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Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 81/05
Starosty Raciborskiego z dnia 21.12.2005r.

W sprawie wprowadzenia w Zycie opisu stanowiska pracy
dla pracownika merytorycznego zatrudnionego w Obsludze
Prawnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Dzialajac na podstawie art.34 ustawy z dnia 05.06.1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 22.03.1990r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

l. Wprowadzam w zycie opis stanowiska pracy dla pracownika merytorycznego
zatrudnionego w Obstudze Prawnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Opis stanowiska pracy wymieniony w pkt 1, stanowi zafgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

b

§2

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /
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OPIS STANOWISKA PRACY

I Charaktervstyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Starostwo Powiatowe w Raciborzu

2. Nazwa stanowiska
Obstuga prawna

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe, pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Sekretarz Powiatu

5. Stanowiska bezpoSrednio podlegle
nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko shuzbowe
Biuro Obstugi Prawne;j

7. Gléwny cel istnienia stanowiska
prowadzenie obshugi prawne] Starostwa Powiatowego w Raciborzu

8. Obowigzki stuzbowe

— opracowywanie i uzgadnianie projektéw aktéw prawnych Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu
i Starosty oraz opiniowanie w/w aktéw pod wzgledem redakcyjnym i prawnym,

— udzielanie wyjasniefi i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady Powiatu, Zarzadu
Powiatu, Starosty, komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego oraz jednostek
podleglych,

—udzial w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez powiat,
opiniowanie projektéw tych umoéw i porozumien, .

— wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sgdami w sprawach dotyczacych dziatania
powiatu,

— wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci powiatu oraz wspoldziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego prowadzonego przez
poszczegblne komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego.

9. Odpowiedzialnosé stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialnosé finansowa — nie dotyczy
9.2. Inna odpowiedzialno$¢ — za przebieg pracy wlasnej

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$é¢ decyzyjna
— reprezentowanie Starosty Raciborskiego przed sadami powszechnymi,
— podpisywanie dokumentacji dotyczacej spraw sadowych

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonania zadan
11.1. Kontakty wewnetrzne
— komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego - w zakresie obstugi prawnej,
— Biuro Zarzadu Powiatu i Biuro Rady - w zakresie przygotowania materialéw na sesje




12.

15,

14.

Rady Powiatu
— Referat Finansowy - w zakresie prowadzenia spraw sagdowych Starostwa Powiatowego
11.2. Kontakty zewngtrzne
organy sadownictwa powszechnego

Zastegpstwa na innych stanowiskach
na stanowisku Powiatowego Rzecznika Konsumentow

Zastepstwo na opisywanym stanowisku
zastgpstwo prowadzi Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do Internetu, poczty e-mail i programu
prawniczego LEX oraz wyposazenie w niezbgdne oprogramowanie — gléwnie Microsoft Word

15. Warunki pracy

praca na stanowisku jest praca typowo biurowa, sporadycznie praca w terenie, godziny i dni
pracy okreslone sa w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego j

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku

II Wymagania osobowe
16.

WYZSze prawnicze
17.

18.Wymagane uprawnienia zawodowe

15.

20.

21.

22,

Sporzadzit:

P

— umiejetno$é przygotowywania dokumentacji sadowej,
— umiej¢tnos¢ analizy i interpretaci przepisow prawnych

Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe

Wpis na listg¢ radcow prawnych

Wymagane umiejetnosci

— znajomos¢ przepiséw prawnych

— umiejg¢tnosé wiasciwego zorganizowania czasu pracy,
— umiejg¢tnosé obstugi komputera

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku

Niezbedne cechy osobowosciowe
odpornos¢ na stresy, zdolno$¢ do samodzielnej pracy, operatywnos¢, komunikatywnogé

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
ciagle aktualizowanie znajomosci przepiséw prawnych
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