ZARZADZENIE NR 52/2013
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 25 kwietnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Pelnomocnika ds. Zarzadzania JakoS$cig
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz § 13 ust. 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 Wewng¢trzny Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadzania.

§ 2. Zobowiazuje Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia do stosowania postanowien zawartych
w Regulaminie Wewnetrznym.

§ 3. 1. Zobowigzuj¢ Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jako$cig do biezacego aktualizowania zatgcznikow nr 2 i
3 do Regulaminu Wewnegtrznego.

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

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 96/2011 Starosty Raciborskiego zdnia 29 czerwca 2011r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Pelomocnika ds. Zarzadzania Jako$cig w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia bede sprawowal osobiscie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Starosta

Adam Hajduk
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 52/2013
Starosty Raciborskiego
z dnia 24 kwietnia 2013 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

PELNOMOCNIKA DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA
I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§ 1. Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej regulaminem — okre$la organizacj¢, zadania, zasady
funkcjonowania Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia wymienionego w § 16 ust. 2 pkt 8 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwala Nr X/1116/2011 Rady
Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 201 1r., z pézn. zm.

§ 2. 1.Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig — zwany dalej Pelnomocnikiem — zostal powotany dla realizacji
Polityki Jakosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu w ramach wdrozonego Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania zgodnego znormg PN EN ISO 9001:2009, wybranymi dodatkowymi wymaganiami Systemu
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym oraz celami kontroli zarzadcze;.

2. Pelnomocnik dziala na zasadzie jednoosobowego, hierarchicznego podporzadkowania bezposrednio
Staroscie Raciborskiemu i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

II. ZADANIA PELNOMOCNIKA DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA.
§ 3. Do zadan Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jako$cia nalezy w szczegdlnosci:

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

2) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow trafiajacych do Pelnomocnika,
3) nadzor nad przestrzeganiem w Starostwie wymogdw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
4) nadzor nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

5) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi i innych pism
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Pelnomocnika,

6) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu,

7) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa: administracyjnego, cywilnego, zamowien
publicznych,

8) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

9) obstuga klientow i wspdtpracownikdw w sposob uprzejmy i zyczliwy,

10) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikoéw samorzadowych,
g) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

h) Regulaminu Wewnetrznego Pelnomocnika,
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11) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng ijednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogoélnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do danych osobowych, ich
zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

13) zapobieganie wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

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

III. ZAKRES DZIALANIA PELNOMOCNIKA DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA.
§ 4. Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnoSci:

1) utrzymanie, rozwoj i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

2) nadzér nad dokumentacjg Systemu na etapie jej opracowywania, weryfikacji, aktualizacji, udostepniania
1 przechowywania — administrowanie narzedziem informatycznym DGA BPM, w tym DGA Process BPM,

3) prowadzenie nadzoru nad audytami wewngtrznymi, dzialaniami zapobiegawczymi, korekcyjnymi,
korygujacymi i doskonalacymi,

4) organizowanie narad i szkolen pracownikéw z zakresu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

5) kierowanie pracami Zespotu audytoréw wewnetrznych w szczegoélnosci przy opracowywaniu dokumentow
systemowych, organizowanie regularnych spotkan oraz minimum raz w roku ocena pracy audytorow,

6) opracowywanie niezbednych sprawozdan z zakresu funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
dla potrzeb Zarzadu Powiatu, Starosty, w tym okreslajacych potrzeby zwigzane
z doskonaleniem Systemu,

7) zapewnienie upowszechniania w Starostwie idei projako$ciowych oraz $wiadomosci i wiedzy
pracownikow w zakresie zidentyfikowanych potrzeb klientow Starostwa,

8) zapewnienie cyklicznego badania satysfakcji klientow zustug $wiadczonych przez Starostwo oraz
opracowywanie analiz na potrzeby Zarzadu Powiatu, Starosty, wtym administrowanie narz¢dziem
informatycznym Systemem Elektronicznych Kwestionariuszy Pomiaru Satysfakcji Klientow,

9) wspétpraca z konsultantami zewngtrznymi i jednostkami certyfikujacymi w zakresie doskonalenia
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz utrzymywanie certyfikatu zgodno$ci z wymaganiami wdrozonych
standardow,

10) wptywanie na ciagle doskonalenie Systemu i organizacji poprzez przygotowywanie wytycznych oraz
proponowanie zmian w strukturze organizacyjnej Starostwa, nowych metod pracy i ich oceny,

11) wykonywanie analizy ryzyka jako narzedzia wspomagajacego audyty wewnetrzne w Starostwie,

12) zapewnienie integralnosci audytow jakos$ci oraz innych badan kontrolnych rownolegle funkcjonujacych
w Starostwie, w szczegdlnosci poprzez wspotdzielenie informacji oraz synchronizacj¢ w czasie,

13) wspotpraca z Audytorem Wewngtrznym oraz Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli Zarzadczej dla
zapewnienia przeptywu informacji w zakresie realizowanych audytow 1kontroli wcelu uwzglednienia
w planach dziatania,

14) sledzenie zmian i nowych trendow w zakresie zarzadzania jakoscia,
15) prowadzenie i biezgca aktualizacja informatora szkoleniowego w zakresie zarzadzania jakoscia,

16) merytoryczne administrowanie Wewnetrznym Publikatorem Informacyjnym w Starostwie (INTRANET)
oraz szkolenie nowo zatrudnianych pracownikow z podstawowych zasad funkcjonowania.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA STANOWISKA PRACY.
§ 5. Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig wspotdziata:

1) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonujacego Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Starostwie, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.,

2) z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa:

a) z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, w zakresie:
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- przekazywania materiatow na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwal, postanowien i decyzji Zarzadu,
- przeptywu korespondenc;ji,

- prowadzonej korespondenc;ji,

- realizacji zaopatrzenia w urzadzenia, artykutly i sprzet biurowy,

b) z Biurem Rady w zakresie realizacji uchwat i wnioskow oraz interpelacji radnych,

¢) z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

d) z Audytorem Wewngtrznym oraz Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli Zarzadczej w zakresie
realizowanych audytow i kontroli w celu uwzglednienia w planach dziatania idla zapewnienia przeptywu
informacji.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE PRZEZ PELNOMOCNIKA DS.
ZARZADZANIA JAKOSCIA.

§ 6. 1. Funkcje kancelaryjne wykonywane sa na stanowisku pracy Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia.
Do zadan w zakresie obstugi kancelaryjnej w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie obslugi kancelaryjno-biurowej, zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
kancelaryjng  izasadami  obiegu  korespondencji = obowigzujacymi  w Starostwie = Powiatowym
w Raciborzu,

2) przyjmowanie korespondencji wptywajacej, przedktadanie przetozonemu w celu zadekretowania,
3) zamawianie czasopism, literatury fachowej, materialow biurowych, pieczeci, itp.,
4) zglaszanie usterek, koniecznos$ci przeprowadzenia napraw, itp.,

5) prowadzenie wykazu pieczeci. Wykaz pieczegci uzywanych przez Pelnomocnika zawiera zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu,

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

7) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspoOlpraca w tym zakresie
z archiwista zaktadowym.

2. Podpisywanie korespondencji:

1) catos¢ korespondencji adresowanej do komodrek organizacyjnych Starostwa podpisuje Petnomocnik,
zgodnie z posiadanym upowaznieniem, o ktorym mowa w zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu,

2) w sprawach, w ktorych Petnomocnik nie posiada upowaznienia, przedstawia korespondencje Staroscie.
3.Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:

1) prawidtlowo formutowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzyska¢ akceptacj¢ Radcy Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

3)uzyska¢ akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé powstanie zobowigzan
i naleznosci, co do jej prawidtowosci pod wzgledem finansowym,

4) uzgodni¢ merytoryczng stron¢ umowy w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych
wspotdziatajacych podczas realizacji umowy,

5) uzyskac akceptacje Sekretarza Powiatu co do jej prawidtowosci pod wzgledem jej kompletnosci.
VI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 7. Opis stanowiska pracy Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jako$cig stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

§ 8. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy Pelmomocnika zobowigzany jest do przestrzegania
postanowien niniejszego regulaminu.
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2. Pracownik nowo przyjety do pracy zapoznaje si¢ z trescig niniejszego regulaminu.

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Adam Hajduk
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Wewngtrznego Pelnomocnika

ds. Zarzadzania JakosScia

WYKAZ PIECZECI UZYWANYCH PRZEZ

PEENOMOCNIKA DS. ZARZADZANIA JAKOSCIA

Lp. |Nazwa pieczatki Wzér
Pelnomocnik ds. zarzadzania jakoS$cia
1 Pieczatka imienna Pelnomocnika
Dominika Swierk-Bara
) . . DOKUMENT
2 Pieczatka dokument do wypozyczenia DO WYPOZYCZENIA
Dokument nie podlega aktualizacji
Pieczatka dokument nie podlega
3 . .
aktualizacji data ...........ooeeil podpis ...............
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WYKAZ PRACOWNIKOW, KTORYM STAROSTA UDZIELIL

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Wewngtrznego

ds. Zarzadzania JakosScia

UPOWAZNIENIA DO PODPISYWANIA KORESPONDENCJI

Nazwisko
i imi¢

Stanowisko

Zakres upowaznienia

Numer
upowaznie
nia

Data
upowaznienia

Swierk-Bara
Dominika

Inspektor

podpisywanie korespondencji

w zakresie spraw nalezacych

do kompetencji Pelnomocnika, adresowane;j
do kierownikéw komorek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego

w Raciborzu

107/2009

22.07.2009r.

wykonywanie operacji przetwarzania danych
w zbiorach danych osobowych — klienci
powiatu raciborskiego — Mdok

prawo dostepu na poziomie "ogladanie” do
przetwarzanych wszystkich pozostatych
zbiordw danych osobowych, dla ktorych
administratorem jest powiat raciborski —
wynika z petnionej funkcji

wykonywanie operacji przetwarzania

w systemach informatycznych:

- BIP, w zakresie czynnosci,

- bazach danych na serwerze Starostwa — TJ,
- DGA BPM narzedzie wspomagajace ZSZ -
manager

- Konto poczty elektronicznej —
systemeiso@powiatraciborski.pl ,
dominikabara@powiatraciborski.pl
etyka@powiatraciborski.pl

70/2013

24.04.2013r.
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Adam Hajduk

Pelnomocnika
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Wewngtrznego Pelnomocnika

ds. Zarzadzania JakosScia

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
e e e e e e e e e e e e e o e e o e o o e o e e o e o e o e ot o e o e e ok o
1. Nazwa komorki organizacyjnej
Petnomocnik ds. Zarzadzania Jako$cia
2. Nazwa stanowiska
Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscia
3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
petoetatowe
4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Starosta
5. Stanowiska bezpoSrednio podlegle
5 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy
6. Docelowe stanowisko stuzbowe
inspektor
7. Glowny cel istnienia stanowiska.

Utrzymanie iciagle doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu

8. Obowiazki stuzbowe ( uszeregowa¢ wedlug czasochlonnos$ci obowiazkéow od najbardziej do najmniej
czasochlonnych)

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

2) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow trafiajacych do Petnomocnika,
3) nadzor nad przestrzeganiem w Starostwie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
4) nadzor nad biezacg aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

5) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi i innych pism
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Pelnomocnika,

6) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu,

7) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa: administracyjnego, cywilnego, zamowien
publicznych,

8) rzetelne i terminowe zalatwianie spraw,

9) obstuga klientow i wspotpracownikow w sposob uprzejmy i zyczliwy,
10) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
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d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikoéw samorzadowych,
g) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

h) Regulaminu Wewnetrznego Petnomocnika,

11) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng ijednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogoélnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajgcych w szczegolnosci dostgp do danych osobowych, ich
zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

13) zapobieganie wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodel,

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.
15) utrzymanie, rozwdj i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

16) nadzor nad dokumentacja Systemu na etapie jej opracowywania, weryfikacji, aktualizacji, udostepniania
1 przechowywania — administrowanie narzedziem informatycznym DGA BPM, w tym DGA Process BPM,

17) prowadzenie nadzoru nad audytami wewnetrznymi, dziataniami zapobiegawczymi, korekcyjnymi,
korygujacymi i doskonalacymi,

18) organizowanie narad i szkolen pracownikoéw z zakresu Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,

19) kierowanie pracami Zespolu audytorow wewnetrznych w szczegoélno$ci przy opracowywaniu
dokumentow systemowych, organizowanie regularnych spotkan oraz minimum raz wroku ocena pracy
audytorow,

20) opracowywanie niezbgdnych sprawozdan =z zakresu funkcjonowania Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania dla potrzeb Zarzadu Powiatu, Starosty, wtym okreslajacych potrzeby zwigzane
z doskonaleniem Systemu,

21) zapewnienie upowszechniania w Starostwie idei projakosciowych oraz $wiadomo$ci i wiedzy
pracownikow w zakresie zidentyfikowanych potrzeb klientow Starostwa,

22) zapewnienie cyklicznego badania satysfakcji klientow zustug $wiadczonych przez Starostwo oraz
opracowywanie analiz na potrzeby Zarzadu Powiatu, Starosty, wtym administrowanie narzedziem
informatycznym Systemem Elektronicznych Kwestionariuszy Pomiaru Satysfakcji Klientow,

23) wspotpraca z konsultantami zewnetrznymi i jednostkami certyfikujacymi w zakresie doskonalenia
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz utrzymywanie certyfikatu zgodnosci z wymaganiami wdrozonych
standardow,

24) wptywanie na ciggle doskonalenie Systemu i organizacji poprzez przygotowywanie wytycznych oraz
proponowanie zmian w strukturze organizacyjnej Starostwa, nowych metod pracy i ich oceny,

25) wykonywanie analizy ryzyka jako narzedzia wspomagajacego audyty wewnetrzne w Starostwie,

26) zapewnienie integralnosci audytéw jakosci oraz innych badan kontrolnych réwnolegle funkcjonujacych
w Starostwie, w szczegdlnosci poprzez wspoéldzielenie informacji oraz synchronizacje¢ w czasie,

27) wspotpraca z Audytorem Wewngtrznym oraz Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli Zarzadczej dla
zapewnienia przeptywu informacji w zakresie realizowanych audytéw 1ikontroli w celu uwzglednienia
w planach dziatania,

28) sledzenie zmian i nowych trendéw w zakresie zarzadzania jakoscia,
29) prowadzenie i biezgca aktualizacja informatora szkoleniowego w zakresie zarzadzania jako$cia,

30) merytoryczne administrowanie Wewngetrznym Publikatorem Informacyjny w Starostwie (INTRANET)
oraz szkolenie nowo zatrudnianych pracownikow z podstawowych zasad funkcjonowania.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
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Bezposrednio przed Starosta,

9.2. Odpowiedzialnos¢ finansowa:
Nie dotyczy

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno§¢ za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy imerytoryczna za rezultaty pracy
wlasnej,

2) odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane sa
obowigzki shuzbowe,

3) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie,
4) zgodnos¢ ZSZ z aktualnymi aktami normalizacyjnymi.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna.

10.1. Akceptacja dokumentacji systemowe;.

10.2. Cykliczna ocena pracy audytéw oraz wystepowanie do Starosty z wnioskami o przyznanie audytorom
dodatkéw specjalnych z tytulu powierzenia dodatkowych zadan.

11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.

11.1. Kontakty wewnetrzne.

Z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewngtrzne.

Z jednostka certyfikujacg oraz z instytucjami konsultingowymi.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do internetu i poczty e-mail, programu prawnego
oraz wyposazonego w niezb¢dne oprogramowanie — gtéwnie Microsoft Word i Microsoft Excel,

2) wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

3) dostep do przepisOw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa 95%, praca w terenie 5%,

2) praca przy komputerze, ponad 50% czasu dziennie,

3) sporadycznie koniecznos$¢ pracy po godzinach.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

e e e el e e el e e e e o e e e o e e e e
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyksztalcenie wyzsze techniczne / ekonomiczne / administracyjne

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe

Co najmniej 3 lata, udokumentowana praca w zakresie Systemow Zarzadzania Jako$cig
18. Wymagane uprawnienia zawodowe

Certyfikat Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscig lub Menadzera Jako$ci

19. Wymagane umiejetnosci

1) interpretacja przepisow prawa,
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2) obstuga programéw komputerowych,

3) umiejetno$¢ pracy w zespole,

4) umigjetnos¢ rozwigzywania konfliktow,

5) umiejetnos¢ motywowania do pracy.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Samodzielne uzupekianie wiedzy z zakresu zarzadzania jakoscia.
21. Niezbedne cechy osobowosciowe

1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

2) sumiennos¢,

3) starannos¢,

4) uprzejmosc, takt.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.

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

SPORZADZIL ZATWIERDZIL
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Banczyk Adam Hajduk
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