie wykazu pieczęci używanych w Biurze Rady,

14) zamieszczanie wszelkich informacji z Komisji Stałych Rady i sesji Rady do Biuletynu   Informacji Publicznej,

15) opracowanie projektów uchwał Rady Powiatu, odpowiedzi w sprawach należących 
do zakresu działania stanowiska pracy oraz innych pism, w tym kart informacyjnych 
dot. określenia sposobu realizacji uchwał Rady Powiatu,  

16) przy realizacji zadań przestrzeganie odpowiednich przepisów prawa: administracyjnego, majątkowego i ustawy o samorządzie powiatowym,

17) rzetelne i terminowe załatwianie spraw,

18) przestrzeganie przepisów dotyczących: 


a)    bezpieczeństwa i higieny pracy,

b)    postępowania administracyjnego,


c) Regulaminu Pracy i innych przepisów regulujących status pracowników        samorządowych,


19) obsługa finansowo – księgowa Biura, w tym wykonywanie czynności związanych 
z terminowym rejestrowaniem dokumentów finansowo – księgowych (rachunki, faktury) 
w systemie finansowo – księgowym Starostwa Powiatowego – „ewidencja umów”,


20) zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów finansowo – księgowych (rachunki, faktury) związanych z działalnością Biura,


21) dokonywanie zakupów na potrzeby Biura, które nie podlegają ustawie Prawo zamówień publicznych,


22) prowadzenie ewidencji delegacji radnych,

23) opracowywanie sprawozdań, różnego rodzaju statystyk, analiz i zestawień z działalności Biura i Rady,

24) współpraca z organami administracji rządowej i samorządowej oraz innymi instytucjami 
w zakresie wykonywanych zadań,

25) opracowywanie wniosku reklamowania radnych Powiatu będących żołnierzami rezerwy,


26) przestrzeganie odpowiednich przepisów prawa, aktów wewnętrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu i uchwał organów powiatu,


27) przestrzeganie wymogów przewidzianych normą PN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji zadań objętych zakresem czynności,


28) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych określonych w przepisach ogólnie obowiązujących, regulacjach wewnętrznych, ustalających w szczególności dostęp 
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i określających sposób postępowania w razie stwierdzenia naruszeń danych,


29) bieżące aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego               w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie działalności Biura, 

30) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidłowe zabezpieczanie dokumentów               i pieczątek,


31) prowadzenie obsługi kancelaryjno-biurowej Biura zgodnie z rzeczowym wykazem akt 
oraz instrukcją kancelaryjną,


32) przyjmowanie korespondencji wpływającej do Biura, przedkładanie Przewodniczącemu Rady oraz  przełożonemu i po zadekretowaniu przekazywanie na stanowisko pracy,


33) pełnienie funkcji doradczych dla pracowników Biura w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, zakładania teczek oraz spraw organizacyjnych Starostwa, 


34) dbałość o aktualność procedur spraw załatwianych w Biurze, 


35) zamawianie na potrzeby Biura czasopism, literatury fachowej, materiałów biurowych, 
pieczęci, itp., 


36) zgłaszanie usterek, konieczności przeprowadzenia napraw, itp., 


37) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stażystami i praktykantami w zakresie spraw organizacyjnych, 


38) koordynowanie spraw związanych z archiwizowaniem dokumentów oraz współpraca 
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zakładowego, 


39) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidłowej obsługi kserokopiarki i innych urządzeń biurowych znajdujących się w Referacie.


40) pełnienie zastępstwa za Kierownika Biura podczas jego nieobecności, 


41) w czasie nieobecności Kierownika Biura przejęcie odpowiedzialności za wykonanie budżetu i przejęcie uprawnienia do dysponowania środkami pieniężnymi budżetu powiatu zgodnie z podziałem budżetu w zakresie działalności Biura,  


42) wykonywania innych prac zleconych przez Kierownika Biura.  


9. Odpowiedzialność: 


9.1.Odpowiedzialność służbowa:

Odpowiedzialność za przebieg i organizację pracy i terminowość jej wykonania.

9.2.Odpowiedzialność finansowa: 


1) kontrola merytoryczna dokumentów finansowo-księgowych w zakresie budżetu rady,

2) odbiór faktur VAT,

3) w czasie nieobecności Kierownika Biura przejęcie odpowiedzialności za wykonanie budżetu i przejęcie uprawnienia do dysponowania środkami pieniężnymi budżetu powiatu zgodnie z podziałem budżetu w zakresie działalności Biura.

9.3.Inna odpowiedzialność: 


1) odpowiedzialność za powierzone mienie znajdujące się w pomieszczeniu, w którym wykonywane są obowiązki służbowe oraz przestrzeganie przepisów BHP oraz p -poż, 

2) przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych, 


3) odpowiedzialność za użytkowany sprzęt komputerowy i oprogramowanie,


10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielność decyzyjna: 

1) zastępowanie podczas nieobecności Kierownika Biura oraz w czasie nieobecności
do podpisywania korespondencji w zakresie spraw należących do kompetencji Biura, adresowanej do kierowników komórek organizacyjnych Starostwa Powiatowego 
w Raciborzu, 

2) potwierdzanie zgodności z oryginałem kopii pism lub dokumentów z zakresu spraw należących do kompetencji Biura Rady. 

11. Kontakty służbowe niezbędne w celu wykonywania zadań:


11.1. Kontakty wewnętrzne:


1)  z radnymi Powiatu Raciborskiego, 

2)  ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnętrzne:


1) z urzędami samorządowymi i rządowymi oraz innymi podmiotami w zakresie spraw będących w kompetencji Biura,

2)  z osobami zapraszanymi na posiedzenia komisji i sesji Rady Powiatu Raciborskiego. 


12. Zastępstwa na innych stanowiskach: 


Kierownik Biura

13. Zastępstwo na opisywanym stanowisku:


Kierownik Biura. 

14. Środki techniczne, organizacyjne i inne niezbędne do realizacji zadań:


1) wyposażenie stanowiska  pracy w komputer z dostępem do Internetu i poczty 
e – mail oraz wyposażonego w niezbędne oprogramowanie – głównie Microsoft  Word, Microsoft Excel oraz specjalistyczne (rejestracja zaangażowania, Edytor Aktów Prawnych),


2)  wyposażenia stanowiska w telefon i skaner, 

3)  dostęp do kserokopiarki, 


4)  podnoszenie kwalifikacji poprzez stałe szkolenia,

5)  dostęp do literatury fachowej i przepisów prawa. 


15. Warunki pracy:


1) praca biurowa 100%, 


2) praca przy komputerze, co najmniej 4 godziny dziennie,


3) sporadyczna konieczność pracy w innych godzinach niż określone w regulaminie pracy – posiedzenia Komisji oraz sesje Rady Powiatu Raciborskiego (6 dni w miesiącu).

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wykształcenia na stanowisku:


Wykształcenie wyższe ekonomiczne /administracyjne.  

17. Wymagany staż pracy i doświadczenie zawodowe: 


2 lata – staż pracy na stanowisku urzędniczym, minimum rok w administracji publicznej.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe: 


Nie dotyczy.

19. Wymagane umiejętności:


1) znajomość zagadnień z zakresu samorządu terytorialnego i funkcjonowania administracji samorządowej, 


2) umiejętność pisania pism, protokołów, sprawozdań,


3) biegła obsługa komputera oraz podstawowych programów operacyjnych,


4) samodzielne rozwiązywanie problemów prawnych i umiejętność stosowania przepisów prawa,

5) umiejętność prowadzenia jasnych, rzeczowych, krótkich rozmów z petentami.


20. Inne umiejętności przydatne na danym stanowisku:

1) łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych,


2) umiejętność radzenia sobie ze stresem.

21. Niezbędne cechy osobowościowe:


1) rzetelność,

2) komunikatywność, 

3) umiejętność pracy w zespole, 

4) odpowiedzialność

5) systematyczność,

6) dyspozycyjność, 

7) uczciwość,


8) kultura osobista.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku: 


Posiadanie upoważnień do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu. 

Sporządził:







Zatwierdził:


KIEROWNIK BIURA RADY



         STAROSTA

Ewa Mekeresz





          Adam Hajduk
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