ZARZADZENIE NR 88/2013
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 7 sierpnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Biura Obslugi Prawnej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz.U.z2013r., poz. 595 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 2011r. z p6zn.
zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Biura Obstugi Prawnej w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewnetrzny - zwany dalej regulaminem - okres$la organizacje, zadania, zasady funkcjonowania
Biura Obstugi Prawnej wymienionego w § 16 ust. 2 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, zatwierdzonego uchwatg Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011r.
z pdzn. zm.

§ 3. Biuro Obstugi Prawnej - zwane dalej Biurem - zostatlo powotane do koordynacji kompleksowej obstugi
prawnej $wiadczonej na rzecz Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz jednostek organizacyjnych Powiatu
Raciborskiego przez zewnetrzne kancelarie radcow prawnych lub adwokatow.

§ 4. Biuro funkcjonuje na zasadach hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynno$ci i indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 5. Biuro podlega bezposrednio Sekretarzowi Powiatu.
§ 6. Dla wykonania zadan w Biurze tworzy si¢ stanowisko pracy ds. prawnych.
§ 7. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski;

2) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Raciborskiego;

3) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury Starostwa,
w szczegolnosci: wydzial, referat, biuro oraz samodzielne stanowisko pracy;

4) instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA STANOWISKA PRACY

§ 8. Do zadan stanowiska pracy ds. prawnych nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja obslugi prawnej wykonywanej przez zewngtrzne kancelarie zgodnie zzasadami przyjetymi
w wewnetrznych regulacjach,

2) zapewnienie wspOlpracy pomiedzy radcami prawnymi wykonujacymi obstuge prawng a komoérkami
organizacyjnymi Starostwa,

3) przekazywanie wiasciwym komorkom organizacyjnym w formie elektronicznej informacji o zmianach
w przepisach prawnych w zakresie zwigzanym z ich merytoryczng dziatalnoscia,

4) przygotowywanie propozycji podziatu spraw przydzielanych poszczegdlnym radcom prawnym dostosowanym
do struktury organizacyjnej Starostwa oraz biezace nadzorowanie jego realizacji,
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5) biezace informowanie pracownikoéw o godzinach pracy radcoéw prawnych oraz ewentualnych zmianach
w ustalonym harmonogramie pracy,

6) wspolpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez Biuro zadan,

7) nadzorowanie merytorycznej prawidlowosci realizowania umowy przez zewngetrzne kancelarie,
w szczegolnosci wywigzywania si¢ przez strong umowy z wszystkich jej postanowien oraz biezace wyjasnianie
przyczyn ewentualnych nieprawidlowosci,

8) zgtaszanie  potrzeby  udzielenia  zamdwienia  publicznego na  obstuge  prawng  Starostwa
do Referatu Zamowien Publicznych oraz udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem warunkow
zamoOwienia oraz wyborem najkorzystniejszej oferty,

9) przygotowywanie propozycji do projektu planu finansowego Starostwa w zakresie $§rodkéw finansowych na
obstluge prawng oraz zapewnienie prawidtowego jego realizowania,

10) sporzadzanie projektéw pelnomocnictw i upowaznien dla radcoOw prawnych,
11) sporzadzanie projektow pism w sprawach sagdowych i administracyjnych,

12) sporzadzanie projektow pism w postgpowaniach egzekucyjnych oraz biezaca wspotpraca w tym zakresie
z Wydziatem Finansowym,

13) wstepna weryfikacja poprawnos$ci projektow umoéw, uchwal, zarzadzen sporzadzanych przez komorki
organizacyjne,

14) przekazywanie komoérkom organizacyjnym informacji o tresci poprawnych zapisow w projektach
dokumentow przygotowywanych przez komorki, po uzgodnieniu z radcami prawnymi,

15) prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych Systemu Zarzadzania Jakos$cia w obszarze Biura, w tym
w szczegolnosci sporzadzanie:

a) planu pracy Biura,
b) sprawozdania z dziatalnosci Biura,
¢) wymaganych statystyk, zestawien, analiz oraz opracowan,

16) zapewnienie przeptywu informacji z zakresu obshugi prawnej pomiedzy poszczegdlnymi radcami prawnymi
a komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie wynikajacym
Z UMowy,

17) prowadzenie zestawien petnomocnictw udzielonych poszczegolnym radcom prawnych, spraw sgdowych
i egzekucyjnych przez nich prowadzonych,

18) udziat w naradach Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
19) opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu,
20) przestrzeganie przepisow dotyczacych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikdéw samorzadowych,
f) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
g) Regulaminu Wewnetrznego Biura Obstugi Prawnej,

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

22) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie obowiazujacych,
regulacjach wewngetrznych, ustalajagcych w szczeg6élnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
i okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia naruszenia danych,
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23) dbanie o powierzone  mienie oraz  skuteczne  iprawidlowe  zabezpieczanie = dokumentow
1 pieczatek,

24) wykonywanie innych czynnos$ci z zakresu realizacji zadan Biura zleconych przez Sekretarza Powiatu.

Rozdzial 3.
ZASADY WSPOLDZIALANIA STANOWISKA PRACY

§ 9. Stanowisko ds. prawnych wspoétdziata:

1) ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakresie
biezacego $wiadczenia i koordynacji obstugi prawnej,

2) z innymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa:
a) z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie:
- przekazywania materiatdw na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwal, postanowien i decyzji Zarzadu,
- przeptywu korespondencji,
- realizacji zaopatrzenia w urzadzenia, artykuly i sprzgt biurowy,
b) z Biurem Rady w zakresie realizacji uchwat i wnioskoéw oraz interpelacji radnych,
¢) z Wydziatem Finansowym w zakresie postepowan egzekucyjnych nalezno$ci cywilnoprawnych.

Rozdzial 4.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE W BIURZE

§ 10. 1. Funkcje kancelaryjne w Biurze wykonywane sg na stanowisku pracy ds. prawnych.
2. Do zadan w/w stanowiska w zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej w szczegoélnosci nalezy:

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

2) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Biura, przedktadanie poszczegélnym radcom prawnym lub
koordynatorowi radcow prawnych odpowiedzialnemu za podziat pracy pomigdzy poszczegdlnymi radcami oraz
pilnowanie terminowo$ci podejmowania przez radcow prawnych stosownych czynnosci w poszczegdlnych
sprawach,

3) zamawianie na potrzeby Biura czasopism, literatury fachowej, materiatéw biurowych, pieczgci, itp.,
4) zgtaszanie usterek, konieczno$ci przeprowadzenia napraw, itp.,
5) archiwizowanie dokumentow,

6) prowadzenie wykazu pieczeci. Wykaz pieczgci uzywanych w Biurze zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Podpisywanie korespondencji:

1) w zakresie obstugi prawnej §wiadczonej przez zewnetrzne kancelarie pisma podpisuje radca prawny zgodnie
z udzielonym petnomocnictwem lub podzialem spraw,

2) pisma zastrzezone do podpisu Starosty zgodnie z obowigzujacymi przepisami podpisuje Starosta badz
upowazniona przez Staroste osoba,

3) korespondencj¢ adresowang do komorek organizacyjnych Starostwa oraz radcoOw prawnych podpisuje
pracownik ds. prawnych zgodnie z odrgbnym upowaznieniem. Wykaz upowaznien pracownika ds. prawnych
zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4)w zakresiec dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sg przez pracownikdw wymienionych
w zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien iodpowiedzialnosci w zakresie
ustalenia o0s6b uprawnionych do podpisywania dowodow bankowych ikasowych oraz ustalenia o0s6b
uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentéw finansow-ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
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Rozdzial 5.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. prawnych stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 12. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. prawnych zobowiazany jest do przestrzegania postanowien
niniejszego zarzadzenia.

§ 13. Pracownik nowo przyjety do pracy zapoznaje si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 14. 1. Zobowiazuje pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. prawnych do biezacego aktualizowania
zatgcznikdéw nr 1 1 2 do zarzadzenia.

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

§ 15. Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 41/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 30 grudnia 2003r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngetrznego Biura Obshugi Prawnej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 16. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 17. 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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www.bip.powiatraciborski.pl

Zakgcznik nr 1

do Zargdzenia Nr 88 /2013
Starosty Raciborskiego z dnia 7
sierpnia 2013r.

WYKAZ PIECZ ECI
uzywanych w Biurze Obstugi Prawne;j

Lp.

Nazwa piecatki

Wzbér

Piecatka

Za zgodné¢ odpisu z oryginatem
Racibdérz, dnia

Piecatka nagtéwkowa adresowa

Starostwo Powiatowe w Raciborzu
Plac Okrzei 4
47-400 Racibérz
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Zalgcznik nr 2
do Zargdzenia Nr 88/2013
Starosty Raciborskiego z dnia 7

sierpnia 2013r.
WYKAZ UPOWAZNIEN
0soby zatrudnione)
na stanowisku ds. prawnych
Ngz_wi_sko Stanowisko Zakres upowaznienia Nurpe_r : Da}tq :
1 imie¢ upowaznienia upowaznienia
. | Zarzmdzenie Nr
Eﬁ;‘:};";\‘;‘v geertoggvczg; dokumentow, 55013 Starosty05.01.2013r
Hgowy Raciborskiego
Wykonywanie operacji przetwarzania
w zbiorach danych osobowych 12/2013 23.01.2013y.
i w systemach informatycznych
SzukalskaIrls ektor
Anna P

Podpisywanie korespondencji
w zakresie sprawealizowanych
w Biurze Obstugi Prawnej
adresowanej do kierownikéw

komoérek organizacyjnych Starostwa 164/2013 05.08.2013r.

Powiatowego w Raciborzu oraz
radcow prawnycKwiadczcych
obstug prawry w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu
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Zakgcznik nr 3

do Zarzdzenia Nr 88 /2013
Starosty Raciborskiego z dnia 7
sierpnia 2013r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkhkkkkkkhkkhkkhkkhkkhkkkhkkkkkkkkhkkkk *kkkkkkkkkkkk

1. Nazwa komorki organizacyjnej
Biuro Obstugi Prawnej

2. Nazwa stanowiska
Stanowisko ds. prawnych

3. Charakter stanowiska
1) jednoosobowe
2) petnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezp@ednio nadrzednego
Sekretarz Powiatu

5. Stanowiska bezpérednio podlegte
5 1. Liczba stanowisk- nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk -nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko sttbowe
inspektor

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska
Koordynacja kompleksowe] obstugi prawnej wykonywapezez zewitrzne kancelarie
radcéw prawnych lub adwokatéw na rzecz Starostwaidowego w Raciborzu oraz
jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego.

8. Obowiazki stuzbowe

1) koordynacja obstugi prawnej wykonywanej przezwmxgrzne kancelarie zgodnie
z zasadami przyfymi w wewretrznych regulacjach,

2) zapewnienie wspotpracy pogdiy radcami prawnymi wykonagymi obstug prawn,
a komorkami organizacyjnymi Starostwa,
3) przekazywanie wikgiwym komorkom organizacyjnym Starostwa w formiekgtoniczne;j

informacji o zmianach w przepisach prawnych w zsieewgzanym z ich merytorycan
dziatalngcia,

4) przygotowywanie propozycji podzialu spraw przgtemych poszczegélnym radcom
prawnym dostosowanym do struktury organizacyjnejar@&twa oraz bigce
nadzorowanie jego realizacji,

5) biezgce informowanie pracownikOw o0 godzinach pracy radcgrawnych oraz
ewentualnych zmianach w ustalonym harmonogramieypra
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6) wspoipraca ze wszystkimi komérkami organizacgjnyv zakresie realizowanych przez
Biuro zada,

7) nadzorowanie merytorycznej prawidiosgd realizowania umowy przez zewgtrzne
kancelarie, w szczegOldm wywigzywania s¢ przez stroa umowy z wszystkich jej
postanowié oraz biggce wyjanianie przyczyn ewentualnych nieprawidtaien

8) zgtaszanie potrzeby udzielenia zamowienia pabégo na obstugprawry Starostwa
do Referatu ZamowiePublicznych oraz udziat w pracach zmanych z przygotowaniem
warunkéw zamowienia oraz wyborem najkorzystniejsdejty,

9) przygotowywanie propozycji do projektu planu asowego Starostwa w zakresie
srodkéw finansowych na obstag prawry oraz zapewnienie prawidiowego jego
realizowania,

10) sporadzanie projektéw petnomocnictw i upoiveen dla radcow prawnych,

11) sporadzanie projektéw pism w sprawacidswych i administracyjnych,

12) sporadzanie projektéw pism w pagtowaniach egzekucyjnych oraz hjea wspotpraca
w tym zakresie z Wydziatem Finansowym,

13) wstpna weryfikacja poprawnoi projektow umoéw, uchwat, zagdzer sporadzanych
przez komorki organizacyjne,

14) przekazywanie komorkom organizacyjnym informazijtresci poprawnych zapisow
w projektach dokumentéw przygotowywanych przez kdkingpo uzgodnieniu z radcami
prawnymi,

15) prowadzenie cadoi spraw dotyczcych Systemu Zagrlzania Jakéria w obszarze
Biura, w tym w szczegodlriai sporadzanie:

a) planu pracy Biura,
b) sprawozdania z dziatalém Biura,
c) wymaganych statystyk, zestawi@naliz oraz opracowia
16) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Bjweaszczegolnéci:

a) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i iimeglkzdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zada w formie papierowej i elektronicznej zgodnie ztinkcjg
kancelaryja, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrakcjobiegu
korespondenciji w Starostwie,

b) przyjmowanie korespondencji wptywagj do Biura, przedkiadanie poszczegoinym
radcom prawnym lub koordynatorowi radcow prawnydpawiedzialnemu za podziat
pracy pomgdzy poszczegoOlnymi radcami oraz pilnowanie termioémivpodejmowania
przez radcéw prawnych stosownych czy§mev poszczegoélnych sprawach,

c) zamawianie na potrzeby Biura czasopism, liteyafachowej, materiatébw biurowych,
pieczci, itp.,

d) zgtaszanie usterek, koniecZoioprzeprowadzenia napraw, itp.,

e) archiwizowanie dokumentow,

17) zapewnienie przeptywu informacji z zakresu ogsprawnej pomidzy poszczegolinymi
radcami prawnymi a komodrkami organizacyjnymi Stamas oraz jednostkami
organizacyjnymi Powiatu w zakresie wynikaym z umowy,
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18) prowadzenie zestawigetnomocnictw udzielonych poszczegolnym radconwpseh,
spraw gdowych i egzekucyjnych przez nich prowadzonych,

19) udziat w naradach Wydziatu Organizacyjnegora8pObywatelskich,
20) opracowywanie i bigca aktualizacja regulaminu wegtrenego,
21) przestrzeganie przepisow dotyoych:

a) ochrony informaciji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

c) ochrony przeciwparowej i ochrony mienia,

d) bezpieczistwa i higieny pracy,

e) Regulaminu Pracy iinnych przepisObw regadygh status  pracownikow
samoradowych,

f) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa PowiatowedrRaciborzu,
g) Regulaminu Wewttrznego Biura Obstugi Prawnej,

22) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemzdzania przy realizacji zada
objetych zakresem czynsai,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych wsoho okrglonych w przepisach
ogolnie obowazujacych, regulacjach wewtrznych, ustalajcych w szczegolriei dostp
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i d&pgych sposdb pogbowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

24) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznewiplifawe zabezpieczanie dokumentow
I piecatek,

25) wykonywanie innych czynkoi z zakresu realizacji zaflaBiura zleconych przez
Sekretarza Powiatu.

9. Odpowiedzialnacsé:
9.1. Odpowiedzialng stwzbowa:
Bezpdrednio przed Sekretarzem Powiatu
9.2. Odpowiedzialng finansowa:
Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowoeksiwych w zakresie prowadzonych
spraw
9.3. Inna odpowiedzialrsoé:
1) za organizagj, przebieg i rezultaty wiasnej pracy,
2) za powierzone mienie znajdop s¢ w pomieszczeniu, w ktérym wykonywane s
obowigzki stuzbowe,
3) za wytkowany sprzt komputerowy i oprogramowanie,
4) za przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemzadzania.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzieln& decyzyjna:

1) podpisywanie korespondencji w zakresie spraw readnych w Biurze adresowanej
do komoérek organizacyjnych Starostwa oraz radc@wpychswiadczcych obstug
prawrg w Starostwie,

2) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowystaz w systemach
informatycznych, w zakresie okfenym w upowanieniu udzielonym przez Star@st

3) dokonywanie kontroli merytorycznej dokurt@v finansowo-ksigowych.
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11.Kontakty stuzbowe niezlzdne w celu wykonywania zada.
11.1. Kontakty wewegtrzne:
Ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa
11.2. Kontakty zewgtrzne:
1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu,
2) z gdami, prokuraturami, kancelariami komorniczymimymi urzdami,
instytucjami w zakresie realizowanych spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Nie dotyczy

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
Nie dotyczy

14.Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbdne do realizacji zada.
1) wyposaenie stanowiska pracy w komputer z nighlym oprogramowaniem,
z dostpem do internetu, poczty e-mail, programu prawnego,
2) wyposaenie stanowiska pracy w telefon, dgstlo faxu oraz kserokopiarki,
3) dostp do przepisow prawa i literatury fachowej,
4) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia.

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

B. WYMAGANIA OSOBOWE
kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhhkkkkhkkkkkhhkkkkkkkkhkkkkkkkkkkk *kkkkkkkkkkkk
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na steowisku
Wyksztatcenie: wysze magisterskie
Preferowane: prawo, administracja

17. Wymagany sta pracy i doswiadczenie zawodowe
Co najmniej 6 lat, w tym co najmniej 4 lata w adisiracji publicznej

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy

19. Wymagane umiegtnosci
1) posiadanie wiedzy i znajorm przepisow prawa w zakresie wykonywanych czyeno
w Biurze,
2) umiegtnos¢ interpretacji przepisow prawa,
3) obstuga programéw komputerowych,
4) umiegtnos¢ pracy w zespole,
5) umiegtnosé rozwigzywania konfliktow,
6) umie¢tnos¢ motywowania do pracy.
20. Inne umiegtnosci przydatne na danym stanowisku
1) tatwas¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
2) samodzielne uzupetnianie wiedzy w zakresie p#yin na zajmowanym stanowisku.

21. Niezlzdne cechy osobow&tiowe
1) zdolnc¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) skrupulatnéc,
3) rzetelndc¢,
4) bezstronngc.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
Posiadanie upowaienia do wykonywania operacji przetwarzania danyckystemach
informatycznych Starostwa.

Sporadzit: Zatwierdzit:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Baiczyk Adam Hajduk
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