ZARZADZENIE NR 59/2013
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 14 maja 2013 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(. Dz. U. 2001 r. Nr 142, poz. 1592 zpdzn. zm.) oraz § 13 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu przyjetego Uchwalg 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 Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej Regulaminem - okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wymienionego w§ 17 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwala Nr X/116/2011 Rady Powiatu
Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011 r. z p6zn. zm.

§ 3. 1. Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — zwany dalej Wydziatem — zostal utworzony w celu
zapewnienia  organom  powiatu i Starostwu Powiatowemu w Raciborzu  optymalnych  warunkow
organizacyjno - technicznych do wykonywania swych zadan.

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

3. W strukturze Wydzialu wyodrgbnia si¢ Referat Organizacyjno - Administracyjny - zwany dalej Referatem
oraz Archiwum Zaktadowe.

4. Na czele Wydziatu stoi Sekretarz Powiatu.
§ 4. 1. W Wydziale wyodrebnia sig:
1) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Sekretarzowi Powiatu:
a) Kierownik Referatu Organizacyjno - Administracyjnego,
b) stanowisko pracy ds. organizacji,
¢) stanowisko pracy ds. obstugi Zarzadu Powiatu,
d) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty,
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem,
f) stanowisko pracy ds. wspotpracy krajowej i zagranicznej,
g) stanowisko pracy ds. wspotpracy z mediami,
2) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu Organizacyjno-Administracyjnego:
a) stanowisko pracy ds. obywatelskich i funduszu socjalnego,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyzacji,
¢) stanowisko pracy ds. gospodarowania majatkiem,
d) stanowisko pracy ds. zaopatrzenia,
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;j,

f) archiwista zakladowy,
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g) stanowisko pomocnicze — kierowca,

h) wieloosobowe stanowisko pomocnicze - pracownik gospodarczy,

1) wieloosobowe stanowisko pomocnicze - sprzataczka,

2. Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

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

Rozdzial 2
ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU

§ 6. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczego6lnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, poprzez:
a) kierowanie biezacg praca Starostwa,
b) wlasciwg organizacje¢, czuwanie nad terminowoscig i tokiem wykonywanych zadan w Starostwie,

¢) czuwanie nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture i zasady dziatania
Starostwa i jego komorek organizacyjnych,

d) nadzorowanie toku przygotowywania projektdéw uchwal Zarzadu oraz prac zwigzanych z organizacja
posiedzen Zarzadu,

e) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania iwnoszenia pod obrady Rady projektow uchwat
1 innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,

f) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania aktdéw wewngtrznych,

g) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Starostwa w zakresie
ustalonym przez Starostg,

h) wykonywanie wobec Starosty czynno$ci z zakresu prawa pracy z wylgczeniem nawigzania irozwigzania
stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,

1) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dzialalnos$ci Starostwa,

j) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu $srodkéw trwatych, remontéw oraz gospodarki powierzchnig
uzytkowa budynkow wchodzacych w sklad siedziby Starostwa,

k) nadzorowanie postgpowan w sprawach skarg i wnioskow,
1) koordynowanie kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Starostwie,
m) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,

2) zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w§ 17 oraz zadan Biura Obstugi Prawnej
wymienionych w § 19 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

3) wlasciwe zarzadzanie personelem, w szczegdlnosci poprzez:
a) dobor pracownikow na poszczegélne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium wiedzy
i umiejetnosci,
b) prawidtowy podziat obowiazkéw pomigdzy poszczegolne stanowiska pracy,
¢) opracowanie i biezgcg aktualizacje zakresow czynnosci dla pracownikow,
d) systematyczng i obiektywna ocen¢ pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkéw do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienia dostepu
do odpowiednich zrodet wiedzy fachowe;j,

f) kontrolg wewngtrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

4) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepiséw dotyczacych:
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a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) prawa materialnego stosowanego w Wydziale,

g) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

h) wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie =z instrukcja kancelaryjng ijednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

5) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow trafiajacych do Wydziatu,
6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

7) prowadzenie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach objetych zakresem
dziatania Wydziatu,

8) nadzor nad opracowywaniem i biezgcg aktualizacjg regulaminu wewngetrznego Wydziatu,

9)nadz6ér nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Raciborskiego — zwanym dalej BIP-em,

10) prawidtowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydziatowi z zachowaniem celowosci,
rzetelnosci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz zgodno$ci z przepisami prawa zamowien publicznych,

11) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu Powiatu Raciborskiego
w zakresie zadan Wydziatu,

12) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrodet,

13) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych zprzyjetej Strategii Rozwoju Powiatu
Raciborskiego w zakresie dzialania Wydziatu,

14) przygotowywanie na potrzeby organéw powiatu wystapien, odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych
do zakresu dziatania Wydziatu,

15) nadzor nad przestrzeganiem w Wydziale wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji
zadan,

16) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego, cywilnego, zamoéwien
publicznych,

17) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwal organéw powiatu,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie obowiazujacych,
regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczeg6élnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
i okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

19) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne iprawidlowe zabezpieczenie dokumentow i pieczatek na
wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,

20) wspotpraca z jednostkami samorzagdowymi irzadowymi wspomagajacymi prawidlowe funkcjonowanie
Wydziatu,

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

§ 7. Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym,
2) wspolpraca z Sekretarzem Powiatu,

3) opracowywanie irealizacja plandw  finansowych budzetu  Starostwa wczgSci  przewidziane]
dla Wydziatu,
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4) wilasciwe zarzadzanie personelem, w szczegdlnosci poprzez:
a) dobér pracownikow na poszczegolne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium wiedzy
1 umiejetnosci,
b) prawidtowy podziat obowigzkoéw pomiedzy poszczegodlne stanowiska pracy,
¢) opracowanie i biezaca aktualizacje zakresow czynnosci dla pracownikow,
d) systematyczng i obiektywng oceng pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienia dostepu
do odpowiednich zrodet wiedzy fachowe;j,

f) kontrole wewnetrzng na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,
g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
5) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepisow dotyczacych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
) postepowania administracyjnego,
f) prawa materialnego stosowanego w Wydziale,
g) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

h) wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, zgodnie zinstrukcjg kancelaryjng ijednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

6) zlecanie do wyplaty na dokumencie finansowo-ksiggowym, w zakresie dziatow budzetu: dziat
750 Administracja publiczna, rozdzial 75020 Starostwa powiatowe, rozdzial 75045 Kwalifikacja wojskowa,
rozdziat 75011 Urzedy wojewodzkie, rozdziat 75075 Promocja jednostek samorzadu terytorialnego,

7) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdéw powiatu w zakresie realizowanych zadan,

8) nadzér nad przestrzeganiem w Referacie wymogéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji
zadan,

9) nadzor nad rzetelnym i terminowym zalatwieniem spraw przez podleglych pracownikow,
10) przestrzeganie przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwal organéw powiatu,

11) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie obwiazujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostep do danych osobowych ich zabezpieczenie
i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

12) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne iprawidlowe zabezpieczenie dokumentéw i pieczatek na
wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

13) wspotpraca z jednostkami samorzadowymi irzadowymi wspomagajacymi prawidlowe funkcjonowanie
Referatu,

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.
§ 8. 1. Do wykonywania zadan Wydziatu tworzy si¢ stanowiska koordynatoréow wieloosobowych stanowisk
pracy:
1) ds. zarzadzania personelem,
2) ds. obstugi kancelaryjnej,
3) ds. informatyzacji.

2. Do zadan koordynatorow nalezy w szczegolnosci:
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1) zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan przez pracownikow na wieloosobowych stanowiskach pracy,
2) organizowanie pracy, celem sprawnego i zgodnego z prawem wykonywania obowigzkow przez pracownikow,
3) dokonywanie operatywnego podzialu pracy pomigdzy pracownikow na poszczegoélnych stanowiskach pracy,
4) zapewnianie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich pracownikow,

5) dopilnowanie wlasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowej ich realizacji,

6) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

7) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa administracyjnego, cywilnego, zaméwien
publicznych,

8) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) postgpowania administracyjnego,
f) prawa materialnego stosowanego w Wydziale,
g) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikdéw samorzadowych,

h) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie =z instrukcja kancelaryjng 1ijednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

9) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych iinnej niezbednej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

10) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organow powiatu w zakresie realizowanych zadan,

11) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan objetych zakresem
czynnosci,

12) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngetrznych Starostwa i uchwatl organéw powiatu.

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogoélnie obowigzujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

14) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentdw i pieczatek,
15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 3
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 9. Do zadan stanowiska pracy ds. organizacji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, w tym w szczegolnosci:
a) ewidencjonowanie skarg i wnioskow,

b) wspolpraca  z kierownikami  komorek  organizacyjnych  w zakresie  prowadzonych postgpowan
wyjasniajacych,

¢) przygotowywanie propozycji odpowiedzi,
d) gromadzenie i wlasciwe przechowywanie dokumentacji,
e) przygotowywanie na potrzeby organow powiatu analiz, opracowan, zestawien,
2) prowadzenie rejestru aktow wewnetrznych Starosty Raciborskiego, w szczegolnosci:

a) ewidencjonowanie aktow,
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b) rozpowszechnianie drogg elektroniczng Zarzadzen o charakterze ogoélnym dotyczacych wszystkich
pracownikow,

¢) zamieszczanie aktow w Bazie Rejestrow Urzgdowych na stronie BIP-u,

3) prowadzenie spraw dotyczacych udzialu Powiatu Raciborskiego w zwigzkach i stowarzyszeniach (tworzenie,
przystepowanie oraz wystepowanie), w szczegolnosci przygotowywanie biezacej korespondencji, zapewnienie
w planach finansowych $rodkéw niezbednych na pokrycie skladek czionkowskich oraz terminowe ich
uiszczanie w porozumieniu z Wydziatem Finansowym,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych porozumien i uméw w sprawach przyjecia lub powierzenia
realizacji zadan z zakresu administracji publicznej,

5) prowadzenie w Wydziale catosci spraw dotyczacych Systemu Zarzadzania Jako$cig, w tym w szczegdlnos$ci
sporzadzanie:

a) planu pracy Wydziatu,
b) sprawozdania z dziatalno$ci Wydziatu,
¢) wymaganych statystyk, zestawien oraz opracowan,

d) informacji o podejmowanych dziataniach korygujacych lub zapobiegawczych wynikajacych z raportow
z audytu,

6) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,
7) obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych kontroli zewnetrznych w Starostwie w szczegolnosci
zapewnienie biezacych wpisow w ksigzce kontroli, terminowego przekazywania zastrzezen i uwag do ustalen
protokotéw z kontroli oraz koordynacja realizacji przez wlasciwe komorki organizacyjne Starostwa zalecen
pokontrolnych,

9) zapewnienie przeptywu informacji z zakresu kontroli zewnetrznych, w szczegdlnoSci realizacji zalecen
pokontrolnych oraz zzakresu skarg iwnioskow pomiedzy Pelnomocnikiem ds. Zarzadzania jakoscia,
Audytorem Wewngetrznym oraz Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli Zarzadcze;j,

10) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie dzialu
budzetu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 Starostwa powiatowe,

11) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,
12) protokotowanie spotkan, posiedzen i narad organizowanych przez Sekretarza Powiatu,

13) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

14) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdéw powiatu w zakresie realizowanych zadan,

15) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

16) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdéw wewngtrznych Starostwa i uchwat organéw powiatu,

17) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogdlnie obowigzujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
i okreslajacych sposdb postgpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

18) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwa Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 10. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi Zarzadu Powiatu nalezy w szczegolnosci:

1) kompletowanie materiatow na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego przekazywanych przez komorki
organizacyjne Starostwa,

2) zapraszanie na podstawie dyspozycji Zarzadu Powiatu Raciborskiego gosci uczestniczgcych w posiedzeniach,
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3) przygotowywanie — na podstawie skompletowanych materiatow — porzadkoéw posiedzen Zarzadu Powiatu
Raciborskiego,

4) przekazywanie materialdbw na posiedzenia Cztonkom Zarzadu Powiatu Raciborskiego, Sekretarzowi Powiatu,
Skarbnikowi Powiatu oraz innym wskazanym przez Starost¢ osobom w formie elektroniczne;j,

5) wlasciwe i terminowe przekazywanie komoérkom organizacyjnym Starostwa podejmowanych przez Zarzad
Powiatu Raciborskiego uchwat, decyz;ji, zalecen,

6) protokotowanie posiedzen Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

7) koordynowanie realizacji uchwal, decyzji, zalecen Zarzadu Powiatu Raciborskiego przekazywanych
komoérkom organizacyjnym Starostwa,

8) przygotowywanie wnioskow Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie wprowadzenia materialow oraz
projektow uchwat na sesje Rady Powiatu Raciborskiego,

9) prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

10) organizowanie w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa oraz radcami prawnymi
przygotowania projektow uchwat Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

11) publikowanie uchwat Zarzadu Powiatu Raciborskiego (za wyjatkiem finansowych) w Bazie Rejestrow
Urzgdowych na stronie BIP-u,

12) przesytanie uchwat finansowych do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach,

13) umieszczanie informacji dotyczacych posiedzen Zarzadu Powiatu Raciborskiego oraz regulaminu
organizacyjnego i struktury organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu w BIP-ie,

14) informowanie Biura Rady o sposobie realizacji uchwatl Rady Powiatu Raciborskiego, po jej zatwierdzeniu
przez Zarzad,

15) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zglaszane interpelacje iwnioski przez Radnych Powiatu
Raciborskiego z zakresu dziatania Wydziahu,

16) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego ischematu struktury organizacyjnej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

17) weryfikowanie projektow regulamindow wewnetrznych przedstawianych przez komoérki organizacyjne
Starostwa Powiatowego w Raciborzu pod wzgledem ich kompletno$ci, zgodnie z przyjetymi zalozeniami,

18) umieszczanie zatwierdzonych regulaminéw wewnetrznych komorek organizacyjnych w Bazie Rejestrow
Urzedowych na stronie BIP-u,

19) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

20) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdw powiatu w zakresie realizowanych zadan,

21) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

22) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdéw wewngtrznych Starostwa i uchwat organéw powiatu,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie obowigzujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
i okreslajacych sposdb postgpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

24) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentoéw i pieczatek,
25) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 11. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie, koordynowanie i obstuga spotkan Starostdw oraz wizyt odbywajacych si¢ w ramach biezacej
realizacji zadan,

2) organizowanie biezacych spotkan pracownikow Starostwa ze Starostami,
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3) prowadzenie kalendarza spotkan Starostow,

4) prowadzenie terminarza dat istotnych dla biezacego zarzadzania,

5) przyjmowanie i taczenie rozméw telefonicznych,

6) koordynowanie obiegu korespondencji kierowanej do Starostow, jej rozdzial po zadekretowaniu,

7) informowanie pracownikéw o dtuzszych nieobecnosciach Starostdéw majacych wpltyw na biezacg realizacje
zadan,

8) zarzadzanie elektroniczng skrzynka poczty e-mail Sekretariatu i Starosty, w szczegolno$ci biezace sprawdzanie
jej zawartosci i przekazywanie zgodnie z merytorycznym podziatem kompetencji,

9) prowadzenie rejestru mieszkancow przyjmowanych przez Starostow w sprawach skarg i wnioskdéw, w tym
w szczegolnosci:

a) przyjmowanie protokotéw z przyjecia podania — skargi — wniosku wniesionego (ej) ustnie,

b) przekazywanie protokotow do Biura Obstugi Klienta, celem rejestracji w dzienniku podawczym Starostwa,
10) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Starostwa,
11) koordynowanie sprawozdawczosci statystycznej Starostwa dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

12) koordynowanie spraw zwigzanych z elektronicznym przekazywaniem aktoéw prawnych Starosty, ktorych
obowiazek publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Slaskiego wynika z przepisow szczegdlnych,

13) koordynacja wyjazdow stuzbowych Starostow,

14) koordynowanie iprowadzenie gospodarki samochodami stluzbowymi Starostwa wedlug ustalonych zasad
przez Staroste,

15) przepisywanie pism na potrzeby Starostow,
16) udoskonalanie biezacych zadan recepcyjnych,

17) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

18) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw powiatu w zakresie realizowanych zadan,

19) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

20) przestrzeganie odpowiednich przepisoOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwat organow powiatu,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie obowiazujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
1 okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

22) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
23) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 12. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. zarzadzania personelem nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i opracowywanie zalozen do polityki kadrowej i ptacowej prowadzonej w Starostwie oraz jej
realizacja,

2) opracowywanie projektu budzetu Starostwa w zakresie wynagrodzen, szkolen, delegacji, badan lekarskich
pracownikow oraz okresowych sprawozdan z jego wykonania,

3) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen,

4) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikow,
5) cykliczne przeprowadzanie mierzenia satysfakcji pracownikow,

6) realizacja i koordynacja procesu wartosciowania stanowisk pracy,

7) przygotowywanie rocznych analiz polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie,
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8) ustalanie polityki szkoleniowej Starostwa, w szczegdlnosci planowanie i organizowanie szkolen pracownikow
zgodnie z zatwierdzonym ramowym planem podnoszenia kwalifikacji,

9) wykonywanie czynnos$ci kontrolnych z zakresu spraw kadrowych,
10) przygotowywanie umow o doksztalcanie pracownikéw w ramach form szkolnych i pozaszkolnych,

11) wspotpraca z naczelnikami wydziatéw, kierownikami referatdéw bezposrednio nadzorujacymi jednostki
organizacyjne Powiatu w zakresie zatrudniania dyrektorow tych jednostek,

12) przygotowywanie projektow uchwal organow powiatu, Zarzadzen Starosty z zakresu spraw kadrowych
i zapewnienie ich realizacji, w szczegolnosci regulaminéw pracy, okresowej oceny pracownikow, stuzby
przygotowawczej, wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzednicze,

13) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Raciborzu w zakresie organizacji stazy i prac interwencyjnych,
14) wspotpraca ze szkotami w zakresie organizacji praktyk uczniowskich i studenckich,

15) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostwa oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych powiatu
(z wylaczeniem dyrektorow jednostek oswiatowych), w formie tradycyjnej i elektronicznej w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt osobowych i ich biezaca aktualizacja,
b) prowadzenie, dokumentowanie i sporzadzanie projektow umow o prace oraz §wiadectwa pracy,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, szkolnych oraz innych zwolnien
od pracy,

d) prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnos$ci w pracy,
¢) ustalanie okresow zatrudnienia uprawniajacych do wystugi lat oraz nagrdd jubileuszowych,

16) prowadzenie rejestru upowaznien pracownikow Starostwa oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych
powiatu (z wylaczeniem dyrektorow jednostek o§wiatowych),

17) prowadzenie rejestru korzysci,
18) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z:
a) zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
b) wynagradzaniem pracownikow,
¢) nagrodami, w tym jubileuszowymi,
d) dodatkami stazowymi, specjalnymi i stanowiskowymi,
) rentami, emeryturami oraz ustalaniem kapitatu poczatkowego,

19) opracowywanie rocznego planu urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Starostwa oraz czuwanie nad jego
realizacja,

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gléwnego Urzedu Statystycznego oraz obstuga elektronicznego
portalu sprawozdawczego w zakresie realizowanych zadan,

21) obstuga programu ,,Platnik”, w szczegoélnoSci rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow oraz
zglaszanie zmian danych osobowych,

22) wystawianie za§wiadczen dotyczgcych zatrudnienia i wynagradzania,

23) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur rekrutacyjnych na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

24) tworzenie i uzupetnianie bazy kandydatow do pracy w Starostwie,

25) przygotowywanie i dokumentowanie wilasciwego przebiegu shuzby przygotowawczej oraz organizowanie
egzaminu konczacego stuzbe dla pracownikow Starostwa,

26) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, okresowe, kontrolne) oraz
prowadzenie rejestru badan,
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27) koordynowanie realizacji skladania o$wiadczen majatkowych przez zobowigzanych pracownikow,
w szczegolnosci umieszczanie zlozonych o$wiadczen w BIP-e oraz przekazywanie ich do wtasciwych urzedow
skarbowych,

28) przyjmowanie o$wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej przez pracownikow oraz o$wiadczen
lustracyjnych w zakresie prawem przewidzianym,

29) przygotowywanie projektdéw umow o przyznanie miesiecznych ryczattbw na uzywanie samochodow
prywatnych do celow shuzbowych oraz realizacja postanowien w nich zawartych, w szczegoélnosci sporzadzanie
miesiecznych ewidencji przebiegow,

30) realizacja catoksztaltu zadan zwigzanych z poleceniami wyjazdoéw shuzbowych krajowych i zagranicznych,
w szczegolnosci prowadzenie rejestru delegacji, zatwierdzanie wydatkow pod wzgledem merytorycznym oraz
ewidencjonowanie zaangazowania srodkow budzetowych w przedmiotowym zakresie,

31) zatwierdzanie projektow opisow stanowisk w zakresie ,,wymagan osobowych”,

32) obstuga programu do rejestracji czasu pracy obejmujaca w szczegolnosci ewidencje 1 rozliczanie czasu pracy,
ustalanie wymiaru urlopow,

33) biezace aktualizowanie danych z zakresu spraw kadrowych zawartych w BIP-e,
34) przeprowadzanie kontroli wykorzystywania zwolnien lekarskich przez pracownikéw Starostwa,

35) zapoznawanie si¢ z przepisami prawa, uchwatami organow powiatu, Zarzadzeniami Starosty, literatura
fachowa, interpretacjami dotyczacymi spraw kadrowych,

36) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie dziatu
budzetu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 Starostwa powiatowe,

37) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

38) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw powiatu w zakresie realizowanych zadan,

39) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

40) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwat organow powiatu,

41) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie obowiazujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
1 okreslajacych sposdb postepowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,

42) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
43) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 13. Do zadan stanowiska pracy ds. wspolpracy krajowej i zagranicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie, koordynowanie i obstuga spotkan oraz wizyt delegacji krajowych i zagranicznych partnerow
powiatu,

2) organizowanie, koordynowanie spotkan oraz wizyt przedstawicieli powiatu u partneréw krajowych
1 zagranicznych,

3) obsluga translatorska (pisemna oraz ustna) delegacji przedstawicieli powiatu u partneréw zagranicznych oraz
wizyt delegacji zagranicznych partneréw powiatu w powiecie,

4) biezaca obshluga translatorska (pisemna i ustna) w zakresie wspotpracy zagranicznej Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych powiatu, w tym prowadzenie korespondencji,

5) utrzymywanie i inicjowanie wspolpracy krajowej i zagranicznej,

6) organizowanie iobstuga posiedzen organéw powiatu dotyczacych kontaktéw z krajowymi i zagranicznymi
partnerami powiatu,

7) biezace przygotowywanie wnioskow zakupowych z zakresu realizowanych zadan z zachowaniem dyscypliny
finanséw publicznych oraz zasad celowosci, rzetelnosci, legalno$ci i gospodarnosci,
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8) coroczne opracowywanie planéw kontaktow z partnerskimi powiatami w kraju 1izagranica oraz ich
aktualizowanie,

9) poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunkéw, form i metod wspdtpracy z partnerskimi powiatami w kraju
1 zagranica,

10) zapewnienie bazy informacji o powiatach partnerskich,
11) przygotowywanie projektoéw uchwat organdéw powiatu z zakresu wspotpracy krajowej i zagranicznej,

12) opracowywanie propozycji do budzetu powiatu oraz podziatu $rodkéw finansowych na zadania zakresu
wspotpracy krajowej i zagranicznej,

13) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie dzialu
budzetu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 Starostwa powiatowe, rozdzial 75075 Promocja
jednostek samorzadu terytorialnego,

14) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

15) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organo6w powiatu w zakresie realizowanych zadan,

16) przestrzeganie wymogdéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

17) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu
i uchwat organdéw powiatu,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogdlnie obowigzujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
i okreslajacych sposdb postgpowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

19) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 14. Do zadan stanowiska pracy ds. wspolpracy z mediami nalezy w szczegolnos$ci:

1) biezace informowanie opinii publicznej o istotnych przedsiewzieciach podejmowanych przez samorzad
powiatowy, w szczegdlnosci poprzez:

a) cykliczne organizowanie i obstuge konferencji prasowych,
b) przygotowywanie i redagowanie materialow informacyjnych, komunikatéw dla prasy, radia i telewizji,
¢) opracowywanie kalendarium wydarzen,

d) udzielanie przedstawicielom mediow informacji na temat dzialalnosci Powiatu Raciborskiego,
w szczegolnosci przez poszczegdlne komorki organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne powiatu,

e) opracowywanie informacji o dziataniach ipracach Starosty oraz Zarzadu majacych miejsce pomiedzy
sesjami Rady Powiatu Raciborskiego,

2) inicjowanie, organizowanie i obstuga spotkan z przedstawicielami mediéw lokalnych w celu utrzymywania
biezacych kontaktéw oraz kreowania wtasciwego wizerunku Powiatu Raciborskiego,

3) prowadzenie biezacego monitoringu medialnego ze szczegdlnym uwzglednieniem dziatalnosci Starostwa oraz
jednostek organizacyjnych powiatu oraz przedstawianie wazniejszych publikacji kierownictwu Starostwa,

4) koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie reagowania na krytyke prasowa,

5) przygotowywanie sprostowan, wyjasnien, analizowanie biezgcych publikacji w celu zapewnienia nalezytej
ochrony intereséw, dobrego imienia Powiatu Raciborskiego,

6) informowanie pracownikéw Starostwa o zatozeniach polityki informacyjnej oraz biezaca wspotpraca
z kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie jej realizacji,
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7) przygotowywanie wystgpien publicznych z zakresu pelnienia przez Staroste i pozostatych cztonkow Zarzadu
funkcji reprezentacyjnej, w szczegolnosci przygotowywanie tekstow przemoéwien, oficjalnych wystapien,
podzigkowan, listow gratulacyjnych, okoliczno$ciowej korespondencji, zyczen itp.,

8) przygotowywanie tekstow promocyjnych, materialow prasowych, tematyki audycji i reportazy radiowych oraz
telewizyjnych dotyczacych zadan realizowanych przez poszczegdlne komoérki organizacyjne Starostwa oraz
jednostki organizacyjne powiatu,

9) opracowywanie krotko- i dlugoterminowych planéw wspodtpracy samorzadu powiatowego z lokalnymi
mediami,

10) coroczne planowanie budzetu oraz biezgce przygotowywanie wnioskéw zakupowych z zakresu realizowanych
zadan zzachowaniem dyscypliny finanséw publicznych oraz zasad celowos$ci, rzetelnosci, legalnosci
i gospodarnosci,

11) przygotowywanie, biezaca rejestracja i zapewnienie realizacji umoéow z zakresu wspolpracy z mediami,

12) wykonywanie systematycznej kontroli prawidlowosci i terminowosci realizacji umow z zakresu wspotpracy
z mediami,

13) biezace uzupelnianie wiedzy o mediach lokalnych, gromadzenie informacji niezbednych dla Starosty
1 pozostatych cztonkéw Zarzadu dla utrzymywania poprawnych kontaktéw, petnienie funkcji doradczych oraz
koordynacyjnych w powyzszym zakresie dla pracownikoéw Starostwa,

14) rozeznawanie potrzeb mediow lokalnych, kierowanie zainteresowania oraz ksztaltowanie pozytywnego
wizerunku Powiatu Raciborskiego poprzez stosowanie zasad profesjonalnej wspotpracy oraz ulatwianie
przedstawicielom mediow kontaktow ze Starostg oraz kierownictwem Starostwa,

15) nadzorowanie spraw dotyczacych uzywania wizerunku herbu iflagi Powiatu Raciborskiego,
przygotowywanie dla Zarzadu opinii w tym zakresie oraz projektow uchwal,

16) pehienie funkcji administratora podmiotowe;j strony Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego,
w szczegolnosci poprzez:

a) zapewnienie prawidlowos$ci i terminowosci zamieszczania informacji w BIP-ie,

b) kontrole¢  ikoordynowanie prac pracownikéw odpowiedzialnych w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych Starostwa i jednostkach organizacyjnych powiatu za aktualizacj¢ danych zawartych w BIP-
ie,

c¢) prowadzenie lub organizowanie szkolen pracownikow z zakresu obstugi i strony technicznej BIP-u,

d) nadawanie indywidualnych wewnetrznych identyfikatoréw oraz wewnetrznych haset dostgpu do modutu
administracyjnego BIP-u,

e) zapewnienie umieszczania w BIP-ie wszystkich informacji ustawowo wymaganych oraz ich aktualnosci
1 kompletnosci,

) wspolprace z podmiotem zewnetrznym realizujagcym obstuge informatyczng BIP-u,

17) obstuga, inicjowanie, prowadzenie oraz koordynowanie dziatan dotyczacych oficjalnej strony internetowe;j
Starostwa, w szczegdlnosci prowadzenie dzialu ,aktualno$ci” oraz zapewnienie aktualnosci informacji
umieszczanych w poszczegolnych dziatach, modutach, podstronach,

18) zapewnienie realizacji przez Starostwo zadan z zakresu udostepniania informacji publiczne;j,

19) zapewnienie wspotpracy Starostwa z Agencja Promocji Ziemi Raciborskiej i Wspierania Przedsiebiorczosci
na Zamku Piastowskim w Raciborzu, w szczegolnosci w zakresie dziatan promocyjnych, przygotowywania
i przekazywania materialdow promocyjnych na potrzeby Starosty oraz kierownictwa Starostwa,

20) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie dziatu
budzetu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 Starostwa powiatowe, rozdziat 75075 Promocja
jednostek samorzadu terytorialnego,

21) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
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22) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw powiatu w zakresie realizowanych zadan,

23) przestrzeganie wymogoéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

24) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdéw wewnetrznych Starostwa i uchwat organow powiatu,

25) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie obowiazujacych,
regulacjach wewngetrznych, ustalajacych w szczeg6élnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
i okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

26) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prawidlowe zabezpieczanie dokumentoéw i pieczatek,

27) wykonywanie  innych zadah  powierzonych  przez  kierownictwo  Starostwa  Powiatowego
w Raciborzu.

§ 15. Do zadan stanowiska pracy ds. obywatelskich i funduszu socjalnego nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;:
a) przygotowanie propozycji sktadu Powiatowej Komisji Lekarskiej,
b) opracowanie planu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej na obszarze Powiatu,
¢) posrednictwo w przygotowaniu uméw o wykonanie ustug z zakresu specjalistycznych badan lekarskich,
d) dostarczenie gminom obwieszczen o kwalifikacji wojskowe;,
e) sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonej kwalifikacji,
f) gromadzenie i wlasciwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonej kwalifikacji,
2) wydawanie zezwolen na sprowadzanie do Rzeczypospolitej Polskiej zwlok i szczatkdw ludzkich z zagranicy,
3) wydawanie decyzji o wydaniu zwltok szkotom wyzszym, do celow naukowych,

4) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Starostwie i sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem przepiso6w dotyczacych ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektow upowaznien dla pracownikow,
b) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Starostwie,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych (ZFSS), w szczegénosci:
a) obstuga kancelaryjna i biurowa Komisji Socjalnej,
b) nadzér merytoryczny nad przedsiewzigciami finansowymi z ZFSS,
¢) prowadzenie rejestrow osob korzystajacych z ZFSS,
d) opracowanie planéw rzeczowo - finansowych i sprawozdan dotyczacych ZFSS,
e) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z wydatkowaniem $rodkow finansowych ZFSS.

6) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie dziatu budzetu
750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 Starostwa powiatowe oraz 75045 Kwalifikacja wojskowa,

7) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig stowarzyszen majacych siedzibe na terenie powiatu podlegajacych
nadzorowi Starosty Raciborskiego i wykonywanie innych czynno$ci w tym zakresie, w szczegdlnosci:

a) opiniowanie statutow stowarzyszen do wnioskow o rejestracj¢ w KRS oraz propozycji zmian w statutach
istniejacych stowarzyszen,

b) prowadzenie Rejestru Stowarzyszen w formie papierowej i elektronicznej oraz zamieszczanie informacji dot.
stowarzyszen w BIP-ie,

¢) przyjmowanie i analiza sprawozdan z dziatalno$ci stowarzyszen,
d) sktadanie do Sadu Rejestrowego wnioskOw o rozwigzanie stowarzyszenia,

e) nadzorowanie procedury likwidacji po wydaniu przez Sad postanowienia o rozwigzaniu stowarzyszenia,
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8) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych iinnej niezbednej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

9) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organow Powiatu w zakresie realizowanych zadan,

10) przestrzeganie wymogdéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

11) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, aktdéw wewngetrznych Starostwa i uchwatl organow powiatu,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie obowiazujacych,
regulacjach wewngtrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
1 okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

13) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 16. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. informatyzacji nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie planow i strategii rozwoju infrastruktury informatycznej i telefonicznej,
2) administrowanie i zapewnienie serwisu:
a) wewnetrznej sieci informatycznej LAN/WAN,
b) serwerowych systemow operacyjnych,
c) aplikacji sieciowych,
d) systemow bezpieczenstwa sieci informatyczne;j,
3) administrowanie wydzielonym stanowiskiem komputerowym do przetwarzania informacji niejawnych,
4) zapewnienie biezacego wsparcia technicznego dla uzytkownikéw urzadzen komputerowych i oprogramowania,

5) instalacja urzadzen komputerowych oraz oprogramowania na urzadzeniach, stanowiacych wyposazenie
wszystkich stanowisk pracy,

6) zarzadzanie licencjami systemow operacyjnych i innych aplikacji,

7) identyfikowanie potrzeb komorek organizacyjnych w zakresie wyposazenia w urzadzenia komputerowe,
oprogramowanie urzadzenia zapewniajace tgcznosé telefoniczna,

8) konserwacja, serwisowanie inaprawa urzadzen komputerowych iinnych elementéw informatycznej sieci
wewngtrznej,

9) konserwacja, serwisowanie i naprawa urzadzen zapewniajacych tacznos¢ telefoniczna,

10) sporzadzanie planow zakupoéw w zakresie urzadzen komputerowych, wyposazenia informatycznej sieci
wewngtrznej, oprogramowania oraz urzadzen zapewniajacych tgcznosc telefoniczna,

11) realizowanie procedur zwigzanych z zakupem, urzadzen komputerowych, wyposazenia informatycznej sieci
wewnetrznej, oprogramowania oraz urzadzen zapewniajacych facznos¢ telefoniczna,

12) zapewnienie obstugi technicznej i konfiguracja platformy e-PUAP,
13) tworzenie kopii bezpieczenstwa danych informatycznych,
14) zapewnienie serwisu i obshugi systemoéw audiowizualnych w salach posiedzen Starostwa,
15) wdrazanie specjalistycznego oprogramowania,
16) przygotowanie i merytoryczna realizacja umow zwigzanych z serwisem autorskim oprogramowaniem,
17) obstuga serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego urzadzen komputerowych:
a) realizacja uprawnien i obowigzkoéw wynikajacych z gwarancji,
b) dbatos¢ o nalezyte wykorzystywanie sprzg¢tu komputerowego, bedacego na wyposazeniu Starostwa,

18) biezaca konserwacja i drobne naprawy sprzgtu komputerowego:

Id: 8250AB1A-2382-4837-88E1-3D00A146AFC2. Przyjety Strona 14



a) biezace naprawy komputerow, drukarek iinnych urzadzen komputerowych — wramach mozliwosci
technicznych Starostwa,

b) okresowa konserwacja urzadzen komputerowych i telekomunikacyjnych,
19) ewidencja sprzetu komputerowego i oprogramowania,

20) petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji oraz realizacja zadan ztym zwiazanych,
w szczegdlnosci:

a) opracowywanie zasad bezpiecznego przechowywania i przetwarzania danych w systemach informatycznych,

b) prowadzenie dokumentacji opisujacej sposob przechowywania i przetwarzania danych w systemach
informatycznych,

¢) prowadzenie ewidencji stanowisk komputerowych i 0s6b odpowiedzialnych za ich uzytkowanie zgodnie
z wewnetrznymi uregulowaniami,

d) wprowadzanie inadzér nad kompleksowym systemem uwierzytelniania uzytkownikow systemow
informatycznych,

e) kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony danych w systemach informatycznych,
21) ewidencjonowanie zaangazowania srodkow budzetowych w zakresie realizowanych zadan,

22) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie dziatu
budzetu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 Starostwa powiatowe,

23) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

24) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw powiatu w zakresie realizowanych zadan,

25) przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig przy realizacji zadan objetych
zakresem czynnosci,

26) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa i uchwat organow powiatu,

27) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie obowigzujacych,
regulacji wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostgp do danych osobowych, ich zabezpieczanie
1 okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

28) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow i pieczatek,
29) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 17. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarowania majatkiem nalezy w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie ruchomymi sktadnikami majatku Starostwa w zakresie:
a) przygotowywania propozycji rozdysponowania sktadnikow majatku,
b) przygotowania opinii na temat przydatnosci i likwidacji sktadnikow majatku,
¢) prowadzenia postepowan w sprawie zbycia zbednych sktadnikow majatku,
d) prowadzenia postgpowan w sprawach likwidacji i utylizacji sktadnikow majatku,
2) ewidencjonowanie sktadnikow majatku Starostwa w zakresie:
a) wprowadzania do ewidencji nabytych sktadnikéw majatku (przy wspétudziale Wydziatu Finansowego),
b) znakowania sktadnikéw majatku,
¢) odnotowywania w ewidencji zmian warto$ci i miejsca uzytkowania sktadnikéw majatku,
d) odnotowywania w ewidencji zbycia lub likwidacji sktadnikow majatku.
3) nadz6r nad wykorzystywaniem majatku Starostwa, w tym:

a) przeprowadzanie okresowych kontroli zgodnosci wyposazenia poszczegodlnych komoérek organizacyjnych
z ewidencji sktadnikéw majatku,
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b) biezace monitorowanie i aktualizowanie ewidencji sktadnikéw majatku,

c) obstuga techniczna komisji spisowych, przeprowadzajacych inwentaryzacje majatku,
4) wykonywanie obowigzkow zarzadcy budynkow Starostwa, w tym szczegolnosci:

a) realizacja okresowych przegladéw budynkow,

b) realizacja okresowych przegladéow wyposazenia budynkow (systemoéw klimatyzacyjnych, alarmowych oraz
urzadzen przeciwpozarowych),

¢) prowadzenie postepowan zwigzanych z uzyczeniem i najmem pomieszczen,

d) realizacja biezacych remontéw budynkow,

e) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem i uzyczeniem pomieszczen w budynkach Starostwa,

5) przygotowywanie i merytoryczna realizacja umow, dotyczacych dostawy mediow, odprowadzania $ciekow
1 wywozu nieczysto$ci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcymi naprawami sprzetu i wyposazenia biurowego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong fizyczng i ubezpieczeniowa majatku Starostwa (majatku ruchomego
i nieruchomosci),

8) prowadzenie biura rzeczy znalezionych, w tym:
a) przyjmowanie rzeczy znalezionych i zgtoszen o utracie rzeczy,
b) ewidencjonowanie rzeczy przechowywanych w biurze,
¢) wydawanie rzeczy znalezionych prawowitym wiascicielom,
d) przeprowadzanie postgpowan w sprawie zbycia i likwidacji rzeczy przechowywanych w biurze,

9) prowadzenie postgpowan, dotyczacych pojazdow przyjetych przez powiat na podstawie ustawy Prawo o ruchu
drogowym w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji pojazdow,
b) zbycia i likwidacji pojazdow,
¢) postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu kosztéw likwidacji pojazdow,

d) postgpowan podatkowych w sprawie umorzenia lub roztozenia na raty nalezno$ci z tytutu zwrotu kosztow
likwidacji pojazdow,

10) prowadzenia postgpowan w sprawie utylizacji odpadow,
11) ewidencjonowanie zaangazowania srodkow budzetowych w zakresie realizowanych zadan,

12) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie dziatu
budzetu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 Starostwa powiatowe,

13) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

14) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw powiatu w zakresie realizowanych zadan,

15) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

16) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwal organéw powiatu,

17) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie obowiazujacych,
regulacji wewnetrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

18) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow i pieczatek,
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19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 18. Do zadan stanowiska pracy ds. zaopatrzenia nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie i realizowanie zaopatrzenia w zakresie:
a) materiatow biurowych,
b) mebli i sprzetu biurowego,
¢) srodkéw czystosci,
d) artykutow spozywczych,
e) odziezy sluzbowej, roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej,
f) innych artykutow (z wytaczeniem urzgdzen komputerowych),
2) przygotowywanie projektow i merytoryczna realizacja umow, dotyczacych zaopatrzenia,
3) gospodarowanie zakupionymi artykutami i materiatami,
4) prowadzenie podrecznego magazynu materiatow biurowych, srodkow czystosci i artykulow spozywcezych,
5) utrzymywanie statej wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie zaopatrzenia,
6) ewidencja zaangazowania srodkow budzetowych w zakresie realizowanych zadan,
7) opracowanie i realizacja planow finansowych budzetu Starostwa w czesci przewidzianej dla Wydziatu,

8) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie dziatu budzetu
750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 Starostwa powiatowe,

9) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych iinnej niezbednej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

10) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw powiatu w zakresie realizowanych zadan,

11) przestrzeganie wymogdéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

12) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwatl organéw powiatu,

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie obowiazujacych,
regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegélnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
1 okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

14) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prawidtlowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 19. 1. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi kancelaryjnej nalezy w szczego6lnosci:
1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Starostwa,
2) ewidencjonowanie i wysylanie korespondencji wychodzacej ze Starostwa,
3) rozdzielanie korespondencji przychodzacej pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne Starostwa,
4) przygotowywanie i merytoryczna realizacja umow w zakresie ustug pocztowych,
5) prowadzenie Biura Obstugi Klienta:
a) udzielanie klientom Starostwa informacji i pomocy w zakresie funkcjonowania Starostwa,
b) wydawanie klientom formularzy i wnioskow,
6) obsluga centrali telefonicznej Starostwa (tgczenie rozmow),
7) zamawianie, likwidacja oraz ewidencjonowanie pieczeci i pieczatek,
8) zamawianie 1 prenumerata gazet, czasopism oraz ich rozdzielanie pomi¢dzy komorki organizacyjne Starostwa,

9) gospodarowanie drukami, w tym drukami $cistego zarachowania,
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10) ewidencjonowanie zaangazowania srodkow budzetowych w zakresie realizowanych zadan,

11) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie dzialu
budzetu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 Starostwa powiatowe,

12) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

13) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organd6w powiatu w zakresie realizowanych zadan,

14) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

15) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa i uchwat organéw powiatu,

16) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie obowigzujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
1 okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

17) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 20. Do zadan archiwisty zaktadowego nalezy w szczego6lnosci:
1) biezaca aktualizacja instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego.
2) porzadkowanie akt, w szczego6lnosci poprzez:
a) kwalifikowanie akt do odpowiednich kategorii archiwalnych,
b) porzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej,
¢) porzadkowanie dokumentacji techniczne;j,
d) porzadkowanie dokumentacji kartograficzne;,
e) porzadkowanie dokumentacji audiowizualnej,
f) porzadkowanie akt na innych nosnikach informacji,
3) uczestnictwo w kwalifikowaniu akt, w szczegolnosci poprzez:

a) utrzymywanie statej wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie przekazywania akt do
archiwum zaktadowego,

b) opracowywanie zasad oraz harmonogramow przekazywania akt do archiwum zaktadowego,

c) kontrolowanie przekazywania i przyjmowania akt do archiwum zaktadowego, w szczegdlnosci gromadzenie
1 brakowanie akt,

4) udostepnianie akt z archiwum zaktadowego,

5) przekazywanie do konserwacji i naprawy uszkodzonych akt,
6) przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,

7) nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Starostwie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych zzakupem irejestracja ksiazek oraz innej literatury fachowej, a takze
prowadzenie biblioteki Starostwa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organow powiatu,
w szczegollnosci przegotowywanie zarzgdzen w sprawie rozszerzenia wykazu akt,

10) ewidencjonowanie zaangazowania srodkow budzetowych w zakresie realizowanych zadan,

11) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

12) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdéw powiatu w zakresie realizowanych zadan,
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13) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

14) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa i uchwat organéw powiatu,

15) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogoélnie obowigzujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
1 okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 21. Do zadan stanowiska pomocniczego — kierowca nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie realizacji wyjazdow stuzbowych samochodem Starostwa, zgodnie z poleceniami Starosty
Raciborskiego i jego zastgpcow,

2) biezace rozliczanie kart drogowych,

3) utrzymanie pojazdu Starostwa w nalezytym stanie technicznym, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z przegladami serwisowymi i naprawami,

4) utrzymanie pojazdu Starostwa w czystosci,
5) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, aktéw wewngtrznych Starostwa i uchwat organéw powiatu,

6) dbanie oraz skuteczne iprawidlowe zabezpieczanie powierzonego mienia, w szczego6lnosci pojazdu
stuzbowego,

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 22. Do zadan wieloosobowego stanowiska pomocniczego — pracownik gospodarczy nalezy w szczegolnosci:

1) otwieranie budynkéw Starostwa w godzinach porannych oraz wydawanie kluczy do poszczegélnych
pomieszczen biurowych,

2) odbieranie kluczy od pozostalych pracownikdéw Starostwa po zakonczeniu pracy urzedu oraz ich wlasciwe
zabezpieczenie,

3) zabezpieczanie budynkow Starostwa — zamykanie bram wjazdowych na teren posesji, zamykanie drzwi
wejsciowych atakze uniemozliwienie wstepu na teren urzedu osobom postronnym poza godzinami
urzedowania,

4) wspotpraca z przedstawicielami przedsigbiorstwa, $wiadczacego ustugi ochrony mienia,
5) utrzymanie czysto$ci na terenie posesji Starostwa oraz w jej obrebie,
6) w miare mozliwosci technicznych od$niezanie posesji Starostwa,
7) utrzymanie zieleni na terenie posesji Starostwa, w tym:
a) koszenie i pielegnacja trawnikow,
b) strzyzenie zywoptotow i ciecia pielegnacyjne innych ro$lin,
8) dokonywanie drobnych napraw i remontow w miar¢ posiadanego sprzetu i mozliwosci,

9) monitorowanie stanu technicznego oraz naprawa urzadzen o$wietleniowych zarowno wewnatrz, jak ina
zewnatrz budynkow,

10) nadzo6r nad wywozem odpadow,

11) czynny udzial w zatadunku i roztadunku materiatdéw oraz urzadzen dostarczanych do Starostwa,

12) czynny udziat w relokacji mebli oraz urzadzen stanowiacych wlasnos$¢ Starostwa,

13) flagowanie budynkow Starostwa,

14) sprawowanie zastgpstwa w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku robotnika gospodarczego,

15) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, aktoéw wewnetrznych Starostwa i uchwal organéw powiatu,
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16) dbanie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie powierzonego mienia,

17) wykonywanie innych prac gospodarczych zwiazanych z zabezpieczeniem funkcjonowania Starostwa,
18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 23. Do zadan wieloosobowego stanowiska pomocniczego — sprzataczka, nalezy w szczegolnosci :

1) sprzatanie i utrzymywanie w czystosci pomieszczen w budynkach Starostwa, w szczegdlnosci:
a) pomieszczen biurowych,
b) pomieszczen socjalnych i gospodarczych,
¢) pomieszczen piwnicznych,
d) sanitariatow,
e) korytarzy,
2) mycie i utrzymywanie w czystosci okien oraz drzwi,
3) mycie i konserwacja podiog,
4) usuwanie odpadéw z pomieszczen biurowych i innych (oproznianie koszy na $mieci),

5) utrzymywanie w czystosci mebli isprzetu ruchomego w pomieszczeniach (w szczegolnosci sprzetu
komputerowego, aparatow telefonicznych, biurek, obrazéw itp.),

6) pielggnacja roslin doniczkowych,

7) odbieranie kluczy od pozostalych pracownikéw Starostwa po zakonczeniu pracy urzedu oraz ich wlasciwe
zabezpieczenie,

8) wykonywanie innych polecen nie ujgtych w niniejszym zakresie czynnosci, a zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem,

9) sprawowanie zast¢pstwa w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku sprzataczki,

10) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, aktéw wewnetrznych Starostwa i uchwal organéw powiatu,
11) dbanie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie powierzonego mienia,

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 4
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 24. 1. Stanowiska pracy wspolpracuja ze soba w ramach Wydziatu.
2. Stanowiska pracy wspotpracujg z komorkami organizacyjnymi Starostwa, w tym w szczegolnos$ci z:

1) Wydziatlem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem, wystawiania faktur VAT, sporzadzania
sprawozdan, przekazywania danych dotyczacych optat,

2) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawne;j,

3) Biurem Rady w zakresie przekazywania materiatow na posiedzenia Rady Powiatu Raciborskiego, realizacji
uchwat i wnioskdw oraz interpelacji radnych,

4) Referatem Zamoéwien Publicznych — w zakresie realizacji zakupow i ushug,

5) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukcji kancelaryjnej oraz Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Rozdzial 5
CZYNNOSCI KANCELARYJNO — BIUROWE WYKONYWANE W WYDZIALE

§ 25. 1. Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywane s3 na stanowisku ds. organizacji.
2. Do zadan stanowiska wymienionego w ust.1 nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno—biurowej Wydziatlu zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
kancelaryjna,
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2) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Wydziatu, przedktadanie przetozonemu ipo zadekretowaniu
przekazywanie na poszczegdlne stanowiska pracy,

3) petnienie funkcji doradczych dla pracownikow Wydziatlu w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjne;j,
zaktadania teczek oraz spraw organizacyjno - kadrowych Starostwa,

4) dbatos¢ o aktualnos¢ procedur spraw zatatwianych w Wydziale,

5) zamawianie na potrzeby Wydziatu czasopism, literatury fachowej, materiatéw biurowych, pieczeci itp.,

6) zgtaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw itp.,

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

8) koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspotpraca
w tym zakresie z archiwistg zaktadowym,

3. Wykaz pieczeci uzywanych w Wydziale prowadzi i aktualizuje wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi
kancelaryjnej. Wykaz pieczgci zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Wydawanie zaswiadczen i dokumentow:

1) Wykaz pracownikow Wydziatu, ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania zaswiadczen
i dokumentéw w swoim imieniu oraz do wykonywania operacji przetwarzania danych zawiera zatacznik nr
3 do Regulaminu,

2) Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom prowadzony jest przez Sekretarz Powiatu w wersji
elektroniczne;j.

5. Podpisywanie korespondencji:

1) korespondencje podpisuje Sekretarz Powiatu, Kierownik Referatu iupowaznieni pracownicy zgodnie
z posiadanymi upowaznieniami wydanymi przez Staroste,

2) pod nieobecno$¢ Sekretarza Powiatu korespondencja Wydziatu przedktada jest do podpisu Kierownikowi
Referatu,

3) w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sg przez pracownikéw wymienionych w:

a) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialno$ci z zakresu
wykonywania budzetu powiatu, sktadania o$wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych
oraz zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci powiatu,

b) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien iodpowiedzialnosci w zakresie
ustalenia os6b uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych ikasowych oraz ustalenia osob
uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentoéw finansowo-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

6. Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:
1) prawidlowo formutowac postanowienia merytoryczne umowy,
2) uzyska¢ akceptacje Radcy Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

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

Rozdzial 6
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W WYDZIALE

§ 26. 1. Sekretarz Powiatu kontroluje na biezagco stanowiska pracy wymienione w§ 4 ust.l
pkt 1 lit. a-g Regulaminu.

2. Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione
w § 4 ust.1 pkt 2 lit. a-i Regulaminu.

3. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
4. Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:

1) prawidlowosci i terminowo$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczego6lne stanowiska pracy,
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2) znajomosci i wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegOlnych stanowiskach pracy, w tym:
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy wraz zprzepisami wykonawczymi oraz
obowigzujacymi warunkami technicznymi,

3) sposobu realizacji spraw zwigzanych z postgpowaniem skargowym w Wydziale,
4) przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady itryb postepowania
w spraw objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,

f) ustawy Prawo zamowien publicznych,

g) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Wydziatu,
5) obstugi stron w sposob uprzejmy i zyczliwy.

Rozdzial 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27. Zatwierdzam opisy stanowisk pracy, stanowigce zataczniki od nr 4 do nr 17 niniejszego Zarzadzenia.
§ 28. Zobowiazuje pracownikow Wydziatu do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie.

§ 29. 1. Zobowiazuj¢ Sekretarza Powiatu do biezgcego aktualizowania zatgcznikéw nr 2 i 3 do Regulaminu.
2. Aktualizacja, o ktorej mowa w ust.1 nie powoduje koniecznosci zmiany niniejszego Zarzadzania.

§ 30. Dokumentacj¢ tworzong do konca 2013 r. na stanowisku ds. obywatelskich i funduszu socjalnego znakuje
si¢ przy uzyciu wyrdznika ,,OR.V" | a od 2014 r. przy uzyciu wyrdznika wlasciwego dla Referatu Organizacyjno -
Administracyjnego.

§ 31. Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 39/10 Starosty Raciborskiego z dnia 22 kwietnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngetrznego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

§ 32. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 33. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie www.bippowiatraciborski.pl.

STAROSTA

Adam Hajduk
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Wewtiznego
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ WYDZIALU ORGANIZAC YJINEGO | SPRAW OBYWATELSKICH

SEKRETARZ POWIATU l

Archiwum zaktadowe

Wiel nowisk : zani
ieloosobowe stanowisko ds. zadzania OR.VIII (1/2 et.)

Referat Organizacyjno-Administracyjny

personelem OR.VII
(2 et.) OR.
Stanowisko ds. organizacji Kierownik (1 et.) B
(1 et) OR.II

Stanowisko pomocnicze — kierowc
(1 et)

Stanowisko ds. obywatelskich i funduszu
socjalnego (1 et.)

Stanowisko ds. obstugi Zaidu Powiatu

(1 et) OR.II

: : : Wieloosobowe stanowisko

Wieloosobowe stanowisko ds. mformatyzacﬁi pomochnicze — pracownik

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Starosty (3 et) T

(1 et.) OR.III

Stanowisko ds. gospodarowania atiiegm Wieloosobowe stanowisko

Stanowisko ds. wspotpracy z mediami (1 et. pomocnlcéeez)SPQZaCZka
(1 et.) ORL.III :

Stanowisko ds. zaopatrzenia (1 et.) |—

Stanowisko ds. wspotpracy krajowej

| zagranicznej Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi |
(1 et.) OR.IV kancelaryjnej (3 et.)

STAROSTA

Adam Hajduk
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Organizacyjnego

i Spraw Obywatelskich

WYKAZ PIECZECI UZYWANYCH
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM
I SPRAW OBYWATELSKICH

STAROSTA

Adam Hajduk

STAROSTA
Adam Hajduk

Zup.STAROSTY
Jozef Stukator
CZLONEK ZARZADU

WZ.STAROSTY

Jozef Sty
CZLONEK ZAkator

CZLONEK ZARZADU

Jozef Stukator
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STAROSTA RACIBORSKI
Plac Okrzei 4
47-400 RACIBORZ

POWIAT RACIBORSKI
Plac Okrzei 4
47-400 Racibor

STAROSTWO 1% IWIATOWE
w Raciborzu
Plac Okrzei 4
47-400 RACIBORZ

STAROSTWO POWIATOWE w Raciborzu
SEKRETARIAT

2013 -0&- 30

Ldz. ___ilosc zal.

SEKRETARZ POWIATU

Beata Bariczyfk

Z up. STAROSTY

Beata Bariczyk
SEKRETARZ F’O%(ATU
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STAROSTWO POWIAT
w FlaclborzuA R
KADRY

07. 05. 2013

L.dz. llos¢ zat.

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzn
Plac Okrzcei 4
47-400 RACIBOR

£

Zup. STAROSTY

Ewa Girek
INSPEKTOR
w Wydziale Organizacyinym 1 Spraw Obywatelsiich

2a zgodnosé
z okazanym dokumentem

Raclibdrz,dnia

podpls

Za zgodnoéé odpisu
z oryginalem

Rocibérz, dnie

Potwlerdzam wlasnorecznosé podpisy

URLOP

WOLHE
CHOROBA
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POWIAT RACIBORSKI
Pleg Qkraei 4
§7-400 RACIBORZ

STARGSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
Okrzey 4

PO R

(£}
i

i

o
47-400 RAC

Zup. STAROSTY

Magdalena Powazka
INSPEKTOR
v Wyclziale Organizacyjnym
i Spravw Obwvwatslskich

LARZAD POWIATU
w Raciborzu
Plac Okrzei 4
47-400 RACIBORZ

Zalacznik nr

do protokétu nr ...
z posiedzenia ZP

Starostwo Pavnain ’r;i- N —
amgn , L _'.!"‘ 1inorzy |

| |

30. 04 2013 |
|

|

waw—_ lodé zail

Przyjety




STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
Plac Okrzei 4
47-400 RACIBORZ

POWIAT RACIBORSKI
Plac Okrzei 4
47-400 Racibérz

——
| STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
BiURD oPs MLIENTA |
)

| mn5-05 |

s PO .1 1 —
f

STAROSTA RACE‘BORSKE
’ Plac Okrzel 4

a § T )
i~ An9 P‘[\ R ORL

KIEROWNIK HEFERATU

ORGANIZACYJNQ-ADMINISTRACYJNEGO

Ancirzej Chwalczyk

ZUp.STAROSTY

Andrzej Chwalczyk
KIEROWH TATL)

QRGANIZAC

RACYINEGO
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Dorota Kroczsh

Pelnomocnictwo
do odbioru przesylek nr 58/13

Aleksandra Dyrszka

Petnomocnictwo
do odbioru przesylek nr 59/13

Ewa Kwiatkowska

Petnomocnictwo
do odbioru przesytek nr 59/13

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzun
Mac Okrzei 4
47-400 RACIBORZ

POWIAT RACIBORSKI
Plac Okrzei 4
47-400 Racibérz

* Haribdorz
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Za zwrotnym
notwierdzeniem odbioru

Za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru

PRIORYTET

POLECONY

WYSLANO

30, 04, 2013

KANCELARIA A.D.

WYSLANO
|

30. 04 2013

|
|
KANCELARIA D.K. |
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BIURO

,l,','”‘ R |1+, | ‘

30 04, 2013

| i RPN || ¢ -, - | (ISR

STAROSTWO POWIATOWE |
w Raclborzu
EIURO OBSEUGI KLIENTA

30. 0. 2013

’ Ldz. _—_______1|n&é zal

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

cnia

POHIDIS
Sprawdzonc pod wagledem
Marytorycznym

dnia

podpis

Wydatek zakwalifikowano/nie zakwalifikowano
do wydatiw strukturalnego wysokosel____
KOD

(data) (podpls }

Nle podlega ustawie
Prawo zaméwieri publicznych
(ponizej 14.000 EURO)
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Za zgodnosé z oryginatem

Raciborz, dnig

A

f00aa0000902000080a83

2%

PRZEWODNICZACY

Powiatowej Komisji Lekarskiej
dla powiatu raciborskiego

FOWIATOWA
KOMISJALEKARSKA

dla powiatu raciborskiego

47-400 Raciborz, Plac Okrzeida

SEKRETARZ

Powiatowe] Komls|l Lekarskie)
dla powlatu raciborsklego

Renuta Melecka
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Zatwlerdzono do wyplaty
KONTO Kwota KOWTO
W-N ze Srodkow MA
Tytyl § zt
RAZEM
Potrgeenia
Do wyplaty lub zwrotu

e e pt e g g o

IMSPERKTOR
d/is obywatelskich

~2nata Melecka

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
WYDZIAL ORGANIZACYJNY
i SPRAW OBYWATELSKICH

17-400 R acihdr:, Plac Okrzend

LOKALNY KOORDYNATOR PROJEKTU
w Slarostwiz Powiatowym w Raciborzu

Beata Baiiczyk
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WKU Rybnik - PKL Racibérz
dn. ............. Rozp. MON z dn. 10.06.92 1.

do stuzby wojskowesj kat. A

WKU Rybnik - PKL Raciborz
A sessans Rozp. MON z dn. 10.06.92r.
T m— £zasowo

niezdolny do sluzby wojskowej

lkat. BB na OKIES weeviesessivsnesmmesssrenes M-CY

WHKU Rybnik - PKL Raciborz
[ [ [—— Rozp. MON z dn. 10.06.92 .
G e niezdolny
do stuzby wojskowej w czasie

pokoju kat. D

WKU Rybnik - PKL Racibérz
dn. ............. Rozp. MON z dn. 10.06.92 r.

B v cremasiis sy niszdolny
do sluzby wojskows| w czasie pokoju
oraz w razie ogloszenia mobilizacii
i w czasie wojny kat. E

FiLalk. RACIBATZ AN, ...cvvercrecmsemsermsorersaneree.
kat. B - czasowo niezdoiny do czynnej stusby
wojskowa] NA OKMES ..cverecererorninee mieslgey

W.K.U. Ryhnilk

PKL Racibérz
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Zapoznater Sig 2 aktami sprawy,
nie wnosze uwag oraz potwierdzam
odbidr orzeczenia

_ SEKRETARZ
Powiatowej Komisji Lekarskig|
dla powiaty raciborsklego

Lucyna Zdobylalk

Rozp. MON z dnia 25.06.04 r.
z péZnigjszymi zmianami

PKL RACIDOIZ ...ovvereeicssiemsevmmmnmstisnsisssess
czasowo niezdolny do stuzby wojskowe]

na okres ... m-cy - kal. B (§ovverirscsnens

Zdolny do czynnej stuzby wojskowej kat. A ....eeeeeeoooooo
Czasowo niezdolny do czynnej stuzby wojskowej kat. B ...
Niazdolny do czynnej stuzby wojskowej kat, I
w czasie pokoju

Trwale i calkowicie niezdolny do czynnej siuzby wojskows] w czasie
poloju oraz w razie ogleszenia mebilizacji i w czasie wojny kat. E .......
Skierowano do badan specjalistycznych .....oooovvoooeeovveeo
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Zatkacznik Nr 3
do Regulaminu Wewtrznego
Wydzialu Organizacyjnego
I Spraw Obywatelskich

WYKAZ PRACOWNIKOW WYDZIALU ORGANIZACYJINEGO | SPRAW
OBYWATELSKICH, KTORYM STAROSTA UDZIELIL UPOWA ZNIENIA
DO WYDAWANIA ZA SWIADCZE N | DOKUMENTOW W SWOIM IMIENIU
ORAZ DO WYKONYWANIA OPERACJI PRZETWARZANIA DANYCH

Lp.

Imi ¢
i nazwisko

Stanowisko
stuzbowe

Zakres upowaznienia

Nr
upowaznienia

Data
wydania
(dd-mm-rr)

=

2.

3

4

5

6

Beata
Banczyk

Sekretarz Powiatu

Do wykonywania wobec Starosty nogci
z zakresu prawa pracy, z wgkeniem nawizania

i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalen

wynagrodzenia.

Do zafatwiania spraw i do podpisywania Aieej
korespondencji oraz do dokonywar
za pracodawge czynndci w sprawach z zakres
prawa pracy.

Pdswiadczenie bezpiecastwa upowaniajgce do
dostpu do informacji niejawnych oznaczony
klauzubp ,POUFNE".

Do  wykonywania  operacji przetwarzan
w zbiorach danych osobowych oraz w system
informatycznych.

Do podpisywania dowoddw bankowyq
i kasowych, kontroli merytorycznej dokumentd
finansowo-ksigowych oraz zlecenia do wypta
na dokumencie finansowo-kgiowym.

3/2009

a

104/2010
ia

1/2011
th

ia 321/2011
ach

h Zarzdzenie

w Nr 12/2013

y  Starosty
Raciborskiego

02.01.2009

01.04.2010

04.10.2011

30.11.2011

05.02.2013

Andrzej
Chwalczyk

Kierownik Referatu

Organizacyjno-
Administracyjnego

Pdswiadczenie  bezpiecastwa upowaniajgce
do dosgpu do informacji niejawnych oznaczony
klauzuh ,ZASTRZEZONE”.

Do reprezentowania Powiatu Raciborskie
w sprawach zwizanych z realizagj uméw
0 $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych telefo
komorkowej, w tym take do:

a. zawierania i rozwezywania

0 $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych,
b. przedtienia umoéw (zawierania aneksé
o $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych.

Cc. zawierania umOw O przeniesieniu pr
i obowigzkéw abonenta (tzw. cesji — jako cedé
i cesjonariusz).

umow|

Do  wykonywania  operacji przetwarzan
w zbiorach danych osobowych oraz w system
informatycznych.

Do podpisywania bigcej korespondencj

15/2004
th

go 246/2010

n

V)

aw
ent

ia 291/2011
ach

i 52/2012

Zwigzanej z realizagjzada Referatu.

25.05.2004

06.12.2010

21.11.2011

26.01.2012
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Do podpisywania korespondencji z@anej
z likwidacjs pojazdow przytych przez Powia
Raciborski na podstawie przepiséw o0 rug
drogowym.

Do wydawania decyzji w zakresie pgsbwan
administracyjnych, dotyezych zwrotu kosztow
likwidacji pojazdéw przytych przez Powia
Raciborski na podstawie przepisbw o0 rug
drogowym.

Do podpisywania zle¢ei zamowig zwigzanych
z realizacj zada Referatu.

Podpisywania faktur wystawionych w zmku
z realizacj zada Referatu.

Do potwierdzenia kopii dokumentéw za zgoéh
Z oryginalem.

Pdswiadczenie bezpiecastwa upowaniajgce do
dostpu do informacji niejawnych oznaczony
klauzuk ,POUFNE".

Do kontroli  merytorycznej dokument6
finansowo-ksigowych oraz zlecenia do wypta
na dokumencie finansowo-kgiowym.

hu

T1.218.10.2012
ch

W Zarzgdzenie
y Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego

28.09.2012

05.02.2013

3. Magdalena
Powgzka

Inspektor

Do podpisywanie dokumentéw stwierdeggh
zgodnd¢ z oryginatem.

Do  wykonywania  operacji przetwarzan
w zbiorach danych osobowych oraz w system
informatycznych.

Do kontroli merytorycznej dokument6
finansowo- ksijgowych.

19/2003

ia 312/2011
ach

W Zarzgdzenie
Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego

09.04.2003

24.11.2011

05.02.2013

4. Agnieszka
Bosianek

Podinspektor

Do wykonywania  operacji przetwarza
w zbiorach danych osobowych i w systemea
informatycznych.

Do kontroli merytorycznej dokument6
finansowo-ksigowych.

nia 3/2013
aich

W Zarzgdzenie
Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego

15.01.2013

05.02.2013

5. Ewa Girek Inspektor

Do wydawania dokumentéw opmpisywania
korespondencji w sprawach:
a. zdwiadcze potwierdzagcych okresy|
zatrudnienia bylych i obecnych pracownikd
Starostwa w oparciu o posiadane ewider
i dokumenty,
b.  wnioskow
i rentowych,
c. legitymaciji ubezpieczeniowych,
d. odbierania @viadczenia w zakresie ochror
tajemnicy pastwowej i stibowej,
e. zdwiadczéh w zakresie spraw kadrowyd
dla ZUS i innych jednostek uprawnionych,
f. do podpisywania dokumentacji dot. zgtosz

w  sprawach  emerytalny

18/2003
w
cje

Ch

y

>

i wyrejestrowania z ubezpieazspotecznych,

09.04.2003
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g. korespondencji z ZUS i Powiatowym ddem
Pracy,
h. zapytania o niekaralé@
i. kierowania na badania lekarskie,
j- podpisywanie dokumentéw stwierdzaych
zgodnd¢ z oryginatem.
Pdswiadczenie bezpiecastwa w zakresie dogiu 1/2012 04.06.2012
do informacji niejawnych oznaczonych klaugul
POUFNE.
Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzdzenie 05.02.2013
finansowo-ksigowych. Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
Do  wykonywania  operacji przetwarzania 56/2013 18.04.2013
w zbiorach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.
6. Alina Inspektor Do kontroli merytorycznej dokumentgw Zarzdzenie 05.02.2013
Rutkowska finansowo-ksigowych. Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
Do  wykonywania  operacji przetwarzan 57/2013 18.04.2013
w zbiorach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.
7. Karolina Podinspektor Do  wykonywania  operacji przetwarzania 318/2011 24.11.2011
Kunicka w zbiorach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.
Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzdzenie 05.02.2013
finansowo-ksigowych. Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
8. Hanna Heda Podinspektor Do wykonywania  operacjprzetwarzania 319/2011 24.11.2011
w zbiorach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.
Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzdzenie 05.02.2013
finansowo-ksigowych. Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
9. | tucja Pielczyk Inspektor Do depu do informacji niejawnych o klauzuli - 08.11.2011
ZASTRZEZONE".
Do  wykonywania  operacji przetwarzania 313/2011 24.11.2011
w zbiorach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.
10. Renata Inspektor Do  wykonywania  operacji przetwarzapia 314/2011 24.11.2011
Melecka w zbiorach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.
Do dostpu do informacji niejawnych o klauzuli T1.218.11.2012| 08.05.2012
ZASTRZEZONE”.
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Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzdzenie 05.02.2013
finansowo-ksigowych. Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
Do prowadzenia pogpowania oraz wydawania  82/2013 09.05.2013
pozwolea w sprawach sprowadzenia zwiok
i szcatkdbw z obcego pestwa.
11. Ewa Podinspektor Do  wykonywania  operacji przetwarzania 71/2013 26.04.2013
Kwiatkowska w zbiorach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.
12. | Jolanta Wacha Podinspektor $Wimdczenie  bezpiecastwa  upowaniajace 4/2003 25.11.2003
do dosgpu do informaciji niejawnych stanoygiych
tajemnie  stwbowyg oznaczonych  klauzal
-POUFNE".
Do  wykonywania  operacji przetwarzania 296/2011 21.11.2011
w zbiorach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.
Do podpisywania korespondencji w zakresie 74/2012 20.03.2012
czynnagci i dzialan kierownika kancelari
dokumentéw niejawnych na podstawie ustawy
z dnia 05.08.2010r. o ochronie informagji
niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228).
Do kontroli merytorycznej daimentéw| Zarzdzenie 05.02.2013
finansowo-ksigowych. Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
13. Aleksandra Podinspektor Do  wykonywania  operacji przetwarzania 295/2011 21.11.2011
Kleczar- w zbiorach danych osobowych oraz w systemach
Urbanek informatycznych.
Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzdzenie 05.02.2013
finansowo-ksigowych. Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
14. Aleksandra Inspektor Péwiadczenie bezpiecastwa upowaniajgce | TI/5140/1/11 11.01.2011
Dyrszka do dosgpu do informaciji niejawnych stanoygych
tajemnie  stwbowyg oznaczonych  klauzal
ZASTRZEZONE”.
Do  wykonywania  operacji przetwarzania 293/2011 21.11.2011
w zbiorach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.
Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzdzenie 05.02.2013
finansowo-ksigowych. Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
15. Dorota Podinspektor Do dogpu do informacji niejawnych o klauzuli - 08.11.2011
Kroczek ZASTRZEZONE”.
Do  wykonywania  operacji przetwarzania 294/2011 21.11.2011
w zbiorach danych osobowych oraz w systempach
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informatycznych.
Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzdzenie 05.02.2013
finansowo-ksigowych. Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
16. | Wiodzimierz Inspektor Péwiadczenie bezpiecdstwa upowaniajagce do| TI.218.4.2012 | 04.06.2012
Gralak dostpu do informacji niejawnych stanoygych
tajemnie  stwbowyg oznaczonych  klauzal
POUFNE".
Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzdzenie 05.02.2013
finansowo-ksigowych. Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
Do  wykonywania  operacji przetwarzania 63/2013 22.04.2013
w zbiorach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.
17. Mariusz Podinspektor Do  wykonywania  operacji przetwarzania 64/2013 22.04.2012
Szramek w zbiorach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.
Do kontroli merytorycznej dokumentéw Zarzdzenie 05.02.2013
finansowo- ksjgowych. Nr 12/2013
Starosty
Raciborskiego
18. Bartosz Referent Do  wykonywania  operacji przetwarzahia 62/2013 22.04.2013
Lachowicz w zbiorach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.
STAROSTA
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Zafgcznik Nr 4

do Regulaminu Wewtrznego
Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjney:
Sekretarz Powiatu.

2. Nazwa stanowiska:
Sekretarz Powiatu.

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

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Starosta.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — 8

5.2. Nazwy stanowisk:

1) Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracggo,

2) stanowisko pracy ds. organizacji,

3) stanowisko pracy ds. obstugi Zadz Powiatu,

4) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty,

5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zazania personelem,
6) stanowisko pracy ds. wspotpracy krajowej i zagrameg,
7) stanowisko pracy ds. wspétpracy z mediami,

8) stanowisko pracy ds. prawnych w Biurze Obstugi Prgw

6. Docelowe stanowisko sttbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwaz @arzdzanie jego zasobami
ludzkimi,

2) zapewnienie realizacji zatlaWydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
oraz Biura Obstugi Prawnej.

8. Obowiazki stuzbowe

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Staroghoprzez:

a) kierowanie bieaca prag Starostwa,

b) wiasciwag organizagj, czuwanie nad terminowoia i tokiem wykonywanych zada
w Starostwie,

c) czuwanie nad opracowywaniem projektéw aktow wevemych reguluicych struktue
| zasady dziatania Starostwa i jego komorek organyimych,
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d)

f)
9)

h)
1)
)

K)
)

nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwatzdu oraz prac zvgzanych

Z organizagj posiedzé Zarzdu,

koordynowanie prac dotygeych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwat i innych materiatow przedstawiamyczez Zarad,

koordynowanie prac dotygeych przygotowywania aktéw wewitnznych,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego w stosunku do pracownikéw Starostwa
w zakresie ustalonym przez Stargst

wykonywanie wobec Starosty czyrfito z zakresu prawa pracy z wgkeniem
nawigzania i rozwazania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,

zapewnienie warunkow materialno — technicznychddiatalngci Starostwa,

nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupwodkow trwatych, remontow
oraz gospodarki powierzchniuzytkowa budynkéw wchodgych w sktad siedziby
Starostwa,

nadzorowanie pogbowai w sprawach skarg i wnioskéw,

koordynowanie kontroli zewatrznych przeprowadzonych w Starostwie,

m) wykonywanie innych zadapowierzonych przez Starest

2)

5)
6)
7

8)
9)

zapewnienie realizacji zaflaVydziatu wymienionych w 8 17 oraz zadBiura Obstugi
Prawnej wymienionych w 8 19 Regulaminu Organizaegp Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

wiasciwe zaradzanie personelem, w szczegditiqpoprzez:

dobor pracownikow na poszczegolne stanowiska prai@gde wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiegtnosci,

prawidtowy podziat obowzkdéw pomedzy poszczegolne stanowiska pracy,
opracowanie i bigcg aktualizac} zakreséw czynri@i dla pracownikéw,

systematyczgi obiektywry ocerg pracownikow,

stwarzanie  pracownikom warunkéw do stalego podmoaze kwalifikacji
oraz zapewnienia degtu do odpowiednictirodet wiedzy fachowej,

kontrok wewretrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z olwjgcymi przepisami,

kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepis@tyczcych:

ochrony informacji niejawnych,

ochrony danych osobowych,

ochrony przeciwpgarowej i ochrony mienia,

bezpieczéstwa i higieny pracy,

postpowania administracyjnego,

prawa materialnego stosowanego w Wydziale,

Regulaminu Pracy i innych przepisow regadyjch status pracownikéw samedowych,
wykonywania czynn&i kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjkancelaryja oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukopiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskdafigjacych do Wydziatu,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioskigeipelacje i zapytania radnych,
prowadzenie spraw obronnych, zatzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
objetych zakresem dziatania Wydziatu,

nadzér nad opracowywaniem i kiea aktualizacy regulaminu wewetrznego Wydziatu,
nadzor nas bigca aktualizacy procedur administracyjnych umieszczanych w BIP-ie,
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10)prawidtowe dysponowanie srodkami budetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelngci i gospodarnéci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodngci z przepisami prawa zamoui@ublicznych,

11)wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu doyez opracowywania i uchwalania edu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadslydziatu,

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

13)biezace monitorowanie stopnia realizacji zadavynikajgcych z przygte] Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziataMialziatu,

14)przygotowywanie na potrzeby organéw powiatu wysh, odpowiedzi i innych pism
w sprawach nalgcych do zakresu dziatania Wydziatu

15)nadzér nad przestrzeganiem w Wydziale wymogéw Fmewanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zada

16)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepis6vawag administracyjnego,
cywilnego, zamoéwig publicznych,

17)przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akt@wretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

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

19)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidizabezpieczenie dokumentow
I piecatek na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,

20)wspotpraca z jednostkami samgadpwymi i rzadowymi wspomagagymi prawidiowe
funkcjonowanie Wydziatu,

21)wykonywanie innych zadawynikajgcych z polecé lub upowanien Starosty.

9. Odpowiedzialncé:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa: bezpfrednia przed Staragst

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

1) prawidiowe dysponowanie srodkami budetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowoi, rzetelngci i gospodarnéci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodngci z przepisami prawa zamoui@ublicznych,

2) zlecanie do wyptaty na dokumentach finansowedivych.

9.3. Inna odpowiedzialbé@

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wymédcy i merytoryczna za rezultaty
pracy wlasnej i zespotu,

2) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowgzki stuzbowe,

3) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10.Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

1) zatatwianie spraw i podpisywanie baeej korespondencji w zakresie dziatania Wydziatu,

2) wykonywanie wobec Starosty czyriico z zakresu prawa pracy, z wgkeniem
nawizania i rozwazania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,

3) podpisywanie dokumentow spraw z zakresu kompeteWjdziatu, stwierdzagcych
zgodnd¢ z oryginatem,

4) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach damgdbowych oraz w systemach
informatycznych.
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11.Kontakty stuzbowe niezledne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

Ze wszystkimi komérkami organizacyjnyr8tarostwa Powiatowego w Raciborzu.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego

2) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresgalizowanych sprawedacych
w kompetencji Wydziatu oraz Biura Obstugi Prawnej.

12.Zastepstwa na innych stanowiskach:
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe.

15.Warunki pracy:

1) samodzielny gabinet wyposay w niezlgdny sprzt biurowy oraz komputer z degtem
do Internetu,

2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostparadyczna konieczio pracy
po godzinach i udziat w uroczystach o charakterze reprezentacyjnym.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztalcenie wysze administracyjne / prawnicze.

17.Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
4-letni sta pracy, w tym co najmniej 2-letni st@racy na stanowiskach gadniczych.

18.Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19.Wymagane umiegtnosci:

1) umiejtnos¢ kierowania zespotem ludzi,

2) kreatywnd¢,

3) zdolnaci organizacyjne,

4) umietnos¢ wtasciwej interpretacji przepiséw prawa oraz praktyczejewykorzystanie
przy samodzielnym przygotowywaniu decyzji admir@stiinych, projektéw uchwat,
projektéw umoéw i porozumie protokotéw pokontrolnych,

5) posiadanie wiedzy i znajordo przepiséw prawa w zakresie wykonywanych czyeno
w Wydziale.
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20.Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) fatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
2) znajomda¢ obstugi programow komputerowych.

21.Niezbedne cechy osobow&ziowe:

1) skrupulatnéc,

2) rzetelndg,

3) bezstronngg,

4) opanowanie,

5) odpowiedzialnéc,

6) kultura osobista,

7) samodzielnéc,

8) konsekwencja w dziataniu,

9) umiegtnos¢ przedstawienia i argumentowania swojego stanowigi@lparta dolar
Znajomdcia prawa,

10) umiegtnos¢ dostrzegania i rozwzywania problemow.

22.Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) doswiadczenie na stanowiskach esniczych,

2) posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmibycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Spazit: Zatwierdzit:

KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
ORGANIZACYJINO — ADMINISTRACYJNEGO

Andrzej Chwalczyk Adatajduk
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Zalgcznik Nr 5

do Regulaminu Wewtrznego
Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjney:
Referat Organizacyjno-Administracyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

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

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk — 9

5.2. Nazwy stanowisk:

1) stanowisko pracy ds. obywatelskich i fundusaejanego,
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyzacji

3) stanowisko pracy ds. gospodarowaniagtkam,

4) stanowisko pracy ds. zaopatrzenia,

5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancgiary
6) archiwista zaktadowy,

7) stanowisko pomocnicze — kierowca,

8) wieloosobowe stanowisko pomochnicze - pracowoigpgdarczy,
9) wieloosobowe stanowisko pomocnicze - gpazzka,

6. Docelowe stanowisko sttbowe:
Nie dotyczy.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:
1) zapewnienie realizacji zafi&eferatu Organizacyjno-Administracyjnego,
2) biezace administrowanie budynkami Starostwa.

8. Obowiazki stuzbowe

1) zapewnienie prawidiowej organizacji pracy w Refegac Organizacyjno-
Administracyjnym,

2) wspotpraca z Sekretarzem Powiatu,

3) opracowywanie i realizacja planéw finansowych Mmid Starostwa w €&cCi
przewidzianej dla Wydziatu,
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4) wiasciwe zaradzanie personelem, w szczegdiciqpoprzez:

a) dobor pracownikdédw na poszczegoélne stanowiska pra@gde wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiegtnosci

b) prawidtowy podziat obowizk6w pomedzy poszczegolne stanowiska pracy,

c) opracowanie i biegcg aktualizacy zakresow czynrigi dla pracownikow,

d) systematyczqi obiektywry ocerg pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnoaze kwalifikacji
oraz zapewnienia dagtu do odpowiednictirodet wiedzy fachowej,

f) kontrok wewretrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z ofmwjdcymi przepisami,

5) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepigdétyczcych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwpzarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczéstwa i higieny pracy,

e) postpowania administracyjnego,

f) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

g) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regadyjch status pracownikow samedowych,

h) wykonywania czynn&i kancelaryjnych, zgodnie z instrukdkancelaryji i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcjobiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

6) zlecanie do wyptaty na dokumencie finansowagsiwym, w zakresie dziatéw baetu:
dziat 750 — Administracja publiczna, rozdziat 75(&@rostwa powiatowe, rozdziat 75045
Kwalifikacja wojskowa, rozdziat 75011 wdy wojewddzkie, rozdziat 75075 Promocja
jednostek samogeu terytorialnego,

7) opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawie na potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadg

8) nadz6r nad przestrzeganiem w Referacie wymogow ediotvanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zada

9) nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem eppazez podlegtych pracownikow,

10)przestrzeganie przepisow prawa, aktow wewamych Starostwa i uchwat organow
powiatu,

11)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogdlnie
obwigzujgcych, regulacjach wewirznych, ustalajcych w szczegolnmi dostp
do danych osobowych ich zabezpieczenie i G&fgych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

12)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidi zabezpieczenie dokumentow
I piecatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

13)wspodipraca z jednostkami samgapwymi i rzadowymi wspomagagymi prawidtowe
funkcjonowanie Referatu

14)wykonywanie innych zadawynikajacych z polece lub upowanien Starosty,

9. Odpowiedzialndé¢:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa: bezpgrednia przed Sekretarzem Powiatu.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

1) prawidiowe dysponowaniesrodkami budetowymi przydzielonymi Wydziatowi
i Referatowi z zachowaniem celoyed rzetelndci i  gospodarngci
przy ich wydatkowaniu oraz zgodéw z przepisami prawa zamowi@ublicznych,

2) zlecanie do wyptaty na dokumentach finansowegavych.
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9.3. Inna odpowiedzialisé:

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

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

3) odpowiedzialnéé za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) podpisywanie dokumentow spraw z zakresu kompet&efgratu,

2) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach dangsbbowych oraz w systemach
informatycznych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

Ze wszystkimi komérkami organizacyjnyr8tarostwa Powiatowego w Raciborzu.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego

2) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresgalizowanych sprawellacych
w kompetencji Referatu.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Sekretarz Powiatu.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Sekretarz Powiatu.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe.

15. Warunki pracy:

1) samodzielny gabinet wypasany w niezlgdny sprzt biurowy oraz komputer
z dostpem do Internetu,

2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie,

3) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztalcenie wysze administracyjne / prawnicze.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
4-letni sta pracy, w tym co najmniej 2-letni st@racy na stanowiskach ganiczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.
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19. Wymagane umiegtnosci:

1) umiejtnos¢ kierowania zespotem ludzi,

2) kreatywnd¢,

3) zdolnaci organizacyjne,

4) umiektnos¢ wtasciwej interpretacji przepiséw prawa oraz praktyczejewykorzystanie
przy samodzielnym przygotowywaniu projektow uchwabjektow umoéw i porozumig
protokotéw pokontrolnych,

5) posiadanie wiedzy merytorycznej i znajaifio przepisOw prawa w zakresie
wykonywanych czynnii w Referacie.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
1) fatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
2) znajoma¢ obstugi programow komputerowych.

21. Niezlzdne cechy osobow&eiowe:

1) odpowiedzialnéc,

2) skrupulatnéc,

3) bezstronngc,

4) kreatywndc¢,

5) zorganizowanie,

6) decyzyjnac,

7) samodzielng,

8) umiegtnos¢ przedstawienia i argumentowania swojego stanowjstdparta dolar
znajomecia prawa,

9) umiegtnos¢ dostrzegania i rozwkywania problemow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) doswiadczenie na stanowiskach egniczych,

2) posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nimébycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Spognzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Baiczyk Adam Hajduk
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Zalgcznik Nr 6

do Regulaminu Wewtrznego
Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. organizaciji.

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

4. Nazwa stanowiska bezpgoednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu.

5. Stanowiska bezpgrednio podlegte:
1) Liczba stanowisk — brak.
2) Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sibowe inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniasko
2) prowadzenie rejestru aktow weytrznych Starosty Raciborskiego.

8. Obowizki stuzbowe:

1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniaskd tym w szczegolni:

a) ewidencjonowanie skarg i wnioskow,

b) wspoipraca z kierownikami komorek organizacyjnych zmkresie prowadzonych
postpowar wyjasniajagcych,

C) przygotowywanie propozycji odpowiedzi,

d) gromadzenie i wkxiwe przechowywanie dokumentacji,

e) przygotowywanie na potrzeby organdw powiatu anal@acowa, zestawie,

2) prowadzenie rejestru aktow wegirenych Starosty Raciborskiego, w szczegédito

a) ewidencjonowanie aktow,

b) rozpowszechnianie dragelektroniczia Zarzadzen o charakterze ogolnym dotyaz/ch
wszystkich pracownikéw,

c) zamieszczanie aktow w Bazie Rejestrowddavych na stronie BIP-u,

3) prowadzenie spraw dotygzch udzialu Powiatu Raciborskiego w zukach

i stowarzyszeniach (tworzenie, przystwanie oraz wygpowanie), w szczegolgoi
przygotowywanie biggcej korespondenciji, zapewnienie w planach finansbvigodkow
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niezlednych na pokrycie skladek cztonkowskich oraz teowie ich uiszczanie
w porozumieniu z Wydzialem Finansowym,

4) prowadzenie dokumentacji dotycej zawieranych porozunfiei uméw w sprawach
przyjecia lub powierzenia realizacji za@la zakresu administracji publicznej,

5) prowadzenie w Wydziale cam spraw dotycacych Systemu Zasgrlizania Jakéria,
w tym w szczegolnixi sporzdzanie:

a) planu pracy Wydziatu,

b) sprawozdania z dziatalda Wydziatu,

C) wymaganych statystyk, zestawieraz opracows

d) informacji o podejmowanych dziataniach korygrych lub zapobiegawczych
wynikajacych z raportow z audytu,

6) inicjowanie dziata usprawniajcych formy i metody pracy Starostwa,

7) obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu,

8) prowadzenie dokumentacji dotycg] przeprowadzonych kontroli zesnznych
w Starostwie w szczegOleo zapewnienie bigcych wpisow w ksjzce kontroli,
terminowego przekazywania zaske | uwag do ustale protokotdéw
z kontroli oraz koordynacja realizacji exz widciwe komorki organizacyjne
Starostwa zalegéepokontrolnych,

9) zapewnienie przeptywu informacji z zakresu koltzewretrznych, w szczegolrsoi
realizacji zalecg pokontrolnych oraz z zakresu skarg i wnioskow polzy
Petnomocnikiem ds. Zagdzania jakécig, Audytorem Wewgtrznym oraz Samodzielnym
Stanowiskiem ds. Kontroli Zagdcze)j,

10) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa wmlentow finansowo-ksgowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 r&twva
powiatowe,

11) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

12) protokotowanie spotkaposiedze i narad organizowanych przez Sekretarza Powiatu,

13) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych ijirmezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

14) opracowywanie sprawozgaanaliz, zestawiena potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadea

15) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegnoym Systemem Zagdzania przy
realizacji zada objetych zakresem czynsaoi,

16) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawaiovak wewretrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

17) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wgohookreglonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegOllnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&jgych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

18) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wigiawe zabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

19) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiaga
w Raciborzu.
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9. Odpowiedzialngé:

9.1. Odpowiedzialni stuzbowa: bezpgrednia przed Sekretarzem Powiatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentow finansowoekgiwych w zakresie prowadzonych

spraw.

9.3. Inna odpowiedzialgé:

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

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach dangsobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentonainsowo-ksigowych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:

Ze wszystkimi komorkami organizacyjnyi@tarostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Racibazgki,

2) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakressalizowanych spraw.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. obstugi Zadz Powiatu.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. obstugi Zadn Powiatu.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dosgp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkaeni

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,

2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie.
B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztalcenie wysze administracyjne / prawnicze.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym 1 rok w administracji publicznej.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.
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19. Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajortoprzepiséw prawa w zakresie wykonywanych w Wydziale
czynndci,

2) umiegtnoi¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegozeahnia zada,

3) znajoméc¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Wytziaprogramowania,

4) znajomé¢ obstugi biurowych urmzer technicznych.

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

21. Niezlzdne cechy osobow&eiowe:
1) skrupulatnéc,

2) bezstronng,

3) zorganizowanie,

4) samodzielnd,

5) dyskrecja,

6) wysoka kultura osobista.

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

Spogdzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Beczyk Adam Hajduk

Id: 8250AB1A-2382-4837-88E1-3D00A146AFC2. Przyjety Strona 47



Zalgcznik Nr 7

do Regulaminu Wewtrznego
Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi Zadn Powiatu.

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

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) organizacja i obstuga posiedz8arzdu Powiatu Raciborskiego,

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnegdardtwa Powiatowego
w Raciborzu,

3) weryfikowanie projektéw regulaminédw wewinznych komérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) kompletowanie materialbw na posiedzenia Zdw Powiatu Raciborskiego
przekazywanych przez komoérki organizacyjne Starastw

2) zapraszanie na podstawie dyspozycji ZFdw Powiatu Raciborskiego o
uczestniczcych w posiedzeniach,

3) przygotowywanie — na podstawie skompletowanych raéev — poradkow posiedze
Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

4) przekazywanie materiatbw na posiedzenia Cztonkomeada Powiatu Raciborskiego,
Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu oraz mnyvskazanym przez Stargst
osobom w formie elektronicznej,

5) wiasciwe i terminowe przekazywanie komorkom organizagy) Starostwa
podejmowanych przez Zaa Powiatu Raciborskiego uchwat, decyzji, zafece

6) protokotowanie posiedaeZarzdu Powiatu Raciborskiego,

7) koordynowanie realizacji uchwal, decyzji, zalkc&€arzdu Powiatu Raciborskiego
przekazywanych komorkom organizacyjnym Starostwa,
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8) przygotowywanie wnioskow Zagdu Powiatu Raciborskiego w sprawie wprowadzenia
materiatdbw oraz projektéw uchwat na sesje Rady BtmnwRaciborskiego,

9) prowadzenie rejestru uchwat Zadz Powiatu Raciborskiego,

10)organizowanie w porozumieniu z kierownikami komorekganizacyjnych Starostwa
oraz radcami prawnymi przygotowania projektow uchwZarzzdu Powiatu
Raciborskiego,

11)publikowanie uchwat Zagrdu Powiatu Raciborskiego (za wikiem finansowych)
w Bazie Rejestrow Urdlowych na stronie BIP-u,

12)przesytanie uchwat finansowych do Regionalnej I&tyachunkowej w Katowicach,

13)umieszczanie informacji dotygeych posiedze@ Zarzadu Powiatu Raciborskiego
oraz regulaminu organizacyjnego i struktury orgaoygnej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu w BIP-ie,

14)informowanie Biura Rady o sposobie realizacji uch®Rady Powiatu Raciborskiego,
po jej zatwierdzeniu przez Zad,

15)przygotowywanie projektow odpowiedzi na zglaszaneterpelacje i wnioski
przez Radnych Powiatu Raciborskiego z zakresuatneM/ydziatu,

16)opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnegohiematu struktury organizacyjnej
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

17)weryfikowanie projektéw regulaminow wewtnznych przedstawianych przez komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu wadledem ich kompletnei,
zgodnie z przyjtymi zatazeniami,

18)umieszczanie zatwierdzonych regulaminéw wetnwamych komorek organizacyjnych
w Bazie Rejestrow Urdlowych na stronie BIP-u,

19) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innegledne] dokumentaciji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

20)opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawiena potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadea

21)przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowany®ystemem Zagzizania
przy realizacji zadaobjetych zakresem czynioi,

22)przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, aktéwewretrznych Starostwa
w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

23)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowkyetionych w przepisach ogélnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&jgych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

24)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawietzabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

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

9. Odpowiedzialngsé:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa: bezpérednia przed Sekretarzem Powiatu.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentow finansowoekgiwych w zakresie prowadzonych

spraw.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.
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10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln&& decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach dangsbbowych oraz w systemach
informatycznych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw fisawo-ks¢gowych,

3) podpisywanie dokumentow stwierdzeych zgodnéct z oryginatem.

11.Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) z Czionkami Zarmu Powiatu Raciborskiego,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnyBtiarostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskijego

2) z osobami zapraszanymi na posiedzeniagtarPowiatu Raciborskiego.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. organizaciji.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. organizaciji.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia

4) dostp do przepisOw prawa i literatury fachowe.

15.Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanovsku:
Wyksztalcenie wysze administracyjne / prawnicze.

17.Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym 1 rok w administracji publicznej.

18.Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19.Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajortoprzepisow prawa w zakresie wykonywanych w Wydziale
Czynnaci,

2) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegazeahnia zada,

3) znajomac¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Wytziaprogramowania,

4) znajomé¢ obstugi biurowych urgdzen technicznych.

20.Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.
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21.Niezbedne cechy osobow&iowe:
1) komunikatywngc,

2) skrupulatnéc,

3) rzetelnd,

4) kreatywndc¢,

5) asertywnéc,

6) samodzielng,

7) dyskrecja,

8) wysoka kultura osobista.

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

Spogdzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Beczyk Adam Hajduk
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Zatacznik Nr 8

do Regulaminu Wewtrznego
Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty.

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

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Prawidtowa organizacja i obstuga sekretariatu Stgro

8. Obowiazki stuzbowe:

1) organizowanie, koordynowanie i obstuga spnt&garostow oraz wizyt odbywggych
sie¢ w ramach biggcej realizacji zada

2) organizowanie bigcych spotka pracownikéw Starostwa ze Starostami,

3) prowadzenie kalendarza spatkstarostow,

4) prowadzenie terminarza dat istotnych dladiego zargdzania,

5) przyjmowanie idczenie rozméw telefonicznych,

6) koordynowanie obiegu korespondencji kierowanep btarostow, jej rozdziat
po zadekretowaniu,

7) informowanie pracownikOw o ditszych nieobecrisiach Starostow magych wptyw
na bieaca realizacg zada,

8) zarzdzanie elektronicznskrzynky poczty e-mail Sekretariatu i Starosty, w szczegian
biezace sprawdzanie jej zawast | przekazywanie zgodnie z merytorycznym podzrate
kompetencii,

9) prowadzenie rejestru miesfik@dw przyjmowanych przez Starostéw w sprawach skarg
i wnioskéw, w tym w szczegOlgoi:

a) przyjmowanie protokotow z prayjia podania — skargi — wniosku wniesionego (ejhiest

b) przekazywanie protokotdbw do Biura Obstugi Kligntcelem rejestracji w dzienniku
podawczym Starostwa,
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10) prowadzenie ksiki kontroli zewretrznych Starostwa,

11) koordynowanie sprawozdawdézo statystycznej Starostwa dla Glownego ddiz
Statystycznego,

12) koordynowanie spraw zgdanych z elektronicznym przekazywaniem aktow prashiny
Starosty, ktorych obowzek publikacji w Dzienniku Urdowym Wojewddztwa
Slaskiego wynika z przepiséw szczegdlnych,

13) koordynacja wyjazdow stbhowych Starostow,

14) koordynowanie i prowadzenie gospodarki samoahowdstzbowymi Starostwa wedtug
ustalonych zasad przez Stargst

15) przepisywanie pism na potrzeby Starostow,

16) udoskonalanie bigcych zada recepcyjnych,

17) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych ijiimezbzdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

18) opracowywanie sprawozglaanaliz, zestawiena potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zadea

19) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegnoym Systemem Zagdzania przy
realizacji zada objetych zakresem czynsoi,

20) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawtivakvewretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych agohookrélonych w przepisach ogélnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&jgeych sposdb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

22) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wigfawe zabezpieczanie dokumentéw
i piecatek,

23) wykonywanie innych zadazleconych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialncé:

9.1. Odpowiedzialni stuzbowa: bezpgrednia przed Sekretarzem Powiatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa — brak.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné za powierzone mienie znajdog s¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné¢ za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:
Wykonywanie operacji przetwarzania w bazach dangsbbowych oraz w systemach
informatycznych.

10. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegirzne:

Ze wszystkimi komorkami organizacyjnyi@tarostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) zjednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskjego

2) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakressalizowanych spraw.

11. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Nie dotyczy.
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12. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. wspotpracy z mediami.

13.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia

4) dostp do przepisOw prawa i literatury fachowe.

15. Warunki pracy:
3) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
4) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztalcenie wysze administracyjne / ekonomiczne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
1 rok, déwiadczenie na stanowiskach sekretarskich.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) umiefgtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegazeahnia zada,

2) znajoma¢ obstugi komputera i biurowych wazen technicznych,

3) umiegtnos¢ taczenia kilku zadai tatwos¢ przechodzenia od zadania do zadania.

20. Umiejtnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

21. Niezlzdne cechy osobow&eiowe:
1) komunikatywngc,

2) skrupulatnéc,

3) rzetelnd,

4) kreatywndgc¢,

5) asertywnéc,

6) zyczliwose,

7) samodzielngc.

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

Spadzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata B&zyk Adam Hajduk
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Zatacznik Nr 9

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komérki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zazania personelem.

3. Charakter stanowiska:
1) dwuosobowe,
2) peinoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sibowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) przygotowywanie i opracowywanie za&h do polityki kadrowej i ptacowej prowadzonej
w Starostwie oraz jej realizacja,

2) ustalanie polityki szkoleniowej Starostwa,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostwaz alyrektorow jednostek
organizacyjnych powiatu (z wadzeniem dyrektorow jednostekwaiatowych).

8. Obowiazki stuzbowe:

1) przygotowywanie i opracowywanie za&h do polityki kadrowej i ptacowej prowadzonej
w Starostwie oraz jej realizacja,

2) opracowywanie projektu budtu Starostwa w zakresie wynagroglzezkold, delegacji,
bada lekarskich pracownikéw oraz okresowych sprawazzigego wykonania,

3) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem wynagand

4) organizowanie prac zgzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikow,

5) cykliczne przeprowadzanie mierzenia satysfakcjcpwanikow,

6) realizacja i koordynacja procesu wdadimwania stanowisk pracy,

7) przygotowywanie rocznych analiz polityki kadrowgjtacowej w Starostwie,

8) ustalanie polityki szkoleniowej Starostwa, w sz@drgici planowanie i organizowanie
szkolex pracownikédw zgodnie z zatwierdzonym ramowym plangudnoszenia
kwalifikaciji,

9) wykonywanie czynngei kontrolnych z zakresu spraw kadrowych,

10)przygotowywanie umow o doksztatlcanie pracownikow ramach form szkolnych
I pozaszkolnych,
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11)wspotpraca z naczelnikami wydziatdw, kierownikamieferatbw bezpaednio
nadzorugcymi jednostki organizacyjne Powiatu w zakresierugitiania dyrektorow
tych jednostek,

12)przygotowywanie projektow uchwat organdéw powiatuargdzen Starosty z zakresu
spraw kadrowych i zapewnienie ich realizacji, w zegolndci regulaminéw pracy,
okresowej oceny pracownikéw, shy przygotowawczej, wynagradzania, naboru na
wolne stanowiska ugznicze,

13)wspotpraca z Powiatowym Wdem Pracy w Raciborzu w zakresie organizacjkysta
I prac interwencyjnych,

14)wspotpraca ze szkotami w zakresie organizacji pkakitzniowskich i studenckich,

15)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwez alyrektorow jednostek
organizacyjnych Powiatu (z wadzeniem dyrektorow jednostekwiatowych), w formie
tradycyjnej i elektronicznej w szczegokoa

a) prowadzenie akt osobowych i ich baea aktualizacja,

b) prowadzenie, dokumentowanie i spg@izanie projektow umow o praorazs$wiadectwa
pracy,

c) prowadzenie spraw dotygzych urlopoéw wypoczynkowych, bezptatnych, szkolnych
oraz innych zwolnig od pracy,

d) prowadzenie rocznych kart ewidencji obe@iav pracy,

e) ustalanie okresOow zatrudnienia uprawsigch do wystugi lat oraz nagréd
jubileuszowych,

16)prowadzenie rejestru upowden pracownikéw Starostwa oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych powiatu (z wadzeniem dyrektorow jednostekwaiatowych),
17)prowadzenie rejestru kor&yi,

18)przygotowywanie dokumentow zyzianych z:

a) zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

b) wynagradzaniem pracownikow,

c) nagrodami, w tym jubileuszowymi,

a) dodatkami stzowymi, specjalnymi i stanowiskowymi,

b) rentami, emeryturami oraz ustalaniem kapitatu ptkcevego,

19)opracowywanie rocznego planu urlopéw wypoczynkowymtacownikéw Starostwa
oraz czuwanie nad jego realiz@cj

20)sporadzanie sprawozaa statystycznych dla Giéwnego Udu Statystycznego
oraz obstuga elektronicznego portalu sprawozdavweczegakresie realizowanych zada

21)obstuga programu ,Piatnik”, w szczegdéod rejestrowanie i wyrejestrowywanie
pracownikéw oraz zgtaszanie zmian danych osobowych,

22)wystawianie zéwiadcze dotyczcych zatrudnienia i wynagradzania,

23)przygotowywanie i przeprowadzanie procedur rekmjtach na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie oraz kierownikow jednostek argacyjnych Powiatu,

24)tworzenie i uzupetnianie bazy kandydatow do pracytarostwie,

25)przygotowywanie i dokumentowanie $tawego przebiegu sty przygotowawczej oraz
organizowanie egzaminu kozacego stibe dla pracownikow Starostwa,

26)kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badanikalskie (wstpne, okresowe,
kontrolne) oraz prowadzenie rejestru biada

27)koordynowanie realizacji skladaniasvaadczér maptkowych przez zobowkanych
pracownikéw, w szczegoldoi umieszczanie zimnych dwiadczét w BIP-e oraz
przekazywanie ich do wdaiwych urzddéw skarbowych,
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28)przyjmowanie éwiadczeé o prowadzeniu dziataldoi gospodarczej przez pracownikow
oraz dwiadcze lustracyjnych w zakresie prawem przewidzianym,

29)przygotowywanie projektow umow o przyznanie mgesnych ryczattOow na aywanie
samochodéw prywatnych do celéw #bowych oraz realizacja postanowiav nich
zawartych, w szczegolia sporadzanie miesicznych ewidencji przebiegow,

30)realizacja catoksztattu zatlawigzanych z poleceniami wyjazdow gshowych krajowych
I zagranicznych, w szczegokw prowadzenie rejestru delegacji, zatwierdzanieatyow
pod wzgtdem merytorycznym oraz ewidencjonowanie zaaogania srodkéw
budzetowych w przedmiotowym zakresie,

31)zatwierdzanie projektéw opisow stanowisk w zakresigmaga osobowych”,

32)obstuga programu do rejestracji czasu pracy obepauw szczegoOlnwi ewidencg
i rozliczanie czasu pracy, ustalanie wymiaru urlepo

33)biezace aktualizowanie danych z zakresu spraw kadrowgerartych w BIP-e,

34)przeprowadzanie kontroli wykorzystywania zwolniéekarskich przez pracownikéw
Starostwa,

35) zapoznawanie siz przepisami prawa, uchwatami organdéw powiatu,zgtireniami
Starosty, literatuy fachows, interpretacjami dotyegzymi spraw kadrowych,

36)kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokutden finansowo-ksigowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 r&tbawa
powiatowe,

37)zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezhbidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjs i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencii Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

38)opracowywanie sprawozfiaanaliz, zestawiena potrzeby organow powiatu w zakresie
realizowanych zada

39)przestrzeganie wymogoéw przewidzianych Zintegrowaryystemem Zagglzania przy
realizacji zada objetych zakresem czynsai,

40)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, akt@wretrznych Starostwa i uchwat
organdéw powiatu,

41)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobookyefionych w przepisach ogéinie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegllnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i G&pgEych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

42)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtzabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

43)wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiago
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialngé¢:

9.1. Odpowiedzialni stuzbowa: bezpgrednia przed Sekretarzem Powiatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentow finansowoekgiwych w zakresie prowadzonych

spraw.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

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

2) odpowiedzialné za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.
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10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr§é decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach dangsobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentamahsowo-ksigowych.

11.Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegirzne:

Wewmntrz Wydziatu oraz ze wszystkimi komorkami organigagmi Starostwa.
11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciboegki,

2) z urzdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresgalizowanych spraw.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Brak.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zagpuja sic wzajemnie.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkaeni

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze preferowane administracyjne / prawnicze.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
1) 3lata, wtym 1 rok w administracji publicznej,
2) daswiadczenie na stanowiskach kadrowych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajorstoprzepiséw prawa w zakresie wykonywanych czyeno
2) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegaozeahnia zada,

3) znajoméc¢ obstugi komputera,

4) znajoméc¢ obstugi biurowych urgdzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos¢ kontaktu z ludmi, tagodzenia konfliktow i rozwizywania problemow.
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21. Niezlzdne cechy osobow&eiowe:
1) skrupulatné¢, rzeteln@é, cierpliwasé
2) zorganizowanie,

3) dyskrecja,

4) samodzielngc,

5) wysoka kultura osobista.

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

Sporadzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Bazyk Adam Hajduk
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Zafgcznik Nr 10

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. wspotpracy krajowej i zagramég.

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

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak,
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe:inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenie i inicjowanie wspotpracy krajowej i iagcznej powiatu.

8. Obowiazki stuzbowe

1) organizowanie, koordynowanie i obstuga spatkaraz wizyt delegacji krajowych
i zagranicznych partneréw powiatu,

2) organizowanie, koordynowanie spatkaraz wizyt przedstawicieli powiatu u partnerow
krajowych i zagranicznych,

3) obstuga translatorska (pisemna oraz ustna) deiggagdstawicieli powiatu u partnerow
zagranicznych oraz wizyt delegacji zagranicznyahinesdw powiatu w powiecie,

4) biezagca obstuga translatorska (pisemna i ustna) w zekrespolpracy zagranicznej
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiattynwvprowadzenie korespondencji,

5) utrzymywanie i inicjowanie wspotpracy krajowej igtanicznej,

6) organizowanie i obstluga posiedzeorganéw powiatu dotygzych kontaktow
z krajowymi i zagranicznymi partnerami powiatu,

7) biezace przygotowywanie wnioskow zakupowych z zakresalizewanych zada
z zachowaniem dyscypliny finanséw publicznych owmsad celowszi, rzetelndci,
legalndci i gospodarngci,

8) coroczne opracowywanie planow kontaktow z partnernskpowiatami w kraju
| zagranig oraz ich aktualizowanie,

9) poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunkow, form metod wspoétpracy
z partnerskimi powiatami w kraju i zagrasic

10) zapewnienie bazy informacji o powiatach partnetski
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11) przygotowywanie projektow uchwat organow powiatizakresu wspotpracy krajowej
| zagranicznej,

12)opracowywanie propozycji do b#etu powiatu oraz podziatdrodkow finansowych
na zadania zakresu wspétpracy krajowej i zagraeiczn

13) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokabdg finansowo-ksigowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 r&bewa
powiatowe, rozdziat 75075 Promocja jednostek sagalorterytorialnego,

14)zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innegzhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjg i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

15)opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawie na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadg

16)przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowarfyystemem Zagrzania przy
realizacji zada objetych zakresem czynsai,

17)przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akt@wretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoloskyeslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolnei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | d&fgeych sposéb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

19) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i piwmie zabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

20)wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powistgo
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialnacsé:

9.1. Odpowiedzialni stuzbowa: bezpgrednia przed Sekretarzem Powiatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowoegewych w zakresie prowadzonych
spraw,

2) odbior faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialsé za:

1) odpowiedzialn& za powierzone mienie znajdop s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach dangsobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentonainsowo-ksigowych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewetrzne:

Ze wszystkimi komorkami organizacyjnyr8tarostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie

wspOtpracy krajowej i zagranicznej.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zaleegspotpracy krajowej i zagranicznej,

2) z urzdami, organizacjami i instytucjami oraz firmami waju i w powiatach partnerskich
w zakresie wspotpracy krajowej i zagranicznej.
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12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko ds. wspotpracy z mediami.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko ds. wspotpracy z mediami.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

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

2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Staspdteniecznéé pracy po godzinach w
czasie wizyt partnerow zagranicznych,

4) sporadycznie delegacje zagraniczne.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16.Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztalcenie wysze, preferowane humanistyczne / lingwistyczne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata, déwiadczenie w ttumaczeniach ustnych i pisemnych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) biegta znajom&t jezyka angielskiego i niemieckiego w mowie $ipie,

2) posiadanie wiedzy i znajorsdprzepisoéw prawa w zakresie wykonywanych czyeno
3) umiefgtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegazeahbnia zada,

4) znajomda¢ obstugi komputera,

5) znajoma¢ obstugi biurowych urgdzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.),

6) znajomda¢ zasad protokotu dyplomatycznego.

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

21. Niezbedne cechy osobow&ziowe:

1) komunikatywn@¢,

2) samodzielng,

3) elastycznéc,

4) zorganizowanie,

5) podzielnd¢ uwagi,

6) wysoka kultura osobista,

7) rozwinigte zdolndci interpersonalne.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmitycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporadzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROAT
Beata Beczyk Adam Hajduk
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Zafgcznik Nr 11

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. wspotpracy z mediami.

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

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Realizacja polityki informacyjnej Powiatu Raciboiesgo.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) biezace informowanie opinii publicznej o istotnych praewzicciach podejmowanych
przez samokg powiatowy, w szczegOldoi poprzez:

a) cykliczne organizowanie i obstadconferencji prasowych,

b) przygotowywanie i redagowanie materiatow informaggh, komunikatow dla prasy,
radia i telewizji,

c) opracowywanie kalendarium wydafze

d) udzielanie przedstawicielom mediéw informacji namé& dzialalnéci Powiatu
Raciborskiego, w szczegoliwy przez poszczego6lne komorki organizacyjne Stamst
oraz jednostki organizacyjne powiatu,

e) opracowywanie informacji o dziataniach i pracaclar8ty oraz Zawdu magcych
miejsce pongdzy sesjami Rady Powiatu Raciborskiego,

2) inicjowanie, organizowanie i obstuga spdtka przedstawicielami mediéw lokalnych
w celu utrzymywania biacych kontaktow oraz kreowania weawego wizerunku
Powiatu Raciborskiego,

3) prowadzenie bigcego monitoringu medialnego ze szczegllnym ugdigeniem
dziatalngci Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiataz przedstawianie
wazniejszych publikacji kierownictwu Starostwa,

4) koordynowanie dziata komérek organizacyjnych Starostwa w zakresie reaga

na krytyke prasow,
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5) przygotowywanie sprostowia wyjasnien, analizowanie bigcych publikacji w celu
zapewnienia nalgitej ochrony intereséw, dobrego imienia PowiatuiBarskiego,

6) informowanie pracownikdéw Starostwa o zatniach polityki informacyjnej oraz bigca
wspotpraca z kierownikami komaorek organizacyjnytar8stwa w zakresie jej realizaciji,

7) przygotowywanie wyspien publicznych z zakresu petnienia przez Starogiozostatych
cztonkéw Zarzdu funkcji reprezentacyjnej, w szczegdlcioprzygotowywanie tekstow
przemowidé, oficjalnych  wysgpien, podztkowan, listbw  gratulacyjnych,
okolicznaciowej korespondencjiyczen itp.,

8) przygotowywanie tekstobw promocyjnych, materiatbwagowych, tematyki audycji
i reportay radiowych oraz telewizyjnych dotygzych zada realizowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne Starostwa @dagstki organizacyjne powiatu,

9) opracowywanie krotko- i diugoterminowych planéwpdkpracy samordu powiatowego
z lokalnymi mediami,

10)coroczne planowanie bgetu oraz biggce przygotowywanie wnioskow zakupowych
z zakresu realizowanych zada zachowaniem dyscypliny finansow publicznych oraz
zasad celowgei, rzetelndci, legalngci i gospodarngci,

11)przygotowywanie, bigca rejestracja i zapewnienie realizacji umow z eslr
wspotpracy z mediami,

12)wykonywanie systematycznej kontroli prawidtoded i terminowaci realizacji umow
z zakresu wspOtpracy z mediami,

13)biezace uzupetnianie wiedzy o mediach lokalnych, gromneadz informacji niezédnych
dla Starosty i pozostatych cztonkéw Zgotm dla utrzymywania poprawnych kontaktow,
petnienie funkcji doradczych oraz koordynacyjnych \wowyzszym zakresie
dla pracownikéw Starostwa,

14)rozeznawanie potrzeb mediow lokalnych, kierowarimteresowania oraz ksztattowanie
pozytywnego wizerunku Powiatu Raciborskiego popitesowanie zasad profesjonalnej
wspoOtpracy oraz ufatwianie przedstawicielom medi&oantakiow ze Starogt oraz
kierownictwem Starostwa,

15)nadzorowanie spraw dotygz/ch wywania wizerunku herbu i flagi Powiatu
Raciborskiego, przygotowywanie dla Zaim opinii w tym zakresie oraz projektow
uchwat,

16)petnienie funkcji administratora podmiotowej strorBIP Powiatu Raciborskiego,
w szczegOInéci poprzez:

a) zapewnienie prawidiowii i terminowdci zamieszczania informacji w BIP-ie,

b) kontrok i koordynowanie prac pracownikow odpowiedzialnyesh poszczegolinych
komdrkach organizacyjnych Starostwa i jednostkachgamizacyjnych powiatu
za aktualizagj danych zawartych w BIP-ie ,

c) prowadzenie lub organizowanie szkoleracownikdw z zakresu obstugi 1 strony
technicznej BIP-u,

d) nadawanie indywidualnych wewtnznych identyfikatorow oraz wewtrznych haset
dostpu do modutu administracyjnego BIP-u,

e) zapewnienie umieszczania w BIP-ie wszystkich imiacji ustawowo wymaganych oraz
ich aktualnéci i kompletndci,

f) wspotprae z podmiotem zewgirznym realizugcym obstug informatyczn BIP-u,

17)obstuga, inicjowanie, prowadzenie oraz koordynowathziatéh dotyczcych oficjalnej
strony internetowej Starostwa, w szczegétigrowadzenie dziatu ,aktualdéo” oraz
zapewnienie aktualdoi informacji umieszczanych w poszczegolnych dziaja
modutach, podstronach,

18)zapewnienie realizacji przez Starostwo Zada zakresu udogbniania informacji
publicznej,
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19)zapewnienie wspotpracy Starostwa z Agerfejomocji Ziemi Raciborskiej i Wspierania
Przedsibiorczaici na Zamku Piastowskim w Raciborzu, w szczegd@nav zakresie
dziataa promocyjnych, przygotowywania i przekazywania matéw promocyjnych
na potrzeby Starosty oraz kierownictwa Starostwa,

20)kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokutden finansowo-ksigowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 r&twva
powiatowe, rozdziat 75075 Promocja jednostek sagaorterytorialnego,

22) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych ijimezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgjobiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w
Raciborzu,

23) opracowywanie sprawoztlaanaliz, zestawiena potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zada

24)przestrzeganieavymogéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Z@zania przy
realizacji zada objetych zakresem czynsoi,

25)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, akt@wnretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

26)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowkyetionych w przepisach ogélnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&jgcych sposdb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

27)dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i priomid zabezpieczanie dokumentéw
i piecatek,

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

9. Odpowiedzialnacsé:

9.1. Odpowiedzialni stuzbowa: bezpgrednia przed Sekretarzem Powiatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowoegewych w zakresie prowadzonych
spraw,

2) odbidr faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) odpowiedzialné za powierzone mienie znajdug s¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialné za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach dangsbbowych oraz w systemach
informatycznych,

2) dokonywanie kontroli i koordynowania prac pracowivik odpowiedzialnych
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Starastyednostkach organizacyjnych
powiatu za aktualizagjdanych zawartych w BIP-ie ,

3) petnienie funkcji reprezentacyjnych.

11.Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewgtrzne:

1) ze wszystkimi komorkami organizacyjnyBtarostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) wspotpraca z Rad Powiatu, Zarzdem Powiatu, kierownictwem Starostwa
i komérkami organizacyjnymi Starostwa w celu reatiz zada mapcych na celu
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informowanie opinii publicznej o istotnych przegseieciach podejmowanych
przez samokg oraz wspotpracy z mediami.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) wspoélpraca z kierownikami i dyrektorami jednosteigamizacyjnych powiatu w celu
realizacji zada mapcych na celu informowanie opinii publicznej o istgth
przedsg¢wzieciach podejmowanych przez samgtoraz wspotpracy z mediami,

2) wspotpraca z innymi ugzlami administracji publicznej, szczegdlnie z praociami
odpowiedzialnymi za public relations,

3) wspotpraca z organizacjami, firmami, instytucjarmnymi podmiotami w zakresie public
relations,

4) wspotpraca z przedstawicielami mediow,

5) wspotpraca z RedakcBIP-u w Ministerstwie Spraw Wewtrznych i Administraciji.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Stanowisko ds. wspotpracy krajowej i zagranicznej;
2) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Starosty.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko ds. wspotpracy krajowej i zagranicznej

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15.Warunki pracy:

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

2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Staapstaniecznéé pracy po godzinach
W czasie wizyt partnerow zagranicznych,

4) sporadycznie delegacje zagraniczne.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowsku:
Wyksztalcenie wjysze, preferowane politologia, socjologia, dzienrsk&o, nauki
ekonomiczne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:

1) 4 lata, wtym 2 lata w administracji publicznej,

2) ogoélne déwiadczenie zawodowe z zakresu public relations, ianeelations, reklamy
i promocji, komunikacji spotecznej.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.
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19.
1)

2)

3)
4)

20.
1)

2)
3)

4)
5)
6)

21.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Wymagane umiegtnosci:

umiegtnos¢ redagowania informacji prasowych, sprostowarzemowid, listow, tatwaé
wystawiania s; — zdolng¢ do szybkich wypowiedzi, komentowania, prostegasinggo
wyrazania pogddow w mowie i p§mie,

znajome¢ zagadnié z zakresu samaogdu terytorialnego i funkcjonowania administracji
samoradowej,

wiedza z zakresu politologii, socjologii i publielations,

ogllna wiedza z mediow i media relations.

Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:

znajome¢ podstawowych aktow prawnych z zakresu saguuz terytorialnego
i dziatalngci public relations (szczegdlna znajoft@rzepisow dotyczych informaciji
publicznej i znajom& prawa prasowego),

znajomd¢ zarzdzania strategicznego,

znajomd¢ rynku mediéw i zasad funkcjonowania redakcji prasgdia, telewizji
I Internetu,

znajomd¢ oprogramowa technicznych do monta dzwieku, obrazu i obrébki zég,
ogllna znajom&& funkcjonowania stron WWW i podstaw HTML,

bardzo dobra znajorddobstugi komputera.

Niezbedne cechy osobow&ziowe:
komunikatywnéc,

wysoka kultura osobista,
asertywnex,

dyspozycyjnec,

kreatywn@c,

decyzyjné¢,

odpowiedzialngg,

zrownowaenie emocjonalne,
podzielné¢ uwagi,

10) umiegtnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagoavara powstajce

22.

problemy.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) umiegtnos¢ wspodtpracy w zespole,
2) umiegtnos¢ jasnego i precyzyjnego wyrania myli (w mowie i pismie),
3) elastyczné w pracy (umigjtne przechodzenie z jednych zade inne, 0 zrinicowanej

specyfice),

4) posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmétycznych

Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Spadzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Bazyk Adam Hajduk
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Zafgcznik Nr 12

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obywatelskich i funduszu doefgo.

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

4. Nazwa stanowiska bezpwoednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte:
5.1. Liczba stanowisk — brak.
5.2. Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sibowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji skpwej,

2) koordynowanie spraw zgaanych z ochrapdanych osobowych w Starostwie,

3) koordynowanie catoksztattu spraw zmanych z Zaktadowym Funduszefiwiadczeé
Socjalnych.

8. Obowigzki stuzbowe:

1) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskej:

a) przygotowanie propozycji sktadu Powiatowej Komlsgkarskiej,

b) opracowanie planu przeprowadzenia kwalifikacji Wojsej na obszarze powiatu,

c) posrednictwo w przygotowaniu umoOw o wykonanie ustugakresu specjalistycznych
bada lekarskich,

d) dostarczenie gminom obwieszaze kwalifikacji wojskowej,

e) sporadzenie sprawozdania z przeprowadzonej kwalifikaciji,

f) gromadzenie i wikkiwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzé&mglifikacji,

2) wydawanie zezwofe na sprowadzanie do Rzeczypospolitej Polskiej zwitskcztkow
ludzkich z zagranicy,
3) wydawanie decyzji o wydaniu zwtok szkotom iggym, do celéw naukowych,

4) koordynowanie spraw zwzanych z ochron danych osobowych w Starostwie

I sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepddtyczcych ochrony danych
osobowych, w szczegolbsa:
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a) przygotowanie projektow upovmien dla pracownikow,
b) prowadzenie ewidencji oséb upamionych do przetwarzania danych osobowych
w Starostwie,

5) prowadzenie spraw zwianych z Zaktadowym FunduszeSwiadczé Socjalnych
(ZFSS), w szczegOlnimi:

a) obstuga kancelaryjna i biurowa Komisji Socjalne;j

b) nadz6r merytoryczny nad przegiszicciami finansowymi z ZES,

c) prowadzenie rejestrow oséb korzystgch z ZKSS,

d) opracowanie planéw rzeczowo - finansowych i sp@ia dotyczcych ZFSS,

e) przygotowywanie dokumentacji zwanej z wydatkowaniemsrodkow finansowych
ZFSS.

6) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokutden finansowo-ksigowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 r&tbawa
powiatowe oraz 75045 Kwalifikacja wojskowa,

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalog stowarzysz&é mapcych siedzih na terenie
powiatu podlegacych nadzorowi Starosty Raciborskiego i wykonywanmych
czynnaci w tym zakresie, w szczegoku:

a) opiniowanie statutow stowarzyszdo wnioskdéw o rejestracjw KRS oraz propozycji
zmian w statutach istnigych stowarzysze

b) prowadzenie Rejestru Stowarzyszew formie papierowej i elektronicznej
oraz zamieszczanie informacji dot. stowarzyiszeBIP-ie,

C) przyjmowanie i analiza sprawozdadziatalndci stowarzysze,

d) skiladanie do£lu Rejestrowego wnioskow o rozmanie stowarzyszenia,

e) nadzorowanie procedury likwidacji po wydanizgr Sd postanowienia 0 rozwianiu
stowarzyszenia,

8) zakiadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezhbidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjga i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

9) opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawiena potrzeby organOw powiatu w zakresie
realizowanych zadg

10)przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowarfyystemem Zagzlzania przy
realizacji zada objetych zakresem czynsai,

11)przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akt@wnctrznych Starostwa i uchwat
organdéw powiatu,

12)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osoboskyetionych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalaicych w szczegllnmi dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i d&pgeych sposob pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

13)dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i priwid zabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

14)wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powistgo
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialndé¢:
9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa: bezpérednia przed Kierownikiem Referatu.
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9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentow finansowoekgiwych w zakresie prowadzonych

spraw.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

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

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach dangsobowych oraz w systemach
informacyjnych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentonainsowo-ksigowych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:

Ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

1) Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach:

a) Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow,

b) Wydziat Nadzoru nad Systemem Opieki Zdrowotnej,

2) Wojskowa Komenda Uzupetiiev Rybniku,

3) Urzdy Gmin Powiatu Raciborskiego,

4) jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego inne instytucje w zakresie
realizowanych spraw.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkaeni

4) dosgp do przepisOw prawa i literatury fachowe.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,

2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie.
B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztalcenie wysze administracyjne / ekonomiczne.

17.Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym 1 rok w administracji publicznej.
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18.Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19.Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajoritoprzepisOw prawa w zakresie wykonywanych czyeno
2) umiegtnoi¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegozeahnia zada,

3) znajomé¢ obstugi komputera,

4) znajoméc¢ obstugi biurowych urgdzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

20.Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) umiegtnos¢ kontaktu z ludmi,

2) umiegtnos¢ tagodzenia konfliktow,

3) umiegtnos¢ rozwigzywania problemow.

21.Niezbedne cechy osobow&ziowe:
1) skrupulatnéc,

2) dyskrecja,

3) rzetelnde,

4) cierpliwas¢,

5) zorganizowanie,

6) samodzielng.

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

Spaodzit: Zatwierdzit:

KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
ORGANIZACYJINO — ADMINISTRACYJNEGO

Andrzej Chwalczyk AdaHajduk
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Zafgcznik Nr 13

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjney:
Referat Organizacyjno-Administracyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyzaciji.

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) peinoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpoednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte:
1) Liczba stanowisk — brak.
2) Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

1) administrowanie wewgirzng siech informatyczm i urzadzeniami komputerowymi,
2) zaopatrzenie w spgzkomputerowy i oprogramowanie,

3) opracowywanie koncepcji rozwojowych systemow infatyeznych.

8. Obowigzki stuzbowe:
1) opracowywanie planéw i strategii rozwoju infrastiwty informatycznej i telefonicznej,

2) administrowanie i zapewnienie serwisu:

a) wewrtrznej sieci informatycznej LAN/WAN,
b) serwerowych systemow operacyjnych,

c) aplikacji sieciowych,

d) systeméw bezpiecastwa sieci informatycznej,

3) administrowanie wydzielonym stanowiskiem komponeym do przetwarzania informacji
niejawnych,

4) zapewnienie bigcego wsparcia technicznego dla zytkownikdw urzdzen
komputerowych i oprogramowania,

5) instalacja urgdzer komputerowych oraz oprogramowania nagdezeniach, stanowtych
wyposaenie wszystkich stanowisk pracy,

6) zaradzanie licencjami systemow operacyjnych i innyclikagiji,

7) identyfikowanie potrzeb komorek organizacyjnyelzakresie wyposania w uradzenia
komputerowe, oprogramowanie gdzenia zapewniage hcznai¢ telefoniczn,

8) konserwacja, serwisowanie i naprawaadea komputerowych i innych elementow
informatycznej sieci wewgtrznej,
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9) konserwacja, serwisowanie i naprawagdea zapewniggcych hcznacc telefoniczna,

10) sporadzanie plandéw zakupbéw w zakresie gdzer komputerowych, wyposgenia
informatycznej sieci wewgtrznej, oprogramowania oraz ydzen zapewniajcych
tacznai¢ telefoniczn,

11) realizowanie procedur zywianych z zakupem, wdzen komputerowych, wyposania
informatyczne] sieci wewgtrznej, oprogramowania oraz ugdzen zapewnigcych
tacznai¢ telefoniczn,

12) zapewnienie obstugi technicznej i konfigurgamtformy e-PUAP,

13) tworzenie kopii bezpiecastwa danych informatycznych,

14) zapewnienie serwisu i obstugi systeméw audiaalizych w salach posiedz&tarostwa,

15) wdraanie specjalistycznego oprogramowania,

16) przygotowanie i merytoryczna realizacja uméwigzanych z serwisem autorskim
oprogramowaniem,

17) obstuga serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjngggazer komputerowych:

a) realizacja uprawniei obowigzkdéw wynikapcych z gwarancji,

b) dbaid¢ o naleyte wykorzystywanie spetu komputerowego, dalacego na wyposaniu
Starostwa,

18) biezagca konserwacja i drobne naprawy spuzkomputerowego:

a) biezgce naprawy komputeréw, drukarek i innych aglzen komputerowych — w ramach
mozliwosci technicznych Starostwa,

b) okresowa konserwacja ydzen komputerowych i telekomunikacyjnych,

19) ewidencja sprzu komputerowego i oprogramowania,

20) petnienie funkcji administratora bezpietg®va informacji oraz realizacja zada tym
zwigzanych, w szczegolioi:

a) opracowywanie zasad bezpiecznego przechowywainiaprzetwarzania danych
w systemach informatycznych,

b) prowadzenie dokumentacji opiscgj sposéb przechowywania i przetwarzania danych
w systemach informatycznych,

c) prowadzenie ewidencji stanowisk komputerowyclosiob odpowiedzialnych za ich
uzytkowanie zgodnie z wewitrznymi uregulowaniami,

d) wprowadzanie i nadzor nad kompleksowym systern@nerzytelniania aytkownikow
systemow informatycznych,

e) kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony dawysystemach informatycznych,

21) ewidencjonowanie zaangavania srodkow budetowych w zakresie realizowanych
zada,

22) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa wawolentow finansowo-kggowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 r&tbawa
powiatowe,

23) zakiladanie i prowadzenie teczek aktowych i jimezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

24) opracowywanie sprawoztaanaliz, zestawie na potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zada

25) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systearmdzania Jakeriag przy realizacji
zada objetych zakresem czynsa,

26) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawtvakvewretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,
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27) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wgohookrélonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacji wewgtrznych, ustalajcych w szczegolni dostp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i oltagacych sposob pogbowania w razie stwierdzenia
naruszeé danych,

28) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wiplawe zabezpieczenie dokumentow
I piecatek,

29) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powistgo
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialndé¢:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa: bezpérednia przed Kierownikiem Referatu.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentow finansowoeg®iwych w zakresie prowadzonych

spraw.

9.3. Inna odpowiedzialré:

1) odpowiedzialn& za powierzone mienie znajdop s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

2) odpowiedzialn& za wytkowany sprgt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) wykonywania operacji przetwarzania w bazach dangsobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) dostp do materiatdw poufnych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1 Kontakty wewetrzne:

Ze wszystkimi komorkami organizacyjnyi@tarostwa Powiatowego w Raciborzu.

11.2 Kontakty zewgtrzne:

Z wykonawcami i dostawcami w zakresie realizacjireméci wynikajacych z prowadzonych
spraw.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Brak.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zagpuja sic wzajemnie.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:

1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowej,

5) podstawowe ugzlizenia i oprogramowanie do diagnostyki i naprawyzadzen
komputerowych.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (80%), praca warsztatowa (20%),

2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Staaps$poradyczna konieczto pracy
po godzinach (dostosowanie do potrzeb).

Id: 8250AB1A-2382-4837-88E1-3D00A146AFC2. Przyjety Strona 75



B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztalcenie wysze, preferowane informatyczne / techniczne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym 1 rok w administracji publicznej.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) znajomé¢ systemow operacyjnych Windows XP/Vista/7, Windo®8srver 2003/2008,
Linux,

2) znajoméc¢ zasad funkcjonowania Active Directory,

3) znajomé¢ zasad funkcjonowania wdzer komputerowych,

4) znajoméci zasad funkcjonowania sieci weygtrznych LAN/WAN,

5) umiegtnos¢ oprogramowania diagnostycznego oraz biurowego,

6) biegta umigjtnos¢ obstugi pakietéw oprogramowania biurowego Microgoffice i Open
Office,

7) znajomé¢ zagadnié z zakresu telefonii analogowej, cyfrowej i VolIP,

8) dwy poziom wiedzy i znajomig przepisow prawa w zakresie wykonywanych w
Referacie czynniwi,

9) umiegtnos¢ whasciwego zorganizowania czasu pracy.

20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku:
1) znajomé¢ zasad funkcjonowania i umégnosé obstugi baz danych SQL, Oracle,
2) znajomé¢ systemow bezpiecaistwa NSA.

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:
1) skrupulatné,

2) rzetelnéc,

3) bezstronnd,

4) zorganizowanie,

5) samodzieln&,

6) umiegtnos¢ pracy w zespole.

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

Spagdzit: Zatwierdzit:

KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
ORGANIZACYJINO-ADMINISTRACYJINEGO

Andrzej Chwalczyk Adam [dak
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Zafgcznik Nr 14

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Organizacyjno-Administracyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. gospodarowaniagtkagm.

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

4. Nazwa stanowiska bezpg&ednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

5. Stanowiska bezpérednio podlegte:
1) Liczba stanowisk — brak.
2) Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stbowe:inspektor.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:

1) administrowanie budynkami Starostwa oraz zabezprgez warunkéw technicznych
funkcjonowania komaorek organizacyjnych Starostwa,

2) gospodarowanie mgkiem ruchomym Starostwa.

8. Obowiazki stuzbowe

1) gospodarowanie ruchomymi sktadnikami fgtiay Starostwa w zakresie:

a) przygotowywanie propozycji rozdysponowania sktdw maptku,

b) przygotowania opinii na temat przydataia likwidacji sktadnikdw majtku,

c) prowadzenia pogbowar w sprawie zbycia zuinych sktadnikow majku,

d) prowadzenia pogbowar w sprawach likwidacji i utylizacji sktadnikow mgku,

2) ewidencjonowanie sktadnikow mt§u Starostwa w zakresie:

a) wprowadzania do ewidencji nabytych sktadnikowatka (przy wspoétudziale Wydziatu
Finansowego),

b) znakowania sktadnikow mgku,

c) odnotowywania w ewidencji zmian wadtdi miejsca uaytkowania sktadnikow magku,

d) odnotowywania w ewidencji zbycia lub likwidasktadnikow magtku,

3) nadzor nad wykorzystywaniem ngiqu Starostwa, w tym:

a) przeprowadzanie okresowych kontroli zgadnavyposaenia poszczego6lnych komoérek
organizacyjnych z ewidencji sktadnikow rgiqu,

b) biezagce monitorowanie i aktualizowanie ewidencji sktdam maptku,
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c) obstuga techniczna komisji spisowych, przepraa@adych inwentaryzaejmajptku,

4) wykonywanie obowizkéw zaradcy budynkow Starostwa, w tym szczegdlrio

a) realizacja okresowych przedbw budynkow,

b) realizacja okresowych przgdbw wyposaenia budynkoéw (systemow klimatyzacyjnych,
alarmowych oraz ugdlzen przeciwpaarowych),

c) prowadzenie pogbowar zwigzanych z uyczeniem i najmem pomieszdze

d) realizacja biggcych remontéw budynkéw,

e) prowadzenie ksiek obiektow budowlanych,

f) prowadzenie spraw zwzanych z wynajmowaniem i zyczeniem pomieszcae
w budynkach Starostwa,

5) przygotowywanie i merytoryczna realizacja umodgtyczcych dostawy mediow,
odprowadzaniaciekOw i wywozu nieczystei,

6) prowadzenie spraw zydanych 2z biggcymi naprawami Spetu i wyposaenia
biurowego,

7) prowadzenie spraw zgaanych z ochranfizyczmg i ubezpieczeniowmaptku Starostwa
(majatku ruchomego i nieruchonda),

8) prowadzenie biura rzeczy znalezionych, w tym:

a) przyjmowanie rzeczy znalezionych i zgtaspeutracie rzeczy,

b) ewidencjonowanie rzeczy przechowywanych w biurze

c) wydawanie rzeczy znalezionych prawowitym $gtaielom,

d) przeprowadzanie postepawa sprawie zbycia i likwidacji rzeczy przechowywahy
w biurze,

9) prowadzenie pogbowan, dotyczcych pojazddéw przytych przez powiat na podstawie
ustawy Prawo o ruchu drogowym w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji pojazdow,

b) zbycia i likwidacji pojazdow,

c) postpowanr administracyjnych w sprawie zwrotu kosztow likweflgpojazdow,

d) postpowar podatkowych w sprawie umorzenia lub roania na raty nafamosci z tytutu
zwrotu kosztow likwidacji pojazdow,

10) prowadzenia pagiowar w sprawie utylizacji odpadow,

11) ewidencjonowanie zaangavania srodkéw budetowych w zakresie realizowanych
zadd,

12) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa wwmlentow finansowo-ksgowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 r&twva
powiatowe,

13) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych ijirmezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgjobiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w
Raciborzu,

14) opracowywanie sprawoztlaanaliz, zestawie na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadg

15) przestrzeganie wymogéw przewidzianych Zintegnoym Systemem Zagdzania przy
realizacji zada objetych zakresem czynsai,

16) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawtvakvewretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,
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17) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wgyohookreglonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacji wewgtrznych, ustalajcych w szczegolnwi dostp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie | ckaggcych sposdb pogbowania w razie stwierdzenia
naruszeé danych,

18) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne wigiawe zabezpieczenie dokumentow
| piecatek,

19) wykonywanie innych zadgpowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powistgo
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialngsé:

9.1. Odpowiedzialn& stuzbowa: bezpérednia przed Kierownikiem Referatu.

9.2. Odpowiedzialng finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentow finansowoegewych w zakresie prowadzonych
spraw,

2) odbior faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) za zabezpieczenie i racjonalne gospodarowanjgthiean Starostwa,

2) za wykonywanie czynsoi zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
realizowanych pogpowan,

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

4) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach dangsbbowych oraz w systemach
informatycznych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow fisawo — ksigowych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:
11.1 Kontakty wewetrzne:

Ze wszystkimi komorkami organizacyjnyr@tarostwa,

11.2 Kontakty zewgtrzne:

Z dostawcami i ustugodawcami w zakresie prowadzorspraw.

12. Zasepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dostp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkaeni

4) dostp do przepisdw prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie.
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B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze administracyjne / techniczne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym 1 rok w administracji publicznej.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajor®przepisow prawa w zakresie wykonywanych w Referaci
Czynnaci,

2) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegozeahbnia zada,

3) znajomd¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Refexaprogramowania,

4) znajomda¢ obstugi biurowych urgdzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

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

21. Niezlzdne cechy osobowiziowe:
1) skrupulatnéc,

2) rzetelnd,

3) bezstronngx,

4) zorganizowanie,

5) samodzielngc.

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

Sporadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Stata
Organizacyjno-Administracyjnego

Andrzej Chwalczyk Adatajduk
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Zafgcznik Nr 15

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Organizacyjno — Administracyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia.

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

4.Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjoeg

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte:
1) Liczba stanowisk — brak.
2) Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko skibowe: inspektor.

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska:

1) zaopatrywanie Starostwa w sgifzlementy wyposania oraz artykuty biurowesrodki
techniczne, niezfuine do jego prawidtowego funkcjonowania,

2) gospodarowanie artykutami  biurowymi,srodkami  czystéci i materiatami
eksploatacyjnymi.

8. Obowigzki stuzbowe:

1) planowanie i realizowanie zaopatrzenia w zakresi

a) materiatéw biurowych,

b) mebli i sprztu biurowego,

c) srodkow czysteéci,

d) artykutow spaywczych,

e) odziey stuzbowej, roboczej i ochronnej oraz sgiiz ochrony osobistej,
f) innych artykutéw (z wydczeniem urzdzer komputerowych),

2) przygotowywanie projektéw i merytoryczna reatipaumow, dotycgcych zaopatrzenia,
3) gospodarowanie zakupionymi artykutami i matana,
4) prowadzenie podcznego magazynu materialtdw biurowychyodkéw czystéci
i artykutéw spaywczych,
5) utrzymywanie statej wspotpracy z komorkami orgaoypaymi Starostwa w zakresie
zaopatrzenia,
6) ewidencja zaangawaniasrodkow budetowych w zakresie realizowanych zada
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7) opracowywanie i realizacja planéw finansowych #4mid Starostwa w @&ci
przewidzianej dla Wydziatu,

8) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokutden finansowo-ksigowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 r&bewa
powiatowe,

9) zakiadanie i prowadzenie teczek aktowych i innezhbidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjga i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

10)opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawie na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadg

11)przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowarfyystemem Zagdzania przy
realizacji zada objetych zakresem czynsai,

12)przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akt@wretrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

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

14)dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prewid zabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,

15)wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powistgo
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialngé¢:

9.1. Odpowiedzialni stuzbowa: bezpgrednia przed Kierownikiem Referatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowasgeivych w zakresie prowadzonych
spraw,

2) odbidr faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) za artykuty i materiaty przechowywane w magagzyodgcznym,

2) za wykonywanie czynsoi zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
realizowanych pospowan,

3) odpowiedzialn& za powierzone mienie znajdug S¢ W pomieszczeniu, w Ktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

4) odpowiedzialng za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazachydanosobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentamahsowo — kgigowych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:
11.1. Kontakty wewgtrzne:

Ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

Z dostawcami w zakresie prowadzonych spraw.
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12. Zastpstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. gospodarowaniagtkagm.

13. Zastpstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. gospodarowaniagtkagm.

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

2) dosgp do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkaeni

4) dostp do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze administracyjne / techniczne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym 1 rok w administracji publicznej.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajortoprzepisoOw prawa w zakresie wykonywanych w Referaci
Czynnaci,

2) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegazeahnia zada,

3) znajoma¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Refexraprogramowania,

4) znajoméc¢ obstugi biurowych urgdzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

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

21. Niezledne cechy osobow&iowe:
1) umiegtnos¢ pracy w zespole,

2) komunikatywnéc¢

3) skrupulatnéc,

4) bezstronn&,

5) zorganizowanie,

6) samodzielng.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmitycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:

KIEROWNIK REFERATU STARTA
ORGANIZACYJINO-ADMINISTRACYJINEGO

Andrzej Chwalczyk Adam Hajduk
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A.

Zafgcznik Nr 16

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komoérki organizacyjnej:
Referat Organizacyjno — Administracyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancgiary

3. Charakter stanowiska:

1)
2)

wieloosobowe,
petnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezpwednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjoeg

5. Stanowiska bezpfrednio podlegte:

1)
2)

Liczba stanowisk — brak.
Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sktbowe podinspektor/inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1)
2)
3)

zapewnienie obstugi kancelaryjnej Starostwa,
zapewnienie obstugi pocztowej Starostwa,
prowadzenie Biura Obstugi Klienta.

8. Obowigzki stuzbowe:

1)
2)
3)

4)
5)
a)
b)

6)
7
8)

9)

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wajacej do Starostwa,
ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji woadacej ze Starostwa,

rozdzielanie  korespondencji przychedgj pomedzy poszczegolne  komorki
organizacyjne Starostwa,

przygotowywanie i merytoryczna realizacja uméwakresie ustug pocztowych,
prowadzenie Biura Obstugi Klienta:

udzielanie klientom Starostwa informacji i pompec zakresie funkcjonowania Starostwa,
wydawanie klientom formularzy i wnioskow,

obstuga centrali telefonicznej Starostwgzkenie rozmow),

zamawianie, likwidacja oraz ewidencjonowaniecpjei i piecatek,

zamawianie i prenumerata gazet i czasopism mtazozdzielanie pomdzy komorki
organizacyjne Starostwa,

gospodarowanie drukami, w tym drukaitistego zarachowania,

10) ewidencjonowanie zaangavania srodkéw budetowych w zakresie realizowanych

zada,
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11) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa wmlentow finansowo-ksgowych
w zakresie dzialu bugtu 750 Administracja publiczna, rozdziat 75020 r&twva
powiatowe,

12) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych ijirmezlednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

13) opracowywanie sprawozgaanaliz, zestawiena potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadea

14) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegnoym Systemem Zagdzania przy
realizacji zada objetych zakresem czynsoi,

15) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawatovak wewrgtrznych — Starostwa
i uchwat organow powiatu,

16) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wgohookrélonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewitrznych, ustalacych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie | @&jgeych sposdb pogbowania w razie
stwierdzenia narusaedanych,

17) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznieawjtowe zabezpieczanie dokumentow
i piecatek,

18) wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiaga
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialngé¢:

9.1. Odpowiedzialni@ stuzbowa: bezpgrednia przed Kierownikiem Referatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentow finansowoekgiwych w zakresie prowadzonych

spraw.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) za przygta korespondengj

2) za wykonywanie czyngoi zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
realizowanych pogpowan,

3) odpowiedzialngé za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowizki stuzbowe,

4) odpowiedzialn& za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielr$é decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach osglech oraz w systemach
informatycznych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumenténeiisowo — kggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:
11.1. Kontakty wewegtrzne:

Ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewgtrzne:

Z ustugodawcami w zakresie prowadzonych spraw.

12. Zasgpstwa na innych stanowiskach:
Brak.

13. Zasepstwo na opisywanym stanowisku:
Pracownicy zagpuja Sic wzajemnie.
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14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) centrala telefoniczna dgdzenia rozmow,

2) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

3) dostp do internetu,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia

5) dostp do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa,
2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku:
Wyksztatcenie wysze administracyjne / techniczne.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
2 — letni sta pracy.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajorstoprzepiséw prawa w zakresie wykonywanych w Referaci
czynnaci,

2) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegozeahnia zada,

3) znajomec¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Referaprogramowania,

4) znajomac¢ obstugi biurowych urgdzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

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

21. Niezledne cechy osobow&ziowe:
1) skrupulatnég, rzetelnge,

2) bezstronng:,

3) zorganizowanie,

4) samodzielngt.

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

Sporadzit: Zatwierdzit:

KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
ORGANIZACYJINO-ADMINISTRACYJNEGO

Andrzej Chwalczyk Adam Hajduk
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A.

Zafgcznik Nr 17

do Regulaminu Wewgtrznego
Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komoérki organizacyjnej:
Referat Organizacyjno — Administracyjny.

2.

Nazwa stanowiska:

Archiwista zakladowy.

3.
1)
2)

4.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
niepetnoetatowe (1/2 etatu).

Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego:

Kierownik Referatu Organizacyjno — Administracyjoeg

5.
1)
2)

6.

7.
1)
2)

8.
1)

2)
a)
b)
c)
d)
€)

f)

3)
a)

b)

c)

Stanowiska bezpérednio podlegte:
Liczba stanowisk — brak.
Nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko sttbowe: inspektor

Gtowny cel istnienia stanowiska:
prowadzenie archiwum zaktadowego,
nadzoér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej,

Obowiazki stuzbowe:
biezaca aktualizacja instrukcji w sprawie organizacjizakresu dziatania archiwum
zaktadowego,

porzadkowanie akt, w szczegolem poprzez:
kwalifikowanie akt do odpowiednich kategorii laingalnych,
porzdkowanie dokumentacji niearchiwalnej,
porzdkowanie dokumentacji technicznej,
porzdkowanie dokumentacji kartograficznej,
poradkowanie dokumentacji audiowizualnej,
porzadkowanie akt na innych doikach informaciji,

uczestnictwo w kwalifikowaniu akt, w szczegddobpoprzez:

utrzymywanie statej wspotpracy z komérkami oigaoyjnymi Starostwa w zakresie
przekazywania akt do archiwum zaktadowego,

opracowywanie zasad oraz harmonogramow przekazgw akt do archiwum
zaktadowego,

kontrolowanie przekazywania i przyjmowania akb darchiwum zaktadowego,
w szczegOlnéci gromadzenie i brakowanie akt,
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4) udostpnianie akt z archiwum zaktadowego,

5) przekazywanie do konserwacji i naprawy uszkodzorakth

6) przekazywanie akt do Archiwum Fswowego,

7) nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnejtar&twie,

8) prowadzenie spraw zwaanych z zakupem i rejestragjziennikow urgdowych, ksizek
I innej literatury fachowej, a take prowadzenie biblioteki Starostwa,

9) prowadzenie spraw zedanych z aktualizagj jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla organ6bw powiatu, w szczegOhoo przegotowywanie zagdzen w Sprawie
rozszerzenia wykazu akt,

10)ewidencjonowanie zaangawania srodkéw budetowych w zakresie realizowanych
zada,

11)zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innegzhidnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada zgodnie z instrukgj kancelaryjsa i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukgj obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

12)opracowywanie sprawozflaanaliz, zestawie na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadg

13)przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowarfyystemem Zagdzania przy
realizacji zada objetych zakresem czynsai,

14)przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, akt@w@wretrznych Starostwa
i uchwat organow powiatu,

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

16)dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prewmid zabezpieczanie dokumentéw
I piecatek,

17)wykonywanie innych zadapowierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiaga
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialnacsé:

9.1. Odpowiedzialni stuzbowa: bezpgrednia przed Kierownikiem Referatu.

9.2. Odpowiedzialn& finansowa:

Kontrola merytoryczna dokumentow finansowoekgiwych w zakresie prowadzonych

spraw.

9.3. Inna odpowiedzialr$é:

1) za przygta korespondengj

2) za wykonywanie czynsoi zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
realizowanych pospowan,

3) odpowiedzialn& za powierzone mienie znajdag s¢ w pomieszczeniu, w Kktorym
wykonywane g obowgzki stuzbowe,

4) odpowiedzialng za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach dangsbbowych oraz w systemach
informatycznych.

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw fisawo — ksggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada:

11.1. Kontakty wewegtrzne:
Ze wszystkimi komorkami organizacyjnyr@tarostwa.
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11.2. Kontakty zewgtrzne:
1) z Archiwum Pastwowym w Katowicach i oddziatem w Raciborzu,
2) z ustugodawcami w zakresie prowadzonych spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancgiary

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancgiajy

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada:
1) centrala telefoniczna dgczenia rozmow,

2) wyposaenie w sprzt i materiaty biurowe,

3) dostp do internetu,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia

5) dostp do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa (70%), praca w lokalu archiwumtadéwego (30%) ,
2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanoisku:
Wyksztalcenie wysze.

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe:
3 lata, w tym 2 lata w administracji publicznej.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiegtnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajorddprzepiséw prawa w zakresie wykonywanych w Referaci
czynngci,

2) umiegtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowegozeabnia zada,

3) znajomd¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Refexaprogramowania,

4) znajomda¢ obstugi biurowych urgdzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

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

21. Niezbedne cechy osobow&ziowe:
1) skrupulatné¢, rzetelndc,

2) bezstronngx,

3) zorganizowanie,

4) samodzielng&g.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaien do przetwarzania danych osobowych w systemie nmitycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzdzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Starosta
Organizacyjno-Administracyjnego

Andrzej Chwalczyk Adam Hajduk
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