ZARZADZENIE NR 68/2013
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 12 czerwca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli
Zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj.
Dz. U. 22013 poz. 595) 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 pdzn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje¢ osobe zatrudniong na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli Zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie Wewnetrznym.

§ 3. 1. Zobowiazuje osobe zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli Zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu do biezgcego aktualizowania zalacznikéw nr 112 do Regulaminu Wewnetrznego.

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

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 133/2011 Starosty Raciborskiego z dnia 7 wrze$nia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia bed¢ sprawowal osobiscie.

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

Starosta

Adam Hajduk
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 68/2013
Starosty Raciborskiego
z dnia 12 czerwca 2013 .

REGULAMIN WEWNETRZNY
SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. KONTROLI ZARZADCZEJ

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem — okre§la organizacj¢, zadania, zasady
funkcjonowania Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej wymienionego w § 16 ust. 2 pkt 10
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwatg Nr X/116/2011
Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011 r., z pézn. zm.

§ 2. 1. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu zostato
powolane w celu koordynowania dziatan w zakresie kontroli zarzadczej podejmowanych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu oraz na poziomie powiatu (tzw. poziom Il kontroli zarzadcze;j).

2. Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli Zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu dziata na zasadzie jednoosobowego, hierarchicznego podporzadkowania bezposrednio Staroscie
Raciborskiemu i odpowiada przed nim za powierzone zadania.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 z pdzn. zm.).

II. ZADANIA SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 3. Do zadan osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli Zarzadczej nalezy
w szczegolnoscei:

1) zapewnienie realizacji zadan wymienionych w § 25 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) $ledzenie zmian i nowych trendow w zakresie standardow kontroli zarzadczej,
3) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,
4) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg i wnioskow dotyczacych realizowanych zadan,

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

6) biezace umieszczanie i aktualizowanie w BIP informacji z zakresu realizowanych zadan, wymaganych
odrgbnymi regulacjami,

7) weryfikowanie projektow uchwal Rady Powiatu iZarzadu Powiatu, wystapien, zestawien, analiz,
odpowiedzi i innych dokumentéw w sprawach nalezacych do zakresu dziatania,

8) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu wewngtrznego,

9) przestrzeganie odpowiednich przepisoOw prawa: administracyjnego, cywilnego, zamowien publicznych,
10) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,
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f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,
g) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
h) Regulaminu Wewngtrznego Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej,

11) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogoélnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostgp do danych osobowych, ich
zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych,

12) obstuga klientow i wspotpracownikow w sposob uprzejmy i zyczliwy,

13) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng ijednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

14) zapobieganie wprowadzeniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zZrodet,

15) zarzadzanie ryzykiem na zajmowanym stanowisku,

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

III. ZAKRES DZIALANIA SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. KONTROLI ZARZADCZEJ
§ 4. Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1. koordynowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej podejmowanych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu oraz na poziomie powiatu (tzw. poziom II kontroli zarzadczej), z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, w tym m. in.:

1) koordynowanie i monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem w starostwie, wtym prowadzenie
i aktualizacja rejestru ryzyk oraz administrowanie narzedziem informatycznym ,,e-risk” (Risk Manager),

2) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w starostwie,

3) gromadzenie i analiza o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej sporzadzanych przez kierownikéw komorek
organizacyjnych starostwa oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych powiatu,

4) gromadzenie ianaliza informacji $§wiadczacych o stanie kontroli zarzadczej w starostwie (np. wyniki
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, audytow, skarg i wnioskéw — w zakresie, w jakim zawierajg informacje
o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej),

5) sporzadzanie informacji o stanie kontroli zarzadczej w starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu
w oparciu o zgromadzone dane,

6) wspieranie kierownikow komorek organizacyjnych starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu przy
opracowywaniu planow dzialalno$ci (np. pomoc w wyznaczaniu celéw, ustalaniu miernikdw) i sprawozdan
z ich wykonania (monitorowanie realizacji zadan zaplanowanych w planie dziatalnosci),

7) opracowywanie ipomoc (w miare zglaszanych potrzeb) w tworzeniu zasad, procedur, wytycznych,
wdrazaniu zmian zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w starostwie, a takze
organizowanie narad i szkolen dla pracownikow starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu, proponowanie
zmian w strukturze organizacyjnej starostwa, w celu cigglego doskonalenia systemu,

8) sledzenie zmian i nowych trendow w zakresie standardow kontroli zarzadczej,

2. wykonywanie czynnosci kontrolnych, w szczegolnosci w zakresie finansowym oraz organizacyjno-
prawnym, atakze udzial w postgpowaniach wyjasniajacych i czynnosciach audytowych, zleconych przez
Staroste, w jednostkach organizacyjnych powiatu ikomorkach organizacyjnych starostwa inalezyte ich
dokumentowanie,

3. zapewnienie integralno$ci oraz synchronizacja w czasie dziatan kontrolnych i audytowych,
w szczegolnosci poprzez dzielenie informacji i wspolprace z Audytem Wewngtrznym oraz Pelnomocnikiem ds.
Zarzadzania Jakoscia,

4. pelienie funkcji koordynatora ds. wspoélpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie przeciwdzialania praniu pienigedzy i finansowaniu terroryzmu w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,
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5. biezace umieszczanie w BIP-ie informacji wymaganych odrebnymi regulacjami a dotyczacych
realizowanych zadan.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA STANOWISKA PRACY
§ 5. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej wspotdziata:

1) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz jednostkami
organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego w zakresie koordynacji systemu kontroli zarzadczej,

2) z innymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa:

a) z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie:

- przekazywania materialow na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwat, postanowien i decyzji Zarzadu,
- przeptywu korespondencji,

- prowadzonej korespondenc;ji,

- realizacji zaopatrzenia w urzadzenia, artykutly i sprzet biurowy,

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

¢) z Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

d) z Audytem Wewnetrznym oraz Petnomocnikiem ds. Zarzadzania Jakoscig dla zapewnienia przeptywu
informacji w zakresie realizowanych kontroli i audytow.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE PRZEZ SAMODZIELNE
STANOWISKO DS. KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 6. 1. Funkcje kancelaryjne wykonywane sg na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli Zarzadcze;j.
Do zadan w/w stanowiska w zakresie obstugi kancelaryjnej w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie obslugi kancelaryjno-biurowej, zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
kancelaryjng i zasadami obiegu korespondencji obowiazujagcymi w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

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

5) prowadzenie wykazu pieczgci. Wykaz pieczeci uzywanych przez Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli
Zarzadczej zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspolpraca w tym zakresie
z archiwistg zakladowym.

2. Podpisywanie korespondencji:

1) catlos¢ korespondencji adresowanej do komorek organizacyjnych Starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu Raciborskiego podpisuje osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli Zarzadcze;j,
zgodnie z posiadanym upowaznieniem. Wykaz upowaznien osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku
ds. Kontroli Zarzadczej zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

2) w sprawach, w ktorych osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli Zarzadczej
nie posiada upowaznienia, przedstawia korespondencje¢ Staroscie.

3. Przy opracowywaniu projektow umow cywilnoprawnych nalezy:
1) prawidtlowo formutowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,
2) uzyska¢ akceptacje Radcy Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

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

4)uzgodni¢ merytoryczng stron¢ umowy Ww porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych
wspotdziatajacych podczas realizacji umowy.
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VL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 7. Opis Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

§ 8. 1. Pracownik zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli Zarzadczej zobowigzany jest do
przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu.

2. Pracownik nowo przyjety do pracy zapoznaje si¢ z trescig niniejszego regulaminu.

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Adam Hajduk
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WYKAZ PIECZECI
uzywanych przez Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej

Lp Nazwa pieczatki

Wzor

1 [Pieczatka imienna

Inspektor
ds. kontroli zarzadczej

Katarzyna Borek

5 Pieczatka nagltéwkowa
adresowa

Starostwo Powiatowe
w Raciborzu
Plac Okrzei 4
47-400 Raciborz
tel. 32 415 44 08, fax 415
87 36
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Wewnetrznego
Samodzielnego Stanowiska

ds. Kontroli Zarzadczej



WYKAZ UPOWAZNIEN
osoby zatrudnionej

Zatagcznik nr 2

do Regulaminu Wewnetrznego

Samodzielnego Stanowiska

ds. Kontroli Zarzadczej

na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli Zarzadczej

Nazwisko
i imie

Stanowisko

Zakres upowaznienia

Numer
upowaznienia

Data
upowaznienia

Borek
Katarzyna

inspektor

podpisywanie korespondencji w zakresie spraw
nalezacych do kompetencji Samodzielnego
Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej, adresowanej
do kierownikéw komorek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

189/2011

01.09.2011

dostep do informacji niejawnych o klauzuli
,,zastrzezone”

08.11.2011

I. do wykonywania operacji przetwarzania

w zbiorach danych osobowych:

1. Klienci powiatu raciborskiego — Mdok — Baza
Informatyczna,

Prawo dostepu na poziomie ,,0gladanie” do
przetwarzania wszystkich zbioréw danych
osobowych, dla ktérych administratorem jest
Powiat Racibdrz — wynika z pelnionej funkcji
II. do wykonywania operacji przetwarzania

w systemach informatycznych:

1. Biuletyn Informacji Publicznych — w zakresie
czynnosci,

2. Poczta elektroniczna e-mail:
kontrola@powiatraciborski.pl

3. Baza danych na serwerze Starostwa
Powiatowego — kontrola

4. Elektroniczny obieg dokumentow ,,Mdok” —
kierownik

5. Risk Manager — administrator

93/2013

22.05.2013

Starosta

Adam Hajduk
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Wewnetrznego
Samodzielnego Stanowiska
ds. Kontroli Zarzadczej
OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
S eSSBS ST T e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
1. Nazwa komérki organizacyjnej
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej
2. Nazwa stanowiska
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej
3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
petoetatowe
4. Nazwa stanowiska bezpos$rednio nadrzednego
Starosta
5. Stanowiska bezpos$rednio podlegle
5 1. Liczba stanowisk — nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk — nie dotyczy
6. Docelowe stanowisko stuzbowe
inspektor
7. Gléwny cel istnienia stanowiska

Koordynacja dziatan w zakresie kontroli zarzadczej podejmowanych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu
oraz na poziomie powiatu (tzw. poziom II kontroli zarzadczej).

8. Obowiazki stuzbowe

1) zapewnienie realizacji zadan wymienionych w § 25 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) koordynowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej podejmowanych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu oraz na poziomie powiatu (tzw. poziom II kontroli zarzadczej), z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, w tym m. in.:

a) koordynowanie i monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem w starostwie, wtym prowadzenie
i aktualizacja rejestru ryzyk oraz administrowanie narzedziem informatycznym ,.e-risk” (Risk Manager),

b) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w starostwie,

c¢) gromadzenie i analiza o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej sporzadzanych przez kierownikéw komorek
organizacyjnych starostwa oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych powiatu,

d) gromadzenie i analiza informacji $wiadczacych o stanie kontroli zarzadczej w starostwie (np. wyniki
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, audytow, skarg i wnioskow — w zakresie, w jakim zawierajg informacje
o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej),

e) sporzadzanie informacji o stanie kontroli zarzadczej w starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu
w oparciu o zgromadzone dane,
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f) wspieranie kierownikow komorek organizacyjnych starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu
przy opracowywaniu planéw dziatalnosci (np. pomoc w wyznaczaniu celow, ustalaniu miernikéw) i sprawozdan
z ich wykonania (monitorowanie realizacji zadan zaplanowanych w planie dziatalnosci),

g) opracowywanie ipomoc (w miar¢ zglaszanych potrzeb) w tworzeniu zasad, procedur, wytycznych,
wdrazaniu zmian zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w starostwie, a takze
organizowanie narad i szkolen dla pracownikow starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu, proponowanie
zmian w strukturze organizacyjnej starostwa, w celu ciggtego doskonalenia systemu,

h) sledzenie zmian i nowych trendow w zakresie standardow kontroli zarzadczej,

3) wykonywanie czynno$ci kontrolnych, w szczegoélno$ci w zakresie finansowym oraz organizacyjno-
prawnym, atakze udzial w postgpowaniach wyjasniajacych iczynnosciach audytowych, zleconych przez
Staroste, w jednostkach organizacyjnych powiatu ikomorkach organizacyjnych starostwa inalezyte ich
dokumentowanie,

4) zapewnienie integralno$ci oraz synchronizacja w czasie dzialan kontrolnych i audytowych,
w szczegolnosci poprzez dzielenie informacji 1 wspolprace z Audytem Wewngtrznym oraz Pelnomocnikiem ds.
Zarzadzania Jakoscig,

5) petnienie funkcji koordynatora ds. wspotpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej
w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy 1 finansowaniu terroryzmu w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

6) biezace umieszczanie w BIP-ie informacji wymaganych odrebnymi regulacjami a dotyczacych
realizowanych zadan.

7) rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,
8) rzetelne i terminowe zalatwienie skarg i wnioskéw dotyczacych realizowanych czynnosci,
9) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

10) weryfikowanie projektow uchwal Rady Powiatu iZarzadu Powiatu, wystgpien, zestawien, analiz,
odpowiedzi i innych dokumentow w sprawach nalezacych do zakresu dziatania,

11) opracowywanie i biezgca aktualizacja regulaminu wewngtrznego,

12) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa: administracyjnego, cywilnego, zamdwien publicznych,
13) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

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

h) Regulaminu Wewnetrznego Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadcze;j,

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

15) obstuga klientow i wspotpracownikow w sposdb uprzejmy i zyczliwy,

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

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

18) zarzadzanie ryzykiem na zajmowanym stanowisku pracy,
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19) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.
9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednio przed Starosta,

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

Nie dotyczy

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) za organizacje, przebieg i rezultaty wilasnej pracy,

2) za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane sa obowigzki stuzbowe,
3) za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie,

4) za przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna.

1) podpisywanie korespondencji w zakresie spraw nalezacych do kompetencji, adresowanej do kierownikow
komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu 1ijednostek organizacyjnych Powiatu
Raciborskiego,

2) podpisywanie dokumentéw oraz stwierdzanie zgodno$ci z oryginatlem, zgodnie zupowaznieniem
udzielonym przez Starostg,

3) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych oraz w systemach informatycznych, w zakresie
okreslonym w upowaznieniu udzielonym przez Staroste,

4) wykonywanie czynno$ci kontrolnych, w szczegdlno$ci w zakresie finansowym oraz organizacyjno-
prawnym, atakze udzial w postgpowaniach wyjasniajacych i czynno$ciach audytowych, zleconych przez
Staroste, w jednostkach organizacyjnych powiatu ikomorkach organizacyjnych starostwa, zgodnie
z upowaznieniem udzielonym przez Starostg.

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan.

11.1. Kontakty wewnetrzne.

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

Z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.

Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.

Petlnomocnik ds. Zarzadzania JakoScia

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

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

2) wyposazenie stanowiska w telefon, dostep do faxu oraz kserokopiarki,
3) dostep do przepiséw 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) sporadycznie konieczno$¢ pracy po godzinach.
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B. WYMAGANIA OSOBOWE

LR R TR R S S S SR R R SR R S R SR R R TR R L S S S R R TR SR SR R S R R TR R S SR R R R R SR R O S R SR R R TR R S S SR R R R R L o
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyksztatcenie wyzsze magisterskie.

Preferowane: prawo, administracja, ekonomia, rachunkowos$¢, zarzadzanie.

17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe

Co najmniej 4 lata, wtym co najmniej 1rok na stanowisku kierowniczym lub 2 lata na stanowisku
samodzielnym w jednostkach sektora finanséw publicznych, doswiadczenie w wykonywaniu funkcji
kontrolnych Iub w audycie.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe

Nie dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci

1) interpretacja przepisOw prawa,

2) obstuga programéow komputerowych,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktéw,

5) umiejetnos¢ motywowania do pracy.

20. Inne umiejetnos$ci przydatne na danym stanowisku
1) fatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
2) samodzielne uzupehianie wiedzy w zakresie przydatnym na zajmowanym stanowisku.
21. Niezbedne cechy osobowosciowe

1) zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,

2) skrupulatnos¢,

3) rzetelnos$e,

4) bezstronnos¢.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.

Posiadanie upowaznienia do wykonywania operacji przetwarzania danych w systemach informatycznych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sekretarz Powiatu Starosta

Beata Banczyk Adam Hajduk
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