STAROSTA RACIBORSKI
Plac Okrzei 4
47-400 RACIBORZ ZARZADZENIE NR 64/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 17 maja 2012 1.

w sprawie wprowadzenia w Zycie Regulaminu Wewngtrznego samodzielnego stanowiska ds. BHP
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Na podstawie art. 34 ust. | oraz art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1592 zpézn. zm.) oraz § 16 ust.
7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu przyjetego uchwata Nr X/116/2011
Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011 r. z pdzn. zm.

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny samodzielnego stanowiska ds. BHP w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej regulaminem — okredla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania samodzielnego stanowiska ds. bhp wymienionego w §23 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwata Nr X/116/2011 Rady Powiatu
Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011 roku z pozn. zm.

§ 3. 1. Samodzielne stanowisko ds. bhp =zostalo powolane dla zapewnienia przestrzegania
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu wymogdw bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

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

Rozdzial 2.
ZADANIA SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. BHP

§ 4. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan wymienionych w§ 23 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

2) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow dotyczacych realizowanych zadan,

3) udzial w opracowywaniu zaktadowego regulaminu pracy, zarzadzen Starosty oraz instrukcji 1 innych
wymaganych prawem regulacji dotyczacych bhp,

4) opracowywanig i biezaca aktualizacja regulaminu,

5) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa: administracyjnego, cvwilnego,
zamowien publicznych,

6) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,
7) obstuga klientéw i wspdipracownikéw w sposob uprzejmy i zyczliwy,
8) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,
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b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

¢) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) postgpowania administracyjnego,

e) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,
f) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

g) Regulaminu Wewngtrznego samodzielnego stanowiska ds. bhp,

h) instrukeji kancelaryjnej,

i) ochrony danych osobowych,

9) przestrzeganic zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szezegdlnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

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

Rozdzial 3.
ZAKRES DZIALANIA SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS.BHP

§ 5. Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegélnosci :
1) utrzymywanie i doskonalenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w Starostwie,

2) opracowywanie, biezaca modyfikacja iewidencja dokumentéw dotyczacych zadan shuzby bhp
zgodnie ze szczegdlowymi regulacjami prawnymi,

3) pelnienie dla Starosty funkcji doradezych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
w Starostwie,

4) organizowanie szkolef pracownikéw, kadry kierowniczej zarzadzajacej personelem z zakresu bhp
oraz prawidlowe sporzadzanie dokumentacji wymaganej w tym zakresie,

5) biezace przeprowadzanie wstgpnych szkolen nowozatrudnionych pracownikéw oraz szkolen
okresowych dla pozostatych pracownikow oraz prawidlowe sporzadzanie dokumentacji wymagane;j
w tym zakresie,

6) opracowywanie, biezace aktualizowanie zasad oceny ryzyka zawodowego na poszczegolnych
stanowiskach pracy oraz zaznajamianie z nimi pracownikéw,

7) przeprowadzanie cyklicznych przegladdw i kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny w Starostwie oraz
przestrzegania zasad w tym zakresie na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

8) opracowywanie sprawozdan, ocen, zestawien ianaliz niezbednych dla zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy w Starostwie, w tym okreslajacych potrzeby zwigzane
z doskonaleniem tychze warunkdw,

9) zapewnienie upowszechniania w Starostwie wiedzy i swiadomosci pracownikow w zakresie bhp oraz
inicjowanie i rozwijanie roznych form popularyzacji ergonomii,

10) sporzadzanie i przedstawianie Staroscie, co najmniej raz wroku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa ihigieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé  technicznych
1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia izdrowia pracownikow oraz
poprawg warunkéw pracy,

11) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego zwiazanego z wykonywang pracq na wszystkich

stanowiskach pracy w Starostwie oraz opracowywanie ibiezace aktualizowanie dokumentacji
wymagane] w tym zakresie,
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12) przedstawianie Staroscie wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy,

13) udzial w opracowywaniu zarzadzen, regulaminoéw iinnych regulacji wewnetrznych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan kadry kierowniczej kierujacej pracownikami
w zakresie bhp,

14) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn iokolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

15) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzeni o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikoéw badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w érodowisku pracy,

16) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz doboru najwlasciwszych srodkéw
ochrony zbiorowej i1 indywidualne;j,

17) wspoipraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badad ipomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych,

18) wspdldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad pracownikami,
w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw.

) Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIAELANIA STANOWISKA PRACY

§ 6. Samodzielne stanowisko ds. bhp wspotdziata:

1. ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w zakresie doradztwa i kontroli warunkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Starostwie,

2. z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa:
a) z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, tj.:

- kierownikiem Referatu Organizacyjno-Administracyjnego w zakresie rozwigzan organizacyjno-
technicznych poprawiajacych warunki pracy oraz stan bezpieczefistwa i higieny pracy,

- stanowiskiem pracy ds. organizacji w zakresie opracowywania regulacji wewnetrznych dotyczacych
bhp,

- stanowiskiem pracy ds. obshugi sekretariatu Starosty w zakresie przeplywu korespondencji ze
Starostg,

- wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. zarzgdzania personelem w zakresie informacji
o pracownikach kierowanych do wstgpnych iokresowych szkoled, nowo zatrudnianych
pracownikach w celu zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej,

- stanowiskiem pracy ds. informatyzacji w zakresie oprogramowania 1 uzytkowanego sprzetu,

- wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. obstlugi kancelaryjnej w zakresie prowadzonej
korespondencji oraz zaopatrzenia w urzadzenia, artykuly i sprzet biurowy,

- stanowiskiem pracy ds. archiwum zakladowego w zakresie archiwizacji dokumentdw,
b) z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,
3. z podmiotami zewnetrznymi:

a) laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
lub warunkow ucigzliwych,
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b) lekarzem sprawujacych profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami, w szczegdlnosci przy
organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

c) inspektorami Paristwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej — w zakresie zgtaszania
i badania przyczyn wypadkéw przy pracy,

d) Gtéwnym Urzedem Statystycznym — wzakresie informacji dotyczacych statystycznych kart
wypadkow.

Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE PRZEZ, SAMODZIELNE
STANOWISKO DS. BHP.

§ 7. Funkcje kancelaryjne wykonywane na samodzielnym stanowisku pracy ds. bhp.
1. Do zadan w/w stanowiska w zakresie obstugi kancelaryjnej w szczegélnosci nalezy:

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

2) przyjmowanie korespondencji wplywajacej po zadekretowaniu przez przetozonego,
3) zamawianie czasopism, literatury fachowej, materialow biurowych, pieczeci, itp.,
4) zglaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw, itp.,

5) prowadzenie wykazu pieczgci. Wykaz pieczeci uzywanych przez samodzielne stanowisko ds. bhp
zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspélpraca w tym zakresie ze
stanowiskiem ds. archiwum zakladowego,

7) przekazywanie korespondencji wychodzacej do Kancelarii Starostwa.
2. Podpisywanie korespondenc;ji:

1) catos¢ korespondencji adresowanej do komérek organizacyjnych Starostwa podpisuje pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. bhp, zgodnie z posiadanym upowaznieniem, o ktérym
mowa w zafgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

2) w sprawach, w ktérych pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. bhp nie posiada
upowaznienia, przedstawia korespondencj¢ Staroscie.

3. Przy opracowywaniu projektéw umoéw cywilno-prawnych nalezy:
1) prawidtowo formutowac postanowienia merytoryczne umowy,
2) uzyskac akceptacje Radcy Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

3) uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé powstanie zobowigzai
i naleznosci, co do jej prawidlowosci pod wzgledem finansowym,

4) uzgodni¢ merytoryczng strone umowy w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych
wspoldzialajacych podczas realizacji umowy,

5) uzyskac akceptacje Sekretarza Powiatu co do jej prawidiowoscei pod wzgledem jej kompletnosei.

Rozdzial 6. )
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 8. Opis samodzielnego stanowiska ds. bhp stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§ 9. Pracownik nowo przyjety do pracy zapoznaje sie z trescia niniejszego regulaminu.

§ 10. Zobowiazuj¢ osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku ds. BHP do stosowania
postanowien zawartych w Regulaminie.
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§ 11. 1. Zobowiazuj¢ osobg zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. BHP do biezacego
aktualizowania zatacznikdw nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Aktualizacja, o ktorej mowa w ust. 1, nie powoduje koniecznosci zmiany niniejszego Zarzadzenia.
§ 12. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia bgdg sprawowat osobiscie.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania ipodlega publikacji w bazie Rejestrow
Urzedowych - Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

SEIPZTARZ POWIATU

fannta Barniceyk

RADGEA

( PRAWNY
mgr é’t':@u Topor

KT-1848
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Zalacznik or 1

do Zarzgdzenia Nr 64/2012
Starosty Raciborskiego

z dnia 17 maja 2012r

WYKAZ PIECZECI UZYWANYCH PRZEZ
SAMODZIELENE STANOWISKO DS. BHP

Lp. Nazwa pieczatki Wzor
RSV LR TN 05, s
) Inspektor ds. BHP
) Iwona Szlachetko hoona Sriachelko
2.
3.
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Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 64/2012
Starosty Raciborskiego
z dnia 17 maja 2012r

WYKAZ PRACOWNIKOW, KTORYM STAROSTA UDZIELIL
UPOWAZNIENINA DO PODPISYWANIA KORESPONDENCJI

Nazwisko | Stanowisko - Numer Data
Lp. A : Zakres upowaznienia i S ’
i imig sluzbowe upowaznienia| wydania
1. do wykonywania operacji
przetwarzania w zbiorach
Iwona Inspektor ds danyshiiosabowyah,
1. P ' 2. do wykonywania operacji Nr 44/2012 13.01.2012r
Szlachetko BHP :
przetwarzania w systemach
informatycznych.
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 64/2012
Starosty Raciborskiego

z dnia 17 maja 2012r

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

e o S e R T L T T RO R SRRSO SORUT OSSR TO)

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Samodzielne stanowisko ds. bhp

2. Nazwa stanowiska:
Inspektor ds. bhp

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) niepelnoetatowe — 1/8 etatu

4. Nazwa stanowiska bezpo$rednio nadrzednego:
Starosta

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko sluzbowe;
Nie dotyczy

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
Zapewnienie prawidlowej shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

8. Obowiazki shuzbowe:

1) zapewnienie realizacji zadan wymienionych w § 23 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) rzetelne i terminowe zalatwienie skarg i wnioskow dotyczacych realizowanych zadaf,

3) udzial w opracowywaniu zakladowego regulaminu pracy, zarzqdzen Starosty oraz
instrukeji 1 innych wymaganych prawem regulacji dotyczacych bhp,

4) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu,

5) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepiséw prawa: administracyjnego,
cywilnego, zamdwien publicznych,

6) rzetelne i terminowe zalatwianie spraw,

7) obstuga klientéw i wspotpracownikow w sposob uprzejmy i zyczliwy,

8) przestrzeganie przepiséw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

c) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) postepowania administracyjnego,

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

f) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

g) Regulaminu Wewngtrznego samodzielnego stanowiska,

h) instrukcji kancelaryjnej,

i) ochrony danych osobowych,

9) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujgcych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosei dostep
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do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

10) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty,

11)utrzymywanie i doskonalenie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy
w Starostwie,

12) opracowywanie, biezaca modyfikacja i ewidencja dokumentéw dotyczacych zadan
stuzby bhp zgodnie ze szczegétowymi regulacjami prawnymi,

13) petnienie dla Starosty funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy w Starostwie,

14) organizowanie szkolen pracownikéw, kadry kierowniczej zarzadzajacej personeclem
z zakresu bhp oraz prawidtowe sporzadzanie dokumentacji wymaganej w tym zakresie,
15) biezace przeprowadzanie wstgpnych szkolen nowozatrudnionych pracownikéw
oraz szkolen okresowych dla pozostalych pracownikéw oraz prawidlowe sporzadzanie

dokumentacji wymaganej w tym zakresie,

16) przeprowadzanie cyklicznych przegladéw 1 kontroli stanu bezpieczenistwa i higieny
w Starostwie oraz przestrzegania zasad w tym zakresie na poszczegdlnych stanowiskach

17) opracowywanie sprawozdan, ocen, zestawien i analiz niezbednych dla zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w Starostwie, w tym okreslajacych
potrzeby zwigzane z doskonaleniem tychze warunkow,

18) zapewnienie upowszechniania w Starostwie wiedzy i swiadomosci pracownikow
w zakresie bhp oraz inicjowanie i rozwijanie roznych form popularyzacji ergonomii,

19) sporzadzanie i przedstawianie Staroscie, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i1 zdrowia
pracownikdw oraz poprawg warunkow pracy,

20) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg na wszystkich
stanowiskach pracy w Starostwie oraz opracowywanie i biezace aktualizowanie
dokumentacji wymaganej w tym zakresie,

21) przedstawianie Starodcie wnioskdéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

22)udzial w opracowywaniu zarzadzen, regulamindow i innych regulacji wewngtrznych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan kadry kierowniczej
kierujacej pracownikami w zakresie bhp,

23)udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci tych wypadkéw
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

24) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

25)doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach, na ktdrych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz doboru
najwilasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

26) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan 1 pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych,

27) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacych profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, w szczegoélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

9. Odpowiedzialnos¢:

9.1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa.

Bezposrednio przed Starosta.

9.2. Odpowiedzialnos¢ finansowa.,

Nie dotyczy.

9.3. Inna odpowiedzialnosé.

1) za przebieg, uzyskane wyniki i merytoryczne rezultaty pracy wiasnej,

2) za powierzone mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu, w ktérym wykonywane sg
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obowigzki stuzbowe

3) zauzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie,

4) za zapewnienie warunkow pracy spehiajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy w Starostwie oraz wlasciwe okreslenie ryzyka zawodowego zwiazanego
z wykonywang pracg wraz z rozwigzaniami usuwajgcymi zagrozenia.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnosé decyzyjna:

1) zalatwianie spraw i podpisywanie biezacej korespondencji zgodnie ze szczegélowym
upowaznieniem,

2) podpisywanic dokumentéw spraw z zakresu kompetencji samodzielnego stanowiska
stwierdzajacych zgodnosc z oryginalem,

3) dokonywanie przegladow i kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny w Starostwie
oraz przestrzegania zasad w tym zakresie na poszczegolnych stanowiskach pracy,

4) przygotowywanie propozycji przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow

pracy,
5) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych,

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne.

Ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

11.2. Kontakty zewngtrzne.

1) laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badafi i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych,

2) lekarzem sprawujacych profilaktyczng opiekg¢ zdrowotng nad pracownikami,
w szczegOlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

3) inspektorami Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej — w zakresie
zglaszania i badania przyczyn wypadkéw przy pracy,

4) Giéwnym Urzedem Statystycznym — w zakresie informacji dotyczacych statystycznych
kart wypadkow.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Nie dotyczy

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku:
Nie dotyczy

14. Srodki techniczne, organizacyijne i inne niezbedne do realizacji zadan:

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostgpem do internetu i poczty e-mail,
2) wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

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

2) praca przy komputerze, ponizej 4 godzin dziennie,
3) sporadycznie koniecznos¢ pracy po godzinach.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

b ok G o o o ek o e S o R R R R R R R

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci bezpieczenistwo i higiena pracy albo studia
podyplomowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
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17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
Co najmniej 3 lata, w tym w stuzbie BHP.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy

19. Wymagane umiejegtnosci:

1) obstuga programéw komputerowych i urzadzen biurowych,
2) umiejgtnosc pracy w zespole,

3) umiejg¢tnosé rozwigzywania konfliktow.

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

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumiennosc,

3) staranno$é,

4) uprzejmosc, takt.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

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

SPORZADZIL.: ZATWIERDZIY.:
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