ZARZADZENIE NR 134/2013
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 26 listopada 2013 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Wodnej i Rolnictwa 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. 595z pdzn. zm.) oraz § 13 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
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 Wewnetrzny Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej
i Rolnictwa Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa do stosowania
postanowien zwartych w Regulaminie Wewngtrznym.

§ 3. 1. Zobowiazuje Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa do biezacego
aktualizowania zatgcznikow nr 2 i nr 3 do Regulaminu Wewng¢trznego.

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

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 108/10 Starosty Raciborskiego z dnia 23 wrzesnia 2010r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej
i Rolnictwa Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 5. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu = Ochrony
Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

§ 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



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 134/2013
Starosty Raciborskiego

z dnia 26 listopada 2013 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU OCHRONY SRODOWISKA,
GOSPODARKI WODNEJ | ROLNICTWA

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej regulaminem — okre$la organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa,
wymienionego w § 16 ust. 2, pkt 21 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwalg Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego
z dnia 30 sierpnia 2011r. z p6zn. zm.

§2

1. Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa — zwany dalej Referatem
— zostal powolany dla realizacji zadan Powiatu wynikajacych z ustaw szczegdtowych
z zakresu ochrony przyrody is$rodowiska, gospodarki odpadami, gospodarki wodno-
sciekowej 1 geologii oraz rolnictwa, lowiectwa i le$nictwa.

2. Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§3
1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie:
1) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu:

a) stanowisko pracy ds. finansowo — administracyjnych (SE.1),

b) stanowisko pracy ds. gospodarki wodno — $ciekowej oraz rolnictwa, leSnictwa i fowiectwa
(SE-1),

c) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami (SE.III),

d) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody (SE.IV),

e) stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska i geologii (SE.V).

2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nrl do niniejszego
regulaminu.

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



1. ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU.

§4
1. Kierownik Referatu.
Do zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w  § 37 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) wilasciwe zarzadzanie personelem, w szczegdlno$ci poprzez:

a) dobor pracownikéw na poszczegélne stanowiska pracy, przede wszystkim wg Kryterium
umiejetnosci 1 wiedzy,

b) prawidlowy podziat obowigzkow pomig¢dzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy,

C) opracowanie i biezgcg aktualizacje zakresow czynnoS$ci dla pracownikow,

d) systematyczng i obiektywng ocen¢ pracownikow,

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

f) kontrole wewngtrzng na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

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

3) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepiséw dotyczacych:

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 Referacie,

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

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

4) opracowywanie analiz, ocen, programéw, zatozen do polityki Powiatu, propozycji
rozstrzygni¢¢ dla organdw Powiatu w zakresie spraw Referatu,

5) wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu oraz instytucjami i organizacjami zewnetrznymi w celu realizacji zadan Referatu,
ktore tego wymagaja,

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

7) prowadzenie spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
zakresu dziatania Referatu,

8) dbanie o powierzone mienie oraz nadzor nad skutecznym i prawidlowym
zabezpieczeniem dokumentdw i pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

9) opracowywanie i biezagca aktualizacja regulaminu Referatu,

10) prawidtlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami prawa zamowien publicznych,

11) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania iuchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Referatu,

12) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majgtkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrdodet,

13) biezagce monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Referatu,

14) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow trafiajgcych do Referatu,



15)nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogéw Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

16) nadzor nad biezacg aktualizacjg procedur administracyjnych umieszczanych w BIP-ie,

17) weryfikowanie projektow uchwal Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, wystgpien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

18) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwat
organéw powiatu,

19) nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczeg6élnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

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

II1. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.
§5
1. Stanowisko pracy ds. finansowo — administracyjnych (SE.I).
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga administracyjna Referatu,

2) obstuga finansowa Referatu,

3) promowanie i organizowanie edukacji ekologicznej na terenie Powiatu,

4) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji ze srodkéw budzetu Powiatu bedacego
w dyspozycji Referatu na zadania proekologiczne,

5) prowadzenie spraw dotyczacych udost¢pniania informacji publicznych i informacji
o srodowisku,

6) prowadzenie catosci spraw dotyczacych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
w obszarze Referatu w tym w szczegdlnosci:

a) plandéw pracy Referatu,

b) sprawozdan z dziatalno$ci Referatu,

c) wymaganych statystyk, zestawien i opracowan,

7) przygotowywanie informacji o stanie srodowiska w Powiecie Raciborskim na podstawie
informacji przygotowanych przez pracownikdéw branzowych,

8) nadzor i kontrola w zakresie finanso6w nad dziatalnoscig spotek wodnych,

9) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz w BIP-ie Powiatu Raciborskiego,

10) petnienie zastepstwa w czasie nicobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony
przyrody, ds. gospodarki wodno — §ciekowej oraz rolnictwa, le$nictwa i fowiectwa,

11) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

12)terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu dzialania Referatu
w szczegdlnosci rzetelne, wyczerpujace 1 skrupulatne przygotowywanie projektow
odpowiedzi,

13) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

14) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu informacji o srodowisku,

15) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,



16) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezgce realizowane
przez Referat,

17) sporzadzaniec materiatow  rozliczeniowych oraz kompletowanie dokumentacji
projektowych, studialnych 1 analitycznych dla realizowanych zadan,

18) wykonywanie operacji przetwarzania danych (w formie tradycyjnej i w formie
informatycznej),

19) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostgp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

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

21) dbanie 0 powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentéw
1 pieczatek,

22) wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie jednostkami,

23) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzedu,

24) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach umoéwionego rodzaju pracy,

25) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie
spraw,

26) dla udzielanych zamowien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbednych
materialéw przetargowych zgodnie z prawem zamdwien publicznych,

27) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikéw samorzagdowych.

2. Stanowisko pracy ds. gospodarki wodno — $ciekowej oraz rolnictwa, lesnictwa
i fowiectwa (SE.II).

Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno — $ciekowej,

2) wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwolen wodnoprawnych,

3) prowadzenie wizji lokalnych w terenie oraz zbieranie ianalizowanie dokumentéw
w zakresie prowadzonych spraw,

4) ustanawianie stref ochrony bezposredniej uje¢ wody,

5) wykonywanie przegladow ustalen pozwolen wodnoprawnych,

6) nadzorowanie prac zwigzanych z malg retencja oraz konserwacja i utrzymywaniem
drozno$ci ciekow wodnych z wytaczeniem wod zZeglownych, rowoéw przydroznych
oraz przebiegajacych przez tereny wykorzystywane rolniczo,

7) udziat w pracach zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa,

8) ustalanie warunkow wprowadzania $ciekow do wod i do ziemi,

9) nadzor i kontrola nad dziatalnos$cig spotek wodnych, w tym zatwierdzanie statutu,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow szczegbélowych w zakresie rolnictwa,
lowiectwa i le$nictwa,

11) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie gospodarki wodno —
Sciekowej oraz rolnictwa, lowiectwa 1 le$nictwa, na zasadach okre§lonych w przepisach
o udostegpnianiu informacji o srodowisku,

12) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o srodowisku w zakresie gospodarki



wodno — Sciekowej oraz rolnictwa, fowiectwa i le$nictwa,

13) prowadzenie czynnosci kontrolnych podmiotéw gospodarczych w zakresie gospodarki
wodno — $ciekowej oraz rolnictwa, fowiectwa i le$nictwa,

14) sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu gospodarki gospodarki wodno —
sciekowej oraz rolnictwa, lowiectwa i le$nictwa,

15) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie gospodarki gospodarki wodno —
sciekowej oraz rolnictwa, lowiectwa i le$nictwa,

16) przygotowywanie pozwolen zintegrowanych w cz¢éci dotyczacej gospodarki wodno —
sciekowej oraz rolnictwa, lowiectwa i le$nictwa,

17) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach m.in.: studium uwarunkowan
I kierunkéw zagospodarowania gminy, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w cze$ci dotyczacej gospodarki wodno-$ciekowej oraz rolnictwa,
lowiectwa 1 le$nictwa,

18) podejmowanie dziatan wynikajacych =z potrzeby gospodarki wodno — S$ciekowej
oraz rolnictwa, lowiectwa i le$nictwa,

19) przygotowywanie informacji o stanic $rodowiska Powiatu Raciborskiego z zakresu
gospodarki wodno - $cickowej oraz rolnictwa, fowiectwa i le$nictwa,

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoOtpraca z wlasnymi i obcymi jednostkami
w zakresie gospodarki wodno - sciekowej oraz rolnictwa, towiectwa i lesnictwa,

21) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentoéw finansowo — ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

22) terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu gospodarki wodno — $ciekowe;j
oraz rolnictwa, lowiectwa 1 le$nictwa, w szczegdlnosci rzetelne, wyczerpujace
1 skrupulatne przygotowywanie projektow odpowiedzi,

23) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, z zakresu gospodarki wodno — sciekowej oraz rolnictwa, fowiectwa
i le$nictwa, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

24) pehnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony
srodowiska i geologii i ds. finansowo-administracyjnych,

25) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezgce realizowane
przez Referat,

26) sporzadzanie materialdow  rozliczeniowych oraz  kompletowanie = dokumentacji
projektowych, studialnych i analitycznych dla realizowanych zadan,

27) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie
spraw,

28) dla udzielanych zamowien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbednych
materiatéw przetargowych zgodnie z prawem zamowien publicznych,

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

30) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczeg6lnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajagcych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

31) biezgce aktualizowanie danych zawartych na stronie Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie gospodarki wodno-sciekowej oraz rolnictwa,
lowiectwa i leSnictwa,

32) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek

33) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzedu,

34) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach uméwionego rodzaju pracy,

35) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie



srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,
36) wykonywanie operacji przetwarzania danych ( w formie tradycyjnej i w formie
informatycznej),
37) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
€) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,
f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujgcych status pracownikoéw samorzadowych.

3. Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami (SE.III).
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy W szczegolnosci.:

1) przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania pozwolen na wytwarzanie odpadow,

2) przygotowywanie decyzji o przeniesieniu praw i obowiazkow wynikajacych z pozwolenia
na wytwarzanie odpadow dla zainteresowanego nabyciem instalacji,

3) przygotowywanie decyzji zezwalajacych lub cofajacych zezwolenia na zbieranie,
przetwarzanie lub transport odpadow,

4) prowadzenie rejestru (przyjmowania zgloszen lub wykreslenie z rejestru) posiadaczy
odpadow zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie transportu,

5) prowadzenie rejestru zwierzat podlegajacych ochronie zgodnie z ustawg o ochronie
przyrody oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru,

6) wprowadzanie zezwolen i koncesji do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

7) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie gospodarki odpadami
na zasadach okreslonych w przepisach o udostgpnianiu informacji o srodowisku,

8) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o $rodowisku w zakresie
gospodarowania odpadami,

9) prowadzenie czynnosci kontrolnych podmiotow gospodarczych w zakresie gospodarki
odpadami,

10) sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu gospodarki odpadami,

11) terminowe rozpatrywanie skarg 1 wnioskoOw 2z =zakresu gospodarki odpadami,
w szczegblnosci rzetelne, wyczerpujace i skrupulatne przygotowywanie projektow
odpowiedzi,

12) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie gospodarki odpadami,

13) przygotowywanie pozwolen zintegrowanych w czesci dotyczacej gospodarki odpadami,

14) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach m.in.: studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania gminy, miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego w czgsci dotyczacej gospodarki odpadami,

15) podejmowanie dziatan wynikajgcych z potrzeby gospodarki odpadami,

16) przygotowywanie informacji o stanie $rodowiska Powiatu Raciborskiego z zakresu
gospodarki odpadami,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z wlasnymi i obcymi jednostkami
w zakresie gospodarki odpadami,

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

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



20) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,
21) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, z zakresu gospodarki odpadami, zgodnie z instrukcja kancelaryjna
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,
22) pelnienie zastepstwa w czasie nieobecno$ci 0sob zatrudnionych na stanowiskach
ds. ochrony srodowiska i geologii oraz ds. ochrony przyrody,
23) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczenie dokumentow
1 pieczatek,
24) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach uméwionego rodzaju pracy,
25) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezace, realizowane
przez Referat,
26) sporzadzanie  materiatbw  rozliczeniowych oraz  kompletowanie = dokumentacji
projektowych, studialnych i1 analitycznych dla realizowanych zadan,
27) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie
spraw,
28) dla udzielanych zamowien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbednych
materialdw przetargowych zgodnie z prawem zamdwien publicznych,
29) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzgdu,
30) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,
31) wykonywanie operacji przetwarzania danych ( w formie tradycyjnej i w formie
informatycznej),
32) przestrzeganie przepisow dotyczacych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona danych osobowych,
€) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,
f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych.

4. Stanowisko pracy ds. ochrony przyrody (SE.IV).
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy W szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw bedacych w kompetencji starosty, a wynikajacych z przepisow
o ochronie przyrody, za wyjatkiem prowadzenia rejestru zwierzat podlegajacych ochronie,

2) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zezwolen na
wycink¢ drzew 1 krzewow,

3) prowadzenie ogledzin w terenie oraz zbieranie i analizowanie dokumentéw w zakresie
prowadzonych spraw,

4) podejmowanie dziatan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

5) popularyzacja ochrony przyrody w spoleczenstwie,

6) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie ochrony przyrody na
zasadach okreslonych w przepisach o udostepnianiu informacji o srodowisku,

7) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o $rodowisku w zakresie ochrony
przyrody,

8) prowadzenie czynnosci kontrolnych osob fizycznych, podmiotéw gospodarczych oraz
jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony przyrody,

9) przygotowywanie informacji o stanie $rodowiska Powiatu Raciborskiego z zakresu
ochrony przyrody i srodowiska,



10) sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu ochrony przyrody,

11) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie ochrony przyrody,

12) przygotowywanie pozwolen zintegrowanych w czesci dotyczacej ochrony przyrody,

13) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach m.in.: studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania gminy, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w czesci dotyczacej ochrony przyrody,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspOlpraca z wilasnymi i obcymi jednostkami
w zakresie ochrony przyrody,

15) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiegowych
w zakresie prowadzonych spraw,

16) terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu ochrony przyrody, w szczego6lnosci
rzetelne, wyczerpujace 1 skrupulatne przygotowywanie projektow odpowiedzi,

17) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji z zakresu
ochrony przyrody, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

18) petnienie zastgpstwa w czasie nieobecno$ci o0sOb zatrudnionych na stanowiskach
ds. gospodarki odpadami oraz ds. finansowo — administracyjnych,

19) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezace, realizowane
przez Referat,

20) sporzgdzanie  materiatow  rozliczeniowych oraz  kompletowanie  dokumentacji
projektowych, studialnych i analitycznych dla realizowanych zadan,

21) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie
spraw,

22) dla udzielanych zamowien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezb¢dnych
materialdw przetargowych zgodnie z prawem zamdwien publicznych,

23) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow
1 pieczatek,

24) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzedu,

25) wykonywanie operacji przetwarzania danych (w formie tradycyjnej i w formie
informatycznej),

26) przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zrzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnos$ci Referatu,

27) przestrzeganie zasad przewarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegodlnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i1 okreslajacych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

28) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach uméwionego rodzaju pracy,

29) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

30) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujgcych status pracownikoéw samorzgdowych.

5. Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i geologii (SE.V).
Do zadan w/w stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw Ww zakresie ochrony powietrza, wynikajacych z przepisow Prawa



ochrony srodowiska,

2) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska przed hatasem,

3) prowadzenie spraw  dotyczacych ochrony  $rodowiska  przed  polami
elektromagnetycznymi,

4) wydawanie zezwolen na uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do emisji
dwutlenku wegla do powietrza,

5) koordynacja wydawania pozwolen zintegrowanych,

6) wydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalenia, wymiany
lub podziatu gruntow,

7) prowadzenie rejestru instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

8) prowadzenie spraw organu administracji geologicznej pierwszej instancji,

9) sprawowanie nadzoru i kontroli organu administracji geologicznej nad pracami
geologicznymi i dzialalno$cig prowadzong z tytutu konces;ji,

10) wyrazanie zgody na udostepnianie informacji geologicznej,

11) prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o terenach zagrozonych ruchami
masowymi ziemi oraz terendw, na ktorych wystepuja te ruchy,

12) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie w zakresie ochrony $rodowiska
1 geologii na =zasadach okreSlonych w przepisach o udostgpnianiu informacji
o srodowisku,

13) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o Srodowisku w zakresie ochrony
srodowiska i geologii,

14) prowadzenie czynnosci kontrolnych podmiotow gospodarczych w zakresie ochrony
srodowiska i geologii,

15) sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu ochrony srodowiska i geologii,

16) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie ochrony srodowiska i geologii,

17) przygotowywanie pozwolen zintegrowanych w czesci dotyczacej ochrony srodowiska,

18) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach m.in.: studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania gminy, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w czgsci dotyczacej ochrony srodowiska i geologii,

19) podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony srodowiska i geologii,

20) przygotowywanie informacji o srodowisku w Powiecie Raciborskim w zakresie ochrony
srodowiska 1 geologii,

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoOlpraca z wlasnymi i obcymi jednostkami
w zakresie ochrony §rodowiska i1 geologii,

22) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentow finansowo - ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

23) terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu ochrony $rodowiska i geologii,
w szczegllnosci rzetelne, wyczerpujace 1 skrupulatne przygotowywanie projektow
odpowiedzi,

24) stymulowanie wspotpracy i podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony
srodowiska oraz realizacji innych zadan zwigzanych z potrzeba koordynacji pracy
poszczegolnych stanowisk merytorycznych w Referacie,

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

26) pelnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci osob zatrudnionych na stanowiskach ds.
gospodarki wodno — $ciekowej, oraz rolnictwa, lesnictwa i towiectwa oraz gospodarki
odpadami,

27)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow
1 pieczatek,

28) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczenie i okreslajacych sposob postgpowania w razie



stwierdzenia naruszenia danych,

29) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnos$ci Referatu

30) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach uméwionego rodzaju pracy,

31) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezace, realizowane
przez Referat,

32) sporzadzanie  materiatow  rozliczeniowych oraz  kompletowanie  dokumentacji
projektowych, studialnych i analitycznych dla realizowanych zadan,

33) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie
spraw,

34) dla udzielanych zamowien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbednych
materiatow przetargowych zgodnie z prawem zamdwien publicznych,

35) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzedu,

36) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

37) wykonywanie operacji przetwarzania danych ( w formie tradycyjnej i w formie
informatycznej),

38) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

€) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikoéw samorzadowych.

IV. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.
§ 6

1. Stanowiska pracy wspolpracujg ze sobg w ramach Referatu.

2. Stanowiska pracy wspotpracujg z :

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

2) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie:

a) przekazywania materialdbw na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwal, postanowien
1 decyzji Zarzadu,

b) przeptywu korespondencji,

c) prowadzonej korespondenciji,

d) realizacji zaopatrzenia w artykuty biurowe i sprzgt inny,

e) komputeryzacji stanowisk pracy,

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

4) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,

5) Referatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zakupow i ustug,

6) Wydzialem Geodezji W zakresie uzytkowania systemu pozwalajgcego na wglad
do dokumentacji geodezyjno-kartograficznej,

7) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa w zakresie stosowanego jednolitego
rzeczowego wykazy akt, instrukcji kancelaryjnej oraz kodeksu postepowania
administracyjnego.
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V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

§7

Funkcje kancelaryjno-biurowe w Referacie wykonywane sg na stanowisku pracy
ds. finansowo — administracyjnych.

Do zadan w/w stanowiska nalezy:

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Referatu zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja kancelaryjna,

przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Referatu, przedktadanie Kierownikowi
I po zadekretowaniu przekazywanie na poszczegoélne stanowiska pracy,

petnienie funkcji doradczych dla pracownikow Referatu w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw organizacyjno — kadrowych Starostwa,
dbatos¢ o aktualnos$¢ procedur spraw zatatwianych w Referacie,

zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materiatdéw biurowych,
pieczeci, itp.,

zglaszanie usterek, konieczno$ci przeprowadzenia napraw, itp.,

prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Referacie. Wykaz pieczeci uzywanych
w Referacie zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

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

koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspOlpraca
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego,

10) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i prawidtowej obstugi kserokopiarki iinnych

1)

2)

3)

b)

urzadzen biurowych znajdujacych si¢ w Referacie.
Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.

Wykaz pracownikéw Referatu, ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania
zaswiadczen idokumentdow w swoim imieniu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Podpisywanie korespondenc;ji.

calos¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik Referatu, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

pod nieobecno$¢ Kierownika Referatu cato$¢ korespondencji Referatu podpisuje osoba
zatrudniona na stanowisku pracy ds. ochrony $rodowiska i geologii, zgodnie
Z posiadanym upowaznieniem,

w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sg przez pracownikoéw
wymienionych w:

uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okre§lenia  uprawnien
I odpowiedzialnosci z zakresu wykonywania budzetu powiatu, skladania o$wiadczenia
woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych, oraz zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalno$ci powiatu,

zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialno$ci
W zakresie ustalenia oséb uprawnionych do podpisywania dowodow bankowych
I kasowych oraz ustalenia os6b uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno —
rachunkowej dokumentow finansowo — ksiegowych w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.
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4.
1)
2)
3)

VI.

1.

2.
3.
1

2)

3)
4)
a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
5)

\4

Przy opracowywaniu umow cywilno-prawnych nalezy:

prawidtowo formutowac¢ postanowienia merytoryczne umowy,

uzyskac¢ akceptacje Radcy Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,

uzyska¢ akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowac powstanie
zobowigzan 1 naleznosci, co do jej prawidlowosci pod wzgledem finansowym.

ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE.

§8

Kierownik Referatu wramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrole
na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 1 lit. a-e Regulaminu.
Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:
prawidlowos$ci 1 terminowos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne
stanowiska pracy,
znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegolnych stanowiskach
pracy,
sposobu realizacji spraw zwigzanych z postepowaniem skargowym w Referacie,
przestrzegania postanowien:
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
Regulaminu Wewnetrznego Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodne;j
I Rolnictwa,
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady i tryb
postgpowania w sprawach objetych tymi aktami,
instrukcji kancelaryjnej,
ustawy Prawo zamowien publicznych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu.
obstugi stron w sposob uprzejmy i zyczliwy.

I. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§9

Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowi zalacznik nr4 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. finansowo - administracyjnych stanowi zalacznik
nr 5 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. gospodarki wodno — $ciekowej oraz rolnictwa, lesnictwa
i fowiectwa stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. ochrony przyrody stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego
regulaminu.

Opis stanowiska pracy ds. ochrony s$rodowiska i geologii stanowi zatgcznik nr9
do niniejszego regulaminu.
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§ 10
. Wszyscy pracownicy Referatu zobowigzani sg do przestrzegania postanowien niniejszego

regulaminu.

Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Referacie zobowigzani sg do zapoznania si¢
Z tre$cig niniejszego regulaminu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Starosta
Gospodarki Wodnej i Gospodarki Wodnej

Krzysztof Sporny Adam Hajduk
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Schemat struktury organizacyjnej Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Kierownik
Referatu (1etat)

SE-1
stanowisko pracy ds.
finansowo — administracyjnych (1 etat)

SE -1l
stanowisko pracy ds.
gospodarki wodno — $ciekowej oraz
rolnictwa, le$nictwa i fowiectwa (1 etat)

SE—1II
stanowisko pracy ds.
gospodarki odpadami (1 etat)

SE- IV
stanowisko pracy ds. ochrony przyrody (1 etat)

SE-V
stanowisko pracy ds.
ochrony srodowiska i geologii (1 etat)

Starosta

Adam Hajduk



Zalacznik nr 2

do Regulaminu Wewnetrznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Wykaz pieczeci uzywanych w Referacie Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

I Rolnictwa, ktérym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania
zaswiadczen i dokumentow w Swoim imieniu oraz do wykonywania operacji

przetwarzania danych

Wykaz pracownikéw Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej

Lp.

Imie¢
i nazwisko

Stanowisko
sluzbowe

Zakres upowaznienia

Nr
upowaznienia

Data
wydania

Krzysztof
Sporny

Kierownik Referatu 1.
Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej

i Rolnictwa

do zatatwiania spraw

Wodnej i Rolnictwa,
a w szczegolnosci do
wydawania decyzji

postanowien,

dokumentow,

okres$lonych w zakresie
dziatania Referatu Ochrony
Srodowiska, Gospodarki

administracyjnych oraz

2. do przeprowadzania kontroli
z zakresu przestrzegania
i stosowania przepisow
0 ochronie srodowiska na
terenie Powiatu Raciborskiego,
3. do przeprowadzania kontroli
z zakresu dzialalnosci spotek
wodnych zlokalizowanych na
terenie Powiatu Raciborskiego,
4. do stwierdzania zgodnosci
z oryginatem kopii pism lub

5. do wykonywania operacji
przetwarzania danych.

262/2009

255/2013

256/2013

115/2005

183/2012

16.12.2009r.

07.11.2013r.

07.11.2013r.

01.09.2005r.

01.08.2012r.

Barbara
Kostka

Inspektor 1.

Starostwa,

do podpisywania podczas
nieobecnosci Kierownika
Referatu, korespondencji

w zakresie spraw nalezacych do
kompetencji Referatu,
adresowanej do kierownikow
komorek organizacyjnych

2. do przeprowadzania kontroli
z zakresu przestrzegania
i stosowania przepisow
0 ochronie srodowiska na
terenie Powiatu Raciborskiego,
3. do przeprowadzania kontroli
z zakresu dziatalnosci spotek
wodnych zlokalizowanych na
terenie Powiatu Raciborskiego,
4. do wykonywania operacji
przetwarzania danych,
5. do stwierdzania zgodnosci
z oryginatem kopii pism lub
dokumentow w sprawach
z zakresu kompetencji Referatu,

267/2009

257/2013

258/2013

182/2012

271/2009

16.12.2009r.

07.11.2013r.

07.11.2013r.

26.07.2012r.

16.12.2009r.
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Malgorzata
Baszczak

Inspektor

do przeprowadzania kontroli
z zakresu przestrzegania

i stosowania przepisow

0 ochronie $rodowiska na
terenie Powiatu
Raciborskiego,

do wykonywania operacji
przetwarzania danych,

do stwierdzania zgodnosci

z oryginatem kopii pism lub
dokumentéw w sprawach

z zakresu kompetencji
Referatu.

259/2013

174/2012

260/2009

07.11.2013r.

16.07.2012r.

16.12.2009r.

Magdalena
Bazak

Inspektor

do wykonywania operacji
przetwarzania danych,

do przeprowadzania kontroli
z zakresu przestrzegania

i stosowania przepiséw

0 ochronie srodowiska na
terenie Powiatu
Raciborskiego,

do stwierdzania zgodnosci

z oryginatem kopii pism lub
dokumentéw w sprawach

z zakresu kompetencji
Referatu.

247/2011

260/2013

257/2009

20.10.2011r

07.11.2013r.

16.12.2009r.

Joanna
Ptoskonka

Inspektor

do wykonywania operacji
przetwarzania danych,

. do stwierdzania zgodnosci

z oryginatem kopii pism lub
dokumentow w sprawach

z zakresu kompetencji
Referatu,

do przeprowadzania kontroli
z zakresu przestrzegania

i stosowania przepisow

0 ochronie Srodowiska na
terenie Powiatu
Raciborskiego,

do przeprowadzania kontroli
Z zakresu dzialalnoS$ci
spotek wodnych
zlokalizowanych na terenie
Powiatu Raciborskiego.

250/2011

264/2009

262/2013

261/2013

20.10.2011r.

16.12.2000r.

07.11.2013r.

07.11.2013r.

Magdalena
Koczwara

Inspektor

do wykonywania operacji
przetwarzania danych,

do stwierdzania zgodnosci
z oryginatem kopii pism lub
dokumentow w sprawach

z zakresu kompetencji
Referatu,

do przeprowadzania kontroli
Z zakresu przestrzegania

i stosowania przepisow

0 ochronie Srodowiska na
terenie Powiatu
Raciborskiego.

249/2011

253/2009

254/2009

20.10.2011r.

16.12.2009r.

16.12.2009r.
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Justyna
Przybyta

Mtodszy referent

1.

2.

do wykonywania operacji
przetwarzania danych,
do stwierdzania zgodno$ci z
oryginatem kopii pism lub
dokumentéw w sprawach z
zakresu kompetencji Referatu,
do przeprowadzania kontroli
z zakresu przestrzegania

i stosowania przepisow

0 ochronie srodowiska na
terenie Powiatu
Raciborskiego,

198/2013

207/2013

264/2013

05.09.2013r.

23.09.2013r

07.11.2013r.

Starosta

Adam Hajduk
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska.

1.

1)
2)

S.
5.1.

5.2.
1)
2)
3)
4)
5)

Nazwa komérki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
pelnoetatowe.

Podporzadkowanie stuzbowe:
Czlonek Zarzadu Powiatu.

Stanowiska bezposrednio podlegle:
Liczba stanowisk: 5

Nazwy stanowisk:
stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych,
stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-$ciekowej oraz rolnictwa, lesnictwa i towiectwa,
stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,
stanowisko pracy ds. ochrony przyrody,
stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i geologii.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe: nie dotyczy

7.
1)
2)

8.
1)

2)
a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)
3)

Glowny cel istnienia stanowiska:
nadzor nad wykonywaniem zadan lezacych w kompetencji Referatu,
prawidtowe zorganizowanie pracy w Referacie.

Obowiazki stuzbowe:

zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w  § 37 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
wlasciwe zarzadzanie personelem, w szczeg6lnosci poprzez:

dobor pracownikow na poszczegdlne stanowiska pracy, przede wszystkim wg Kryterium
umieje¢tnosci 1 wiedzy,
prawidlowy podziat obowigzkow pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy,
opracowanie 1 biezacg aktualizacje zakresOw czynnos$ci dla pracownikow,

systematyczng i obiektywng oceng pracownikow,

stwarzanie pracownikom warunkow do statego podnoszenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dostepu do odpowiednich Zrodet wiedzy fachowe;,
kontrolg wewngtrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

stosowanie systemu nagrdd i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepiséw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b)

ochrony danych osobowych,

19



€) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

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

h) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

4) opracowywanie analiz, ocen, programow, zatlozen do polityki Powiatu, propozycji
rozstrzygnie¢ dla organdw Powiatu w zakresie spraw Referatu,

5) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu oraz instytucjami i organizacjami zewnetrznymi w celu realizacji zadan Referatu,
ktore tego wymagaja,

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

7) prowadzenie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
zakresu dzialania Referatu,

8) dbanie o powierzone mienie oraz nadzor nad skutecznym i prawidlowym
zabezpieczeniem dokumentow i pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

9) opracowywanie i biezgca aktualizacja regulaminu Referatu,

10) prawidtowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi
z zachowaniem celowosci, rzetelnoSci i gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami prawa zamowien publicznych,

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

12) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
Z nielegalnych lub nieujawnionych zrdodet,

13) biezagce monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Referatu,

14) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow trafiajagcych do Referatu,

15)nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogéw Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

16) nadzor nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczanych w BIP-ie,

17) weryfikowanie projektow uchwal Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu, wystgpien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

18) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwat
organdéw powiatu,

19) nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,

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

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

9. Odpowiedzialnos$é:

9.1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Czlonkiem Zarzadu Powiatu.

9.2. Odpowiedzialnos¢ finansowa:

1) prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji Referatu
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodnosci z przepisami prawa zamowieniach publicznych,

2) zlecanie do wyptaty na dokumentach finansowo — ksiggowych,

3) odbidr faktur VAT.
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9.3.

Inna odpowiedzialno$¢:

1) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty

pracy wiasnej i zespotu,

2) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym

wykonywane sg obowigzki stuzbowe

3) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10.
1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

11.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:

zatatwianie spraw okreslonych w zakresie dziatania Referatu, a w szczegolnosci
wydawania decyzji administracyjnych,

wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okre§lonym
w upowaznieniu udzielonym przez Staroste,

podpisywanie decyzji administracyjnych i innych pism w ramach udzielonego przez
Staroste upowaznienia,

przeprowadzania kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska oraz dziatalnosci spotek wodnych, w zakresie okreslonym w upowaznieniu
udzielonym przez Starostg,

stwierdzania zgodnosci z oryginatem kopii pism lub dokumentow w zakresie okre§lonym
w upowaznieniu udzielonym przez Staroste,

dysponowania $rodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi i podpisywania
zlecenia wyptaty na dokumentach finansowo — ksiggowych zgodnie z upowaznieniem
udzielonym przez Staroste,

dostep do materialow poufnych.

Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1 Kontakty wewnetrzne:

1)
2)

z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii prawnych i organizacyjnych,
ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne:

1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

2) z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw bedacych
w kompetencji Referatu.

12.

Zastepstwa na innych stanowiskach:

Wedlug potrzeb kadrowych Referatu.

13.
1)
2)

14,
1)
2)
3)
4)
5)

15.
1)

2)

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i geologii,
stanowisko pracy ds. ochrony przyrody.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
wyposazenie w sprzet 1 materiaty biurowe,

dostep do Internetu,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

dostep do literatury fachowej,

odziez/obuwie robocze/ ochronne.

Warunki pracy:

samodzielny gabinet wyposazony w niezbedny sprzet biurowy oraz komputer z dostepem
do Internetu,

praca biurowa (ok. 80%), praca w terenie (ok. 20%),
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3) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie,
4) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, sporadycznie konicznos$¢ pracy po
godzinach (dostosowanie do potrzeb klientow).

1. Wymagania osobowe.

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze, preferowane ochrona §rodowiska/ inzynieria srodowiska.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy, W tym, co najmniej 2 — letni staz pracy na stanowiskach urzedniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Zalecane: uprawnienia budowlane w zakresie instalacji i sieci sanitarnych oraz ochrony
srodowiska.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) kreatywnos¢,

2) umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

3) umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji,

4) kierowania grupg osob,

5) zdolnosci organizacyjne,

6) znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie ochrony srodowiska i prawa administracyjnego.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos$¢ obstugi programow komputerowych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdyscyplinowanie,

2) opanowanie,

3) kultura osobista,

4) odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie i wizerunek Referatu,

5) komunikatywno$¢,

6) gospodarnosc,

7) umiejetnos¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowiska,
8) umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
1) umiejetno$¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy podlegtych pracownikow,

2) posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

wz. Sekretarza Powiatu Starosta
Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego

Andrzej Chwalczyk Adam Hajduk
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Zalacznik nr 5

do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska.

1. Nazwa komoérki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych — SE-I.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk: brak.
5.2. Nazwy stanowisk: brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: Inspektor.

7. Gloéwny cel istnienia stanowiska:

1) zapewnienie sprawnej obstugi finansowej Referatu,

2) zapewnienie sprawnej obstugi administracyjno — kancelaryjnej Referatu,
3) promowanie i organizowanie edukacji ekologicznej.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) obstuga administracyjna Referatu,

2) obstuga finansowa Referatu,

3) promowanie i organizowanie edukacji ekologicznej na terenie Powiatu,

4) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji ze srodkéw budzetu Powiatu bedacego
w dyspozycji Referatu na zadania proekologiczne,

5) prowadzenie spraw dotyczacych udostgpniania informacji publicznych i informacji
o srodowisku,

6) prowadzenie catosci spraw dotyczacych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
w obszarze Referatu w tym w szczegolnosci:

a) plandéw pracy Referatu,

b) sprawozdan z dziatalno$ci Referatu,

c) wymaganych statystyk, zestawien i opracowan,

7) przygotowywanie informacji o stanie srodowiska w Powiecie Raciborskim na podstawie
informacji przygotowanych przez pracownikdéw branzowych,

8) nadzor i kontrola w zakresie finansow nad dziatalnoscig spotek wodnych,

9) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz w BIP-ie Powiatu Raciborskiego,

10) petnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony
przyrody, ds. gospodarki wodno — §ciekowej oraz rolnictwa, le$nictwa i lowiectwa,

11) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

12) terminowe rozpatrywanie skarg 1 wnioskow z zakresu dzialania Referatu
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w szczegdlnosci rzetelne, wyczerpujace 1 skrupulatne przygotowywanie projektow
odpowiedzi,

13) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

14) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu informacji o srodowisku,

15) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

16) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezgce realizowane
przez Referat,

17) sporzadzaniec materiatow  rozliczeniowych oraz kompletowanie dokumentacji
projektowych, studialnych 1 analitycznych dla realizowanych zadan,

18) wykonywanie operacji przetwarzania danych (w formie tradycyjnej i w formie
informatycznej),

19) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okre§lajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

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

21) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow
1 pieczatek,

22) wspotpraca z wlasciwymi merytorycznie jednostkami,

23) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzgdu,

24) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach uméwionego rodzaju pracy,

25) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie
spraw,

26) dla udzielanych zamowien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbednych
materialdw przetargowych zgodnie z prawem zamdwien publicznych,

27) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych.

9. Odpowiedzialnosé:

9.1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Kierownikiem Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodne;

I Rolnictwa.

9.2. Odpowiedzialnos¢ finansowa:

1) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

2) prawidtowe dysponowanie $rodkami budzetowymi bedgcych w dyspozycji Referatu
z zachowaniem celowosci, rzetelno$ci 1 gospodarnos$ci przy ich wydatkowaniu,

3) odbior faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki shuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

24



10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem kopii pism lub dokumentéw w ramach udzielonego
upowaznienia,

3) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

4) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne:

1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

2) z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw bedacych
w kompetencji Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody,

2) stanowisko pracy ds. gospodarki wodno — S$ciekowej oraz rolnictwa, lesnictwa
1 fowiectwa.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

1) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody,

2) stanowisko pracy ds. gospodarki wodno - S$ciekowej oraz rolnictwa, le$nictwa
i fowiectwa.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprze¢t i materiaty biurowe,

2) dostep do Internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;j,

5) odziez/obuwie robocze/ ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (ok. 80%), praca w terenie (ok. 20%),

2) praca przy komputerze ponad 50 % czasu dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, sporadyczna konieczno$¢ pracy po
godzinach (dostosowanie do potrzeb klientow).

1. Wymagania osobowe.

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane prawnicze/ ochrona srodowiska.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Staz pracy - 4 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.
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19.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

20.

1)

21.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
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Wymagane umiejetnosci:

umieje¢tnos¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ redagowania pism i decyzji,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ jasnego 1 rzeczowego precyzowania mysli w mowie i pismie,

posiadanie wiedzy i znajomos¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych w Referacie
czZynnosci,

umiejetnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow z przedstawicielami instytucji wspotpracujacych

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
umiejetnos¢ zyczliwego podejscia do klienta.

Niezbedne cechy osobowosciowe:
komunikatywno$¢,

samodzielno$¢,

kultura osobista,

stabilno$¢ emocjonalna,
punktualnos¢,

odpowiedzialnos¢.

.Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Starosta
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Adam Hajduk
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Zalacznik nr 6

do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska.

1.

1)
2)

5.

Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-sciekowej oraz rolnictwa, le$nictwa i fowiectwa
— SE-II.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,

pelnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Stanowiska bezposrednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk: brak.
5.2. Nazwy stanowisk: brak.

6.

7.
1)
2)
3)

8.
1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

Docelowe stanowisko stuzbowe: Inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

realizacja zadan Starosty wynikajacych z ustawy Prawo wodne,

prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, towiectwem oraz lesnictwem,
promowanie i organizowanie wlasciwej gospodarki wodno — $ciekowej oraz rolnictwa,
le$nictwa i lowiectwa.

Obowiazki stuzbowe:

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno — scickowej,

wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwolen wodnoprawnych,

prowadzenie wizji lokalnych w terenie oraz zbieranie ianalizowanie dokumentow
w zakresie prowadzonych spraw,

ustanawianie stref ochrony bezposredniej uje¢ wody,

wykonywanie przegladow ustalen pozwolen wodnoprawnych,

nadzorowanie prac zwigzanych z mala retencja oraz konserwacja i utrzymywaniem
drozno$ci ciekow wodnych z wytaczeniem wod zZeglownych, rowow przydroznych
oraz przebiegajacych przez tereny wykorzystywane rolniczo,

udzial w pracach zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa,

ustalanie warunkow wprowadzania $ciekow do wod i do ziemi,

nadzoér i kontrola nad dziatalnoscig spotek wodnych, w tym zatwierdzanie statutu,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow szczegbélowych w zakresie rolnictwa,

lowiectwa i le$nictwa,

11) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie gospodarki wodno —

Sciekowej oraz rolnictwa, lowiectwa 1 le$nictwa, na zasadach okre§lonych w przepisach
o udostegpnianiu informacji o srodowisku,

12) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o §rodowisku w zakresie gospodarki
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wodno — $ciekowej oraz rolnictwa, fowiectwa i le$nictwa,

13) prowadzenie czynnosci kontrolnych podmiotéw gospodarczych w zakresie gospodarki
wodno — $ciekowej oraz rolnictwa, fowiectwa i le$nictwa,

14) sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu gospodarki gospodarki wodno —
sciekowej oraz rolnictwa, lowiectwa i le$nictwa,

15) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie gospodarki gospodarki wodno —
sciekowej oraz rolnictwa, lowiectwa i le$nictwa,

16) przygotowywanie pozwolen zintegrowanych w cz¢éci dotyczacej gospodarki wodno —
sciekowej oraz rolnictwa, lowiectwa i le$nictwa,

17) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach m.in.: studium uwarunkowan
I kierunkéw zagospodarowania gminy, miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego w cze$ci dotyczacej gospodarki wodno-$ciekowej oraz rolnictwa,
lowiectwa 1 le$nictwa,

18) podejmowanie dziatah wynikajacych =z potrzeby gospodarki wodno — S$ciekowej
oraz rolnictwa, tfowiectwa i le$nictwa,

19) przygotowywanie informacji o stanic $rodowiska Powiatu Raciborskiego z zakresu
gospodarki wodno - $cickowej oraz rolnictwa, fowiectwa i lesnictwa,

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoOtpraca z wlasnymi i obcymi jednostkami
w zakresie gospodarki wodno - sciekowej oraz rolnictwa, fowiectwa i leSnictwa,

21) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentoéw finansowo — ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

22) terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu gospodarki wodno — $ciekowe;j
oraz rolnictwa, lowiectwa 1 leSnictwa, w szczegolnosci rzetelne, wyczerpujace
1 skrupulatne przygotowywanie projektow odpowiedzi,

23) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, z zakresu gospodarki wodno — sciekowej oraz rolnictwa, fowiectwa
i le$nictwa, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

24) pehnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony
srodowiska i geologii i ds. finansowo-administracyjnych,

25) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezgce realizowane
przez Referat,

26) sporzadzanie materialdow  rozliczeniowych oraz kompletowanie dokumentacji
projektowych, studialnych i analitycznych dla realizowanych zadan,

27) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie
spraw,

28) dla udzielanych zamowien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbednych
materiatéw przetargowych zgodnie z prawem zamowien publicznych,

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

30) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach og6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

31) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie gospodarki wodno-sciekowej oraz rolnictwa,
lowiectwa i leSnictwa,

32) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek

33) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzedu,

34) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
W ramach uméwionego rodzaju pracy,

35) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie

28



srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

36) wykonywanie operacji przetwarzania danych ( w formie tradycyjnej i w formie
informatycznej),

37) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

€) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujgcych status pracownikoéw samorzadowych.

9. Odpowiedzialnos¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Kierownikiem Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej

I Rolnictwa.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

1) odbior faktur VAT,

2) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sg obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

3) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem kopii pism lub dokumentéw w ramach udzielonego
upowaznienia,

4) przeprowadzanie kontroli dziatalno$ci spotek wodnych w zakresie okreslonym
w upowaznieniu udzielonym przez Staroste.

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

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne:

1) zurzgdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw bedacych
w kompetencji Referatu,

2) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

3) zinwestorami, projektantami, autorami opracowan w zakresie bedacym w kompetencji
Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i geologii,
2) stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

1) stanowisko pracy ds. ochrony $srodowiska i geologii,
2) stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych.
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14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
1) wyposazenie w sprz¢t i materiaty biurowe,

2) dostep do Internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;j,

5) odziez/obuwie robocze/ ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (ok. 80%), praca w terenie (ok. 20%),

2) praca przy komputerze ponad 50 % czasu dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, sporadyczna konieczno$¢ pracy po
godzinach (dostosowanie do potrzeb klientow).

1. Wymagania osobowe.

16. Wymagany poziom i Kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane ochrona srodowiska/ inzynieria srodowiska.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Staz pracy - 4 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Zalecane uprawnienia hydrogeologiczne.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) umieje¢tno$¢ obstugi komputera,

2) umiejetnos¢ redagowania pism i decyzji,

3) dobra organizacja pracy,

4) umiejetnos¢ jasnego i rzeczowego precyzowania mysli w mowie i piSmie,

5) posiadanie wiedzy i znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych w Referacie
czynnosci,

6) umiejetnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

7) umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow z przedstawicielami instytucji wspolpracujacych.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) umieje¢tno$¢ rozwigzywania konfliktow,

2) umiejetnos¢ wspotpracy,

3) umiejetnos¢ zyczliwego podejscia do klienta.

21. Niezbedne cechy osobowosSciowe:
1) kultura osobista,

2) komunikatywnos¢,

3) punktualnos$é.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Sporzadzit: Zatwierdzit:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Starosta

Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Adam Hajduk
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Zalacznik nr 7

do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska.

1.

1)
2)

5.

Nazwa komérki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami — SE-II1.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk: brak.
5.2. Nazwy stanowisk: brak.

6.

7.
1)
2)
3)
8.
1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Docelowe stanowisko stuzbowe: Inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami,
kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisow prawa z zakresu gospodarki
odpadami,

promowanie i organizowanie wlasciwej gospodarki odpadami na terenie Powiatu.

Obowiazki stuzbowe:

przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania pozwolen na wytwarzanie odpadow,
przygotowywanie decyzji o przeniesieniu praw i obowiazkow wynikajacych z pozwolenia
na wytwarzanie odpadow dla zainteresowanego nabyciem instalacji,

przygotowywanie decyzji zezwalajagcych lub cofajacych zezwolenia na zbieranie,
przetwarzanie lub transport odpadow,

prowadzenie rejestru (przyjmowania zgloszen lub wykreslenie z rejestru) posiadaczy
odpadéw zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie transportu,

prowadzenie rejestru zwierzat podlegajacych ochronie zgodnie z ustawag o ochronie
przyrody oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru,

wprowadzanie zezwolen i koncesji do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci
Gospodarczej,

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie gospodarki odpadami
na zasadach okreslonych w przepisach o udostgpnianiu informacji o srodowisku,
prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o $rodowisku w zakresie
gospodarowania odpadami,

prowadzenie czynno$ci kontrolnych podmiotow gospodarczych w zakresie gospodarki
odpadami,

10) sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu gospodarki odpadami,
11)terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu gospodarki odpadami,
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w szczegdlnosci rzetelne, wyczerpujace 1 skrupulatne przygotowywanie projektow
odpowiedzi,

12) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie gospodarki odpadami,

13) przygotowywanie pozwolen zintegrowanych w czesci dotyczacej gospodarki odpadami,

14) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach m.in.: studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania gminy, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w czesci dotyczacej gospodarki odpadami,

15) podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby gospodarki odpadami,

16) przygotowywanie informacji o stanie $rodowiska Powiatu Raciborskiego z zakresu
gospodarki odpadami,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoOlpraca z wlasnymi i obcymi jednostkami
w zakresie gospodarki odpadami,

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

19) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajgcych w szczegolnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okre§lajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

20) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

21) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, z zakresu gospodarki odpadami, zgodnie z instrukcja kancelaryjna
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

22) pelnienie zastgpstwa w czasie nieobecnos$ci o0sOb zatrudnionych na stanowiskach
ds. ochrony $rodowiska i geologii oraz ds. ochrony przyrody,

23) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow
1 pieczatek,

24) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach uméwionego rodzaju pracy,

25) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezace, realizowane
przez Referat,

26) sporzgdzanie  materiatlow  rozliczeniowych oraz  kompletowanie = dokumentacji
projektowych, studialnych i analitycznych dla realizowanych zadan,

27) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie
spraw,

28) dla udzielanych zamowien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbednych
materiatdéw przetargowych zgodnie z prawem zamowien publicznych,

29) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzgdu,

30) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

31) wykonywanie operacji przetwarzania danych ( w formie tradycyjnej i w formie
informatycznej),

32) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona danych osobowych,

€) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikéw samorzadowych.

32



9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Kierownikiem Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej

I Rolnictwa.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

1) odbior faktur VAT.

2) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiegowych
w zakresie prowadzonych spraw.

9.3. Inna odpowiedzialnos$¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sg obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem kopii pism lub dokumentéw

3) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne:

1) zurz¢dami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw bedacych
w kompetencji Referatu,

2) z inwestorami, projektantami, autorami opracowan w zakresie bedacym w kompetencji
Referatu,

3) jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i geologii,
2) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i geologii,
2) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzgt i materiaty biurowe,

2) dostep do Internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;j,

5) odziez/obuwie robocze/ ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (ok. 80%), praca w terenie (ok. 20%),

2) praca przy komputerze ponad 50 % czasu dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, sporadyczna konieczno$¢ pracy po
godzinach (dostosowanie do potrzeb klientow).
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11 Wymagania osobowe.

16.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane ochrona srodowiska lub pokrewne, zalecana
specjalizacja w zakresie gospodarki odpadami.

17.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

Staz pracy - 4 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

18.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

19.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

20.

1)
2)
3)

21
1)
2)
3)
4)
5)

22.

Wymagane umiejetnosci:

umieje¢tnos¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ redagowania pism i decyzji,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ jasnego 1 rzeczowego precyzowania mysli w mowie i piSmie,

posiadanie wiedzy i znajomos¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych w Referacie
czynnosci,

umiejetnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow z przedstawicielami instytucji wspotpracujacych
umiejetnos¢ przeprowadzania wizji lokalnych i rozpraw.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
umiejetnos¢ samodzielnej pracy | rozwigzywania problemow,
umiejetnos¢ zrozumienia oczekiwan interesantow,
asertywnos¢ i kreatywnos¢.

. Niezbedne cechy osobowosciowe:

komunikatywno$¢,
dyspozycyjnos¢,
kultura osobista,
samodzielnosc¢,
punktualno$¢.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Starosta

Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Adam Hajduk
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Zalacznik nr 8

do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska.

1.

1)
2)

5.

Nazwa komérki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. ochrony przyrody — SE-IV.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Stanowiska bezposrednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk: brak.
5.2. Nazwy stanowisk: brak.

6.

7.
1)
2)

8.
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Docelowe stanowisko stuzbowe: Inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:
prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,
promowanie i organizowanie ochrony przyrody.

Obowiazki stuzbowe:

prowadzenie spraw bedacych w kompetencji starosty, a wynikajacych z przepisow
o ochronie przyrody, za wyjatkiem prowadzenia rejestru zwierzat podlegajacych ochronie,
prowadzenie postepowan 1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zezwolen na
wycinke drzew i1 krzewow,

prowadzenie ogledzin w terenie oraz zbieranie 1 analizowanie dokumentow w zakresie
prowadzonych spraw,

podejmowanie dziatan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody,

popularyzacja ochrony przyrody w spoteczenstwie,

udostegpnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie w zakresie ochrony przyrody na
zasadach okre§lonych w przepisach o udostgpnianiu informacji o srodowisku,
prowadzenie publicznie dost¢pnego wykazu danych o srodowisku w zakresie ochrony
przyrody,

prowadzenie czynnos$ci kontrolnych osob fizycznych, podmiotéw gospodarczych oraz
jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony przyrody,

przygotowywanie informacji o stanie Srodowiska Powiatu Raciborskiego z zakresu
ochrony przyrody i srodowiska,

10) sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu ochrony przyrody,

11) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie ochrony przyrody,

12) przygotowywanie pozwolen zintegrowanych w czesci dotyczacej ochrony przyrody,

13) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach m.in.: studium uwarunkowan

1 kierunkéw zagospodarowania gminy, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w czesci dotyczacej ochrony przyrody,
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14) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspOlpraca z wilasnymi i obcymi jednostkami
w zakresie ochrony przyrody,

15) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

16) terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu ochrony przyrody, w szczego6lnosci
rzetelne, wyczerpujace i skrupulatne przygotowywanie projektow odpowiedzi,

17) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji z zakresu
ochrony przyrody, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

18) petnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci o0sOb zatrudnionych na stanowiskach
ds. gospodarki odpadami oraz ds. finansowo — administracyjnych,

19) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezgce, realizowane
przez Referat,

20) sporzgdzanie  materiatow  rozliczeniowych oraz kompletowanie = dokumentacji
projektowych, studialnych 1 analitycznych dla realizowanych zadan,

21) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie
spraw,

22) dla udzielanych zamowien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbednych
materialdw przetargowych zgodnie z prawem zamdwien publicznych,

23) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow
I pieczatek,

24) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzedu,

25) wykonywanie operacji przetwarzania danych (w formie tradycyjnej i w formie
informatycznej),

26) przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zrzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci Referatu,

27) przestrzeganie zasad przewarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogodlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okres$lajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

28) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach uméwionego rodzaju pracy,

29) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

30) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzgdowych.

9. Odpowiedzialnos$¢:

9.1. Odpowiedzialnos$¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Kierownikiem Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej

I Rolnictwa.

9.2. Odpowiedzialnos¢ finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo — ksiegowych w zakresie prowadzonych
spraw,

2) odbior faktur VAT.
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9.3. Inna odpowiedzialnos$¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

2) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

3) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem kopii pism lub dokumentéw w ramach udzielonego
upowaznienia.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne:

1) z urzgdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw bedacych
w kompetencji Referatu,

2) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

3) z inwestorami, projektantami, autorami opracowan w zakresie bedacym w kompetencji
Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,

3) kierownik Referatu.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. finansowo - administracyjnych,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami.

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

1) wyposazenie w sprzgt i materiaty biurowe,

2) dostep do Internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;j,

5) odziez/obuwie robocze/ ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (ok. 80%), praca w terenie (ok. 20%),

2) praca przy komputerze ponad 50 % czasu dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, sporadyczna konieczno$¢ pracy po
godzinach (dostosowanie do potrzeb klientow).

1. Wymagania osobowe.

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek ochrona srodowiska.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Staz pracy - 4 lata, w tym min. 1 rok w administracji.
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18.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

19.
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

20.
1)
2)

21.
1)
2)
3)
4)
5)

22.

Wymagane umiejetnosci:

umiejetnos¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ redagowania pism i decyzji,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ jasnego i rzeczowego precyzowania mysli w mowie i pismie,

posiadanie wiedzy i znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie wykonywanych w Referacie
czynnosci,

umiejetnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow z przedstawicielami instytucji wspotpracujacych,
umiejetnos¢ przeprowadzania wizji lokalnych i rozpraw.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
komunikatywnos¢,
punktualnosc¢.

Niezbedne cechy osobowosciowe:
zdolno$ci organizacyjne,

kreatywnosc¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

Kultura osobista,

umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Starosta

Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Adam Hajduk
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Zalacznik nr 9

do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska.

1.

1)
2)

5.

Nazwa komérki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i geologii — SE-V.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa.

Stanowiska bezposrednio podlegte:

5.1. Liczba stanowisk: brak.
5.2. Nazwy stanowisk: brak.

6.

7.
1)
2)
3)

8.
1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

Docelowe stanowisko stuzbowe: Inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ochrony $rodowiska,
prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu geologii,
promowanie ochrony srodowiska.

Obowiazki stuzbowe:

prowadzenie spraw W zakresie ochrony powietrza, wynikajacych z przepisow Prawa
ochrony $rodowiska,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska przed hatasem,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska przed polami
elektromagnetycznymi,

wydawanie zezwolen na uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do emisji
dwutlenku wegla do powietrza,

koordynacja wydawania pozwolen zintegrowanych,

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach w przypadku scalenia, wymiany
lub podzialu gruntow,

prowadzenie rejestru instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

prowadzenie spraw organu administracji geologicznej pierwszej instancji,

sprawowanie nadzoru i kontroli organu administracji geologicznej nad pracami
geologicznymi 1 dziatalno$cig prowadzong z tytulu koncesji,

10) wyrazanie zgody na udostepnianie informacji geologicznej,
11) prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o terenach zagrozonych ruchami

masowymi ziemi oraz terenéw, na ktorych wystepuja te ruchy,

12) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie ochrony $rodowiska

1 geologii na zasadach okre§lonych w przepisach o udostgpnianiu informacji
o srodowisku,

13) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o srodowisku w zakresie ochrony

39



srodowiska 1 geologii,

14) prowadzenie czynnosci kontrolnych podmiotow gospodarczych w zakresie ochrony
srodowiska i geologii,

15) sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu ochrony srodowiska i geologii,

16) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie ochrony srodowiska i geologii,

17) przygotowywanie pozwolen zintegrowanych w czesci dotyczacej ochrony srodowiska,

18) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach m.in.: studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania gminy, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w czesci dotyczacej ochrony srodowiska i geologii,

19) podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony srodowiska i geologii,

20) przygotowywanie informacji o §rodowisku w Powiecie Raciborskim w zakresie ochrony
srodowiska 1 geologii,

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoOlpraca z wlasnymi i obcymi jednostkami
w zakresie ochrony srodowiska i geologii,

22) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentow finansowo - ksiegowych
w zakresie prowadzonych spraw,

23) terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu ochrony srodowiska i1 geologii,
w szczegllnosci rzetelne, wyczerpujace 1 skrupulatne przygotowywanie projektow
odpowiedzi,

24) stymulowanie wspotpracy i podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony
srodowiska oraz realizacji innych zadan zwigzanych z potrzeba koordynacji pracy
poszczegodlnych stanowisk merytorycznych w Referacie,

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

26) pelnienie zastepstwa w czasie niecobecno$ci osob zatrudnionych na stanowiskach ds.
gospodarki wodno — $cieckowej, oraz rolnictwa, le$nictwa i lowiectwa oraz gospodarki
odpadami,

27)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow
i pieczatek,

28) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach og6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczenie 1 okres$lajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

29) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci Referatu

30) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przelozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach uméwionego rodzaju pracy,

31) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezgce, realizowane
przez Referat,

32) sporzadzanie materialdow  rozliczeniowych oraz kompletowanie dokumentacji
projektowych, studialnych i analitycznych dla realizowanych zadan,

33) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie
spraw,

34) dla udzielanych zamowien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbednych
materiatéw przetargowych zgodnie z prawem zamowien publicznych,

35) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzedu,

36) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

37)wykonywanie operacji przetwarzania danych ( w formie tradycyjnej i w formie
informatycznej),

38) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,
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b) ochrony danych osobowych,

€) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikoéw samorzagdowych.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Kierownikiem Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej

I Rolnictwa.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

1) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo — ksiggowych w zakresie prowadzonych

spraw,

2) odbior faktur VAT.

9.3. Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sg obowiazki stuzbowe,

2) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

3) przeprowadzanie kontroli dziatalnosci spotek wodnych w zakresie okreslonym
w upowaznieniu udzielonym przez Staroste,

4) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem kopii pism lub dokumentéw w ramach udzielonego
upowaznienia,

5) podpisywanie podczas nieobecnos$ci Kierownika Referatu, korespondencji w zakresie
spraw nalezacych do kompetencji Referatu, adresowanej do kierownikéw komorek
organizacyjnych Starostwa.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewnetrzne:

1) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

2) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne:

1) z urzgdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw bedacych
w kompetencji Referatu,

2) z inwestorami, projektantami, autorami opracowan w zakresie bedacym w kompetencji
Referatu,

3) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-sciekowej oraz rolnictwa, lesnictwa i towiectwa,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,

3) kierownik Referatu.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:

1) stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-$ciekowej oraz rolnictwa, lesnictwa i towiectwa,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami.
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14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprz¢t i materiaty biurowe,

2) dostep do Internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;j,

5) odziez/obuwie robocze/ ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (ok. 80%), praca w terenie (ok. 20%),

2) praca przy komputerze ponad 50 % czasu dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, sporadyczna konieczno$¢ pracy po
godzinach (dostosowanie do potrzeb klientow).

1. Wymagania osobowe.

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ochrona srodowiska, inzynieria $rodowiska, zarzadzanie
srodowiskiem.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Staz pracy - 4 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetno$é obstugi komputera,

2) umiejetnos¢ redagowania pism i decyzji,

3) dobra organizacja pracy,

4) umiejetnos¢ jasnego i rzeczowego precyzowania mysli w mowie i pi$mie,

5) posiadanie wiedzy i znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie wykonywanych w Referacie
czynnosci,

6) umiejetnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

7) umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow z przedstawicielami instytucji wspolpracujacych,

8) umiejetnos¢ przeprowadzania wizji lokalnych i rozpraw.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) umieje¢tno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
2) zyczliwe podejscia do klienta,

3) znajomosc jezykow obcych.

21. Niezbe¢dne cechy osobowosciowe:
1) operatywno$¢,

2) komunikatywnos¢,

3) kultura osobista,

4) punktualno$¢.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Starosta
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Adam Hajduk
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