47-400 RACIBORZ
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 78/05
Starosty Raciborskiego z dnia 21.12.2005r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie opisow stanowisk pracy
dla pracownikéw merytorycznych zatrudnionych w Biurze
ds. Zarzadzania JakoS$cig 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 poZn. zm.) oraz ustawy z dnia 22.03.1990r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam w zycie opisy stanowisk pracy dla pracownikéw merytorycznych
zatrudnionych w  Biurze ds. Zarzadzania JakoScia Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.
Opisy stanowisk pracy wymienione w pkt 1, stanowia zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

!\)

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi
ds. Zarzadzania Jakoscia. -

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Biuro ds. Zarzadzania Jakoscig

2. Nazwa stanowiska
Pelmomocnik ds. Zarzadzania Jakos$cig

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe / wieloosobowe - podkresli¢c wlasciwe
pelnoetatowe /niepelnoetatowe — % etatu

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Starosta

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
5 1. Liczba stanowisk - |

5.2. Nazwy stanowisk -
stanowisko ds. organizacji i kontroli

6. Docelowe stanowisko stuzbowe podinspektor, inspektor - podkreslié¢
wlasciwe
Petnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig

7. Glowny cel istnienia stanowiska.
Wprowadzenie, modyfikacja i rozwoj Systemu Zarzadzania Jakoscia

8. Obowiazki sluzbowe ( uszeregowac wedlug czasochlonnosci

obowigzkow od najbardziej do najmniej ezasochlonnych)

- opracowanie i modyfikacja dokumentow systemowych,

- aktualizacja dokumentow (Ksigga Jakosci, procedury, instrukcje),

- sterowanie 1 rozwigzywanie problemoéw zwigzanych z Systemem
Zarzadzania Jakoscia,

- przeprowadzanie i nadzér nad audytorami wewnetrznymi i dzialaniami
korygujacymi,

- szkolenia w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscia.




9. Odpowiedzialnos¢ sluzbowa:

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa.
W zakresie wydatkéw zwigzanych z organizacja auditow zewnetrznych.

9.2. Inna odpowiedzialnosé
Zgodnos¢ SZJ z aktualnymi aktami normalizacyjnymi.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna.
Akceptacja dokumentacji systemowej

11.Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan.

11.1. Kontakty wewnetrzne.
Starosta, Sekretarz, kierownicy komorek organizacyjnych.

11.2. Kontakty zewngtrzne.
Jednostka certyfikujaca oraz z instytucjami konsultingowymi.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach.
Nie dotyczy

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku.
stanowisko ds. organizacji i kontroli

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan.
Zestaw komputerowy, telefon, kserokopiarka.

15. Warunki pracy.
Praca typowa biurowa, sporadycznie w terenie, godziny i dni pracy okresla
Regulamin Pracy. Praca przy komputerze $rednio ok. 2 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztaleenia na stanowisku
Wyksztalcenie wyzsze techniczne / ekonomiczne / administracyjne

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe

Co najmniej 3 lata, udokumentowana praca w zakresie Systemow
Zarzadzania Jakoscig
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18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Certyfikat Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscig lub Menadzera Jakosci

19. Wymagane umiejetnosci
Sporzadzanie kompleksowych dokumentow

20. Inne umiejetnosei przydatne na danym stanowisku
Komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w duzym zespole pracownikow.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
Rzetelnosé, dokltadnosé, systematycznosc.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
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