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Zarzgdzenie Wewnetrzne Nr 68/05
Starosty Raciborskiego z dnia 21.12.2005r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie opiséw stanowisk pracy
dla pracownikéw merytorycznych zatrudnionych w Referacie
Promocji, Rozwoju i Wspélpracy Zagranicznej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu ‘

Dziatajac na podstawie art.34 ustawy z dnia 05.06.1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592, z p6zn. 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

1. Wprowadzam w Zzycie opisy stanowisk pracy dla pracownikéw merytorycznych
zatrudnionych w Referacie Promocji, Rozwoju Powiatowego Wspolpracy Zagranicznej
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Opisy stanowisk pracy wymienione w pkt 1, stanowia zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

o

§2

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu
Promocji, Rozwoju i Wspélpracy Zagranicznej.

§3

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

I. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Referat Promocgji, Rozwoju i Wspofpracy Zagranicznej

2. Nazwa stanowiska

stanowisko pracy ds. rozwoju gospodarczego i analiz

3. Charakter stanowiska

jednoosobowe / wieloosobowe - podkresli¢ wtasciwe

petnoetatowe / niepefnoetatowe - podkreslic witasciwe, a w przypadku
niepetnoetatowego nalezy podaé
wymiar

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego

Kierownik Referatu Promocji, Rozwoju i Wspdipracy Zagranicznej

5. Stanowiska bezposrednio podiegte

nie dotyczy
5.1. Liczba stanowisk nie dotyczy
2.2. Nazwy stanowisk nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe

inspektor

7. Gtowny cel istnienia stanowiska
Inicjowanie przedsiewzie¢ wptywajgcych na rozwoj powiatu zgodnych ze Strategig
Rozwoju Powiatu Raciborskiego oraz wspdéipraca z innymi instytucjami w zakresie

rozwoju gospodarczego regionu.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregowaé wedlug czasochtonnosci obowigzkow
— od najbardziej do najmniej czasochtonnych)
1) koordynacja prac zwigzanych z realizacjg Strategii Rozwoju Powiatu

Raciborskiego




2) koordynacja zadar cigzgcych na powiecie, a zwigzanych z cztonkostwem Polski
w Unii Europejskigj,

3) pilotowanie spraw zwigzanych ze stworzeniem wspdinie z gminami z terenu
powiatu raciborskiego jednolitej oferty inwestycyjnej,

4) inicjowanie dziatari zmierzajgcych do pozyskania zagranicznego kapitatu
zewnetrznego oraz rozwoju aktywnosci gospodarczej na terenie powiatu,

5) utrzymywanie kontaktow z organizacjami samorzgdu gospodarczego w regionie,
6) obstuga translatorska pism i materiatéw zagranicznych stosownie na potrzeby
Referatu oraz Zarzadu,

7) prowadzenie banku danych na temat zagranicznych Zrédet finansowania

przedsigwzie¢ administracji samorzgdowej i organizacji pozarzadowych.

9. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa
a) Odbior faktur VAT.
b) Odpowiedzialino$¢ materiaina za powierzony sprzet na stanowisku pracy.
9.2. Inna odpowiedzialnosé
a) Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

b) Odpowiedzialno$c za wyniki pracy na stanowisku.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna
a) Samodzielno$¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych zadan
na stanowisku pracy — decyzje sirategiczne do "ostatecznej akceptacii

Kierownika Referatu,

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan
11.1. Kontakty wewnetrzne
a) Wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego.
b) Wspdipraca z pozostatymi pracownikami Referatu Promocji Rozwoju
i Wspolpracy Zagranicznej.
11.2. Kontakty zewnetrzne
a) Wspdlpraca z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu.
b) Wspoipraca z innymi urzedami administracji samorzgdowej
c) Wspdlpraca z instytucjami ofoczenia biznesu, przedsiebiorstwami oraz

organizacjami pozarzgdowymi,




12. Zastepstwa na innych stanowiskach

stanowisko pracy ds. wspolpracy zagranicznej

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku

stanowisko pracy ds. wspolpracy zagraniczﬁej

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
a) Srodki techniczne: zestaw komputerowy (wraz z drukarkg i skanerem), staly
dostep do internetu, aparat cyfrowy, fax, telefon, wyposazenia biura
w niezbedne meble (biurko pod komputer, szafy, krzesta).
b) Srodki organizacyjne:
- W szczegdlnych sytuacjach koniecznosé elastycznego czasu pracy
(obstuga delegacji zagranicznych, udziat w projektach);
- dostep do biezgcego uzupetniania wiedzy (ij. szkolenia, fachowe
czasopisma i inna literatura).

c) Inne srodki:

15. Warunki pracy
Praca biurowa i w terenie.
Praca w godzinach nadliczbowych — obstuga delegacji zagranicznych, udziat

w profektach.

ll. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku

Wyksztaicenie wyzsze (z zakresu administracji, nauk ekonomicznych fub filologii

angielskiej lub niemieckiej).
17. Wymagany staz pracy i do$wiadczenie zawodowe

Co najmniej trzyleini staz pracy na stanowisku zwigzanym z administracjg
samorzgdowg (urzednik lub pracownik instytucji doradczych).
Ogoine doswiadczenie zawodowe z zakresu zarzgdzania projektami, w tym

finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskie;j.
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18. Wymagane uprawnienia zawodowe

nie dotyczy

19. Wymagane umiejetnosci
a) Umiefetnosc redagowania pism i listow.
b) tatwos¢ do wystawiania sie - zdolno$é do szybkich wypowiedzi,
komentowania, prostego i jasnego wyrazania pogladdéw w mowie i pismie.
¢) Znajomosc zagadnien z zakresu samorzgdu terytorialnego
I funkcjonowania administracji samorzgdowey

d) Wiedza z zakresu ekonomii, zarzadzania i integracji europejskiej.

20. Inne umiejgtnosci przydatne na danym stanowisku
a) Znajomo$¢ podstawowych aktow prawnych z zakresu samorzgdu
terytorialnego i dziatalnosci mediow (szczegdlna znajomo$é prawa
prasowego).
b) Znajomos$é zasad zarzgdzania Strategicznego.

c) Biegla znajomosc obstugi sprzetu komputerowego.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe

Komunikatywnos$é, wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, samodzielnosé,
decyzyjnosc, asertywnosé, odpowiedzialno$é,  zréwnowazenie emocjonalne,
podzielnos¢ uwagi, umiejetnosé pracy w sytuacfach stresowych i szybkiego

reagowania na powstajgce problemy, dyspozycyjnosc, elastycznosé.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Umiejetnosc wspélpracy z innymi, umiejetnosc jasnego i precyzyjnego wyrazania
mysli (w mowie i pismie), elastycznosé w pracy (przechodzenie z jednych zadari na

inne o zréznicowanej specyfice).

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Starosta / Sekrefarz
p.o. KIEROWNIKA
Referatu Promocji, Rozwoju
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OPIS STANOWISKA PRACY

l. Charakterystyka stanowiska
1. Nazwa jednostki organizacyjnej

Referat Promocji, Rozwoju i Wspéipracy Zagranicznej

2. Nazwa stanowiska

stanowisko pracy ds. wspdfpracy z zagranicg

3. Charakter stanowiska

jednoosobowe / wieloosobowe - podkresli¢ wiasciwe

pefnoetatowe / niepetnoetatowe - podkresli¢ wtasciwe, a w przypadku

niepetnoetatowego nalezy podaé wymiar

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego

Kierownik Referatu Promocji, Rozwoju i Wspofpracy Zagranicznej

5. Stanowiska bezposrednio podlegte

nie dotyczy
5.1. Liczba stanowisk nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe

inspektor

7. Gtowny cel istnienia stanowiska

Inicjowanie i koordynowanie wspéipracy zagranicznej Powiatu Raciborskiego,
wspieranie idei wspofpracy miedzynarodowej, wykorzystywanie do$wiadczeri
migdzynarodowych w zakresie promocji i realizacji zadarnn samorzadu na rzecz

lokalnych spotecznosci

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregowaé wedlug czasochionnosci obowiazkéw
— od najbardziej do najmniej czasochtonnych)

1) inicjowanie dziafan w zakresie wspdipracy zagranicznej z powiatami partnerskimi,

)
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2) przygotowywanie uméw o wspéipracy, listéw intencyjnych i innych dokumentow
0 charakterze kontaktéw zagranicznych powiafu z powiatami partnerskimi  —
prowadzenie korespondencji zagranicznej,

3) wspblpraca z agencjami i instytucjami w zakresie opracowywania materiatow
promocyjnych i reklamowych dla Powiatu Raciborskiego,

4) organizowanie i koordynacja spotkari Starosty w zakresie planowanych kontaktow
zagranicznych,

5) organizowanie i obstuga delegacji zagranicznych oraz wyjazdéw przedstawicieli
powiatu,

6) obstuga translatorska pism i materialow zagranicznych stosownie na potrzeby
Referatu oraz Zarzadu,

7) coroczne przygotowywanie harmonogramu kontaktéw zagranicznych powiatu.

9. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa
a) Odbior faktur VAT.
b) Odpowiedzialnos$c materialna za powierzony sprzet na stanowisku pracy.
9.2. Inna odpowiedzialnosé
a) Odpowiedzialno$¢ za prawidfowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

b) Odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy na stanowisku.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$é decyzyjna
Samodzielnos¢  decyzyjna w  zakresie  realizacji ‘powierzonych  zadar
na stanowisku pracy — decyzje strategiczne do ostatecznej akceptacji Kierownika

Referatu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan
11.1. Kontakty wewnetrzne
a) Wespolpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego.
b) Wspdipraca z pozostatymi pracownikami Referatu Promocji, Rozwoju
i Wspétpracy Zagranicznej.
11.2. Kontakty zewnetrzne
a) Wspdipraca z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu.
b) Wspolpraca z innymi urzgdami administracji samorzadowej

c) Wspolpraca z jednostkami partnerskimi z zagranicy,




12. Zastepstwa na innych stanowiskach

stanowisko pracy ds. rozwoju gospodarczego i analiz, stanowisko pracy ds.

informacyjnych

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
stanowisko pracy ds. rozwoju gospodarczego i analiz, stanowisko pracy ds.

informacyjnych

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
a) Srodki techniczne: zestaw komputerowy (wraz z drukarkg i skanerem), stafly
dostep do internetu, aparat cyfrowy, fax, telefon, wyposazenia biura
w niezbedne meble (biurko pod komputer, szafy, krzesfa).
b) Srodki organizacyjne:
- w szczegolnych sytuacjach konieczno$¢ elastycznego czasu pracy
(obstuga delegacji zagranicznych, udziat w projektach);
- dosfep do biezgcego uzupetniania wiedzy (ij. szkolenia, fachowe
czasopisma i inna literatura).

¢) Inne srodki:

15. Warunki pracy
Praca biurowa i w terenie.
Praca w godzinach nadliczbowych — obstuga delegacji zagranicznych, udziat

w projektach.

Il. Wymagania osobowe
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku
Wyksztafcenie wyzsze (z zakresu administracji, nauk ekonomicznych lub filologii

angielskiej lub niemieckiej).

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe

Co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku zwigzanym z administracjg
samorzgdowg (urzednik lub pracownik wykorzystujgcy w pracy zawodowej kontakty
miedzynarodowe).

Ogdlne doswiadczenie zawodowe z zakresu zarzgdzania projektami, w tym

finansowanymi ze $rodkow Unii Europejskiey.
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18. Wymagane uprawnienia zawodowe
nie dotyczy
19. Wymagane umigjetnosci
a) Umiejetnos¢ redagowania pism i listow.
b) tatwos¢ do wysfawiania sie - zdolnos¢ do szybkich wypowiedzi,
komentowania, prostego i jasnego wyrazania pogladéw w mowie i pismie.
¢) Znajomosc zagadnien z zakresu samorzgdu terytorialnego
i funkcjonowania administracji samorzadowej
d) Wiedza z zakresu zarzadzania | integracji europejskiej, wspdipracy

miedzynarodowej.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
a) Znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych z zakresu samorzgdu
terytorialnego i dziatalnosci mediéw (szczegdlina znajomo$é prawa
prasowego).
b) Znajomos$c¢ zasad zarzgdzania strategicznego.

c) Biegfa znajomosc obstugi sprzetu komputerowego.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe

KomunikatywnoS¢, wysoka kultura osobista, kreatywno$é, samodzielnoscé,
decyzyjnos¢, asertywno$é, odpowiedzialnosé, zréwnowazenie emocjonalne,
podzielnos¢ uwagi, umiejetno$é pracy w sytuacjach stresowych | szybkiego

reagowania na powstajgce problemy, dyspozycyjnosé, elastycznosc.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Umiefetnos¢ wspdlpracy z innymi, umiefetnosc jasnego i precyzyjnego wyrazania
mysli (w mowie i pismie), elastyczno$¢ w pracy (przechodzenie z jednych zadan na

inne o zréznicowanej specyfice).

Sporzadzit: Zatwierdzi’; j
Starosta / Sekretdrz
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OPIS STANOWISKA PRACY

l. Charakterystyka stanowiska
1. Nazwa jednostki organizacyjnej

Referat Promocji, Rozwoju i Wspolpracy Zagranicznef

2. Nazwa stanowiska

stanowisko pracy ds. informacyjnych

3. Charakter stanowiska

jednoosobowe / wieloosobowe - podkreslic wiasciwe

petnoetatowe / niepetnoetatowe - podkredli¢ wiasciwe, a w przypadku
niepetnoetatowego nalezy podaé
wymiar

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego

Kierownik Referatu Promocji, Rozwoju i Wspofpracy Zagranicznej

5. Stanowiska bezposrednio podlegte

nie dotyczy
5.1. Liczba stanowisk nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe

inspektor

7. Giéwny cel istnienia stanowiska
Zapewnienie sprawnej komunikacji jednostki samorzadowej z opinig publiczng
I kreowanie pozytywnego wizerunku Powiatu Raciborskiego jako jednostki

samorzgdowey.

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregowa¢ wedtug czasochtonnosci obowigzkow

— od najbardziej do najmniej czasochtonnych)

1) Inicjowanie i koordynowanie biezgcych dziatari powiatu na rzecz informowania
opinii publicznej o istotnych przedsiewzigciach podejmowanych przez samorzad,
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2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9)

Udzielanie przedstawicielom mediow informacji na temat biezgcej dziatalnoSci
Prowadzenie i obstuga internetowej strony Starostwa — administracja modufem
JAktualnosci” i ,Serwis prasowy” oraz strong internefowg Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiafowego w Raciborzu,

Organizowanie | koordynowanie konfaktow i spotkari przedstawicieli mediow z
czionkami  Zarzgdu Powiatu, kierownictwem  Starostwa | jednostek
organizacyjnych, w tym organizacja konferencji prasowych,

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z funkcjami reprezentacyjnymi —
przygotowywanie korespondencji okolicznosciowej, wystapieri publicznych,
Przygotowywanie publikacji (audycji radiowych, reportazy TV) wynikajgcych z
realizowanych przez samorzgd umow,

Przygotowywanie i opracowanie Biuletynu Informacyjnego  Starostwa
Powiatowego w Raciborzu pt. ,Powiat Raciborski’,

Przygotowywanie umow z zakresu powierzonych obowigzkow,

Przygotowanie informacji Starosty Raciborskiego o pracach Zarzgdu Powiatu

miedzy sesjami.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa

a) Odbior faktur VAT.

b) Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet na stanowisku pracy.

9.2. Inna odpowiedzialno$¢

a) Odpowiedzialno$¢ za realizacje przez samorzad Powiatu Raciborskiego
zapiséw Ustawy o dostepie do informacji publicznej (BIP).

b) Odpowiedzialnosc¢ za udzielanie rzetelnej informacji opinii publicznej.

c¢) Odpowiedzialnos¢ za prawidfowe | terminowe wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

d) Odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy na stanowisku.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna

a) Samodzielnos¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych zadan
na stanowisku pracy — decyzje strategiczne do ostatecznej akceptacji

Kierownika Referatu / Starosty Raciborskiego / Sekretarza Powiatu.
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b)

Upowaznienie Starosty Raciborskiego do podpisywania korespondencji
zewnetlrznej, ij. sprostowar oraz informacji do mass mediow z prac Zarzadu

Powiatu i Rady Powiatu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne

a)

b)

c)
d)

Bezposrednie kontakty z efatowymi czfonkami Zarzgdu Powiatu: Starostg
Raciborskim, Wicestarostg i Etatowym Czfonkiem Zarzadu Powiatu.
Wspofpraca z kierownictwem Starostwa: Sekretarz Powiatu, Skarbnik
Powiatt.

Wspdipraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego.
Wspdipraca z pozostalymi pracownikami Referatu Promogcji, Rozwoju

i Wspditpracy Zagraniczney.

11.2. Kontakty zewnetrzne

a)
b)

c)

d)

Bezposrednia wspoipraca z przedstawicielami mediow.

Wspdlpraca z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnyc powiatu.
Wspotpraca z innymi urzedami administracji samorzgdoweyj
— szczegOlnie z rzecznikami prasowymi.

Wspofpraca z Redakcjg BIP w MSWIA.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach

stanowisko pracy ds. promocji

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku

stanowisko pracy ds. promocji

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

a)

b)

Srodki techniczne: zestaw komputerowy (wraz z drukarkg i skanerem), staty

dostep do intemetu, aparat cyfrowy, dyktafon, radio-magnetofon, fax, telefon

komorkowy | stacjonarny, wyposazenia biura w niezbedne meble (biurko pod

komputer, szafy, okolicznosciowy stolik, krzesta).

Srodki organizacyjne:

- staly | bezposredni kontakt ze Starosta i pozostafymi etatowymi

cztonkami Zarzadu Powiatu, Sekretarzem Powiatu | pozostalym
kierownictwem Starostwa;

- odrebna linia telefoniczna (wraz z faxem).




c) Inne srodki:
- W szczegolnych sytuacjach koniecznos$c elastycznego czasu pracy
(z uwzglednieniem mozliwosci spotkart z przedstawicielami mediow
W godzinach pracy i poza);
- dostep do biezgcego uzupeiniania wiedzy (fj. szkolenia, fachowe

czasopisma i inna literatura).

15. Warunki pracy

Praca biurowa i w terenie.

Praca w godzinach nadliczbowych — sesje Rady Powiatu, petnienie funkcji
reprezentacyjnych  (imprezy  realizowane  przez  Starostwo),  spotkania
z przedstawicielami medidw (np. przy realizacji publikacji zleconych, udzielanie

wywiadow).

Il. Wymagania osobowe
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku
Wyksztalcenie wyzsze (z zakresu politologii,  socjologii,  dziennikarstwa)

w specjalnosci komunikacja spoteczna, public relations.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
Co najmnigj trzyletni staz pracy na stanowisku zwigzanym z administracjg
samorzgdowq (urzednik lub tez dziennikarz zajmujgcy sie problematyka

samorzgdows).
Ogdine doswiadczenie zawodowe z zakresu public relations, media relations,

reklamy i promocji, komunikacji spofeczney.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe

nie dotyczy

19. Wymagane umiejetnosci
a) Zdolnosc redagowania informacji prasowych, sprostowan, przemowien, listow.
b) tatwos¢ do wysfawiania sie — zdolno$¢ do szybkich wypowiedzi,
komentowania, prostego i jasnego wyrazania pogladéw w mowie i pi$mie.
¢) Znajomosc zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego

i funkcjonowania administracji samorzadowej




d) Wiedza z zakresu politologii i socjologii, public relations.

e) Ogdlna wiedza z zakresu mediow | media relations.

20. Inne umigjetnosci przydatne na danym stanowisku
a) ZnajomosS¢ podstawowych akfow prawnych z zakresu samorzgdu
terytorialnego | dziatalnosci mediow (szczegdlna znajomos$é prawa
prasowego).
b) Znajomosc rynku mediow — zasad ich funkcjonowania.
c) Znajomos¢ oprogramowan  technicznych do montazu  dZwiekéw

i obrazu.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe

Komunikatywnosc, wysoka kultura osobista, kreatywnosé, samodzielnosé,
decyzyjnos¢, asertywnosc, odpowiedzialnos¢, zrownowazenie emocjonaline,
podzielnos¢ uwagi, umiejetnos¢ pracy w Sytuacjach stresowych i szybkiego

reagowania na powstafgce problemy, dyspozycyjnosc, elastycznosc.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Umiejetnosc¢ wspoifpracy z innymi, umiejetnosc jasnego i precyzyjnego wyrazania
mysli (w mowie i pismie), elastycznosc¢ w pracy (przechodzenie z jednych zadan na

inne o zroZnicowanej specyfice).

Sporzadzit: Zatwierdzit:
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OPIS STANOWISKA PRACY

|. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej

Referat Promocji, Rozwoju i Wspdlpracy Zagranicznej

2. Nazwa stanowiska

stanowisko pracy ds. promocji

3. Charakter stanowiska

jednoosobowe / wieloosobowe - podkreslic wiasciwe
peinoetatowe / niepetnoetatowe - podkreslic witasciwe, a w przypadku

niepetnoetatowego nalezy poda¢ wymiar

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego

Kierownik Referatu Promocji, Rozwoju i Wspéfpracy Zagranicznej

5. Stanowiska bezpos$rednio podlegte

nie dotyczy
5.1. Liczba stanowisk nie dotyczy
5.2. Nazwy stanowisk nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe

inspektor

7. Gtdwny cel istnienia stanowiska
Zapewnienie peinej realizacji zadar z zakresu prowadzenia dziatari promujgcych
Ziemie raciborskg oraz pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na zadania

samorzgdu powiatowego

8. Obowigzki stuzbowe (uszeregowa¢ wediug czasochifonnosci obowigzkéw
— od najbardziej do najmniej czasochtonnych)
1) przygotowanie pisemnych aplikacji do krajowych i zagranicznych programéw

pomocowych i moniforowanie realizacji i rozliczen profektéw,




2) inicjowanie i prowadzenie dziatari w zakresie promocji i reklamy powiatu,

3) przygotowywanie umoéw o charakterze promocyjnym,

4) koordynowanie wspéfpracy powiatu z firmami i instytucjami  lokalnymi
W dziafalnosci promocyjnej powiatu,

5) organizacja spotkari i kontakidw o charakterze promocyjnym wifadz powiatu
z organizacjami i instytucjami zewnetrznymi, ,

6) obstuga translatorska pism i materiatéw zagranicznych stosownie na potrzeby
Referatu oraz Zarzadu,

7) udziat w targach krajowych i miedzynarodowych.

9. Odpowiedzialnosé stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa
a) Opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur oraz przyjmowanie faktur.
b) Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet na stanowisku pracy.
9.2. Inna odpowiedzialnosé
a) Odpowiedzialno$¢ za prawidfowe | terminowe wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

b) Odpowiedzialnosc za wyniki pracy na stanowisku.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$é decyzyjna
a) Samodzielnos¢ decyzyjna w zakresie realizacji powierzonych zadarn
na stanowisku pracy — decyzje strategiczne do osfatecznej akceplacji

Kierownika Referatu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan
11.1. Kontakty wewnetrzne
a) Wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego.
b) Wspoforaca ze  wspétpracownikami  Referatu Promocji, Rozwoju
i Wspdipracy Zagraniczney.
11.2. Kontakty zewnetrzne
a) Wspoipraca z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu.
b) Wspdipraca z innymi urzedami administracji samorzgdowej
c) Wspolpraca z agencjami reklamowymi, wydawnictwami, instytucjami

zajmujgcymi sie promocja,
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12. Zastepstwa na innych stanowiskach
stanowisko pracy ds. informacyjnych

stanowisko Kierownika Referatu

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
stanowisko pracy ds. informacyjnych, stanowisko Kierownika Referatu

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
a) Srodki techniczne: zestaw komputerowy (wraz z drukarkg i skanerem), stafy
dostep do internetu, aparat cyfrowy, fax, telefon, wyposazenia biura
w niezbedne meble (biurko pod komputer, szafy, krzesta).
b) Srodki organizacyjne:
- w szczegdlnych sytuacjach koniecznosé elastycznego czasu pracy (obstuga
delegacji zagranicznych, udziat w przedsiewzieciach promocyjnych);
- dostep do biezgcego uzupeiniania wiedzy (i, szkolenia, fachowe
czasopisma i inna literatura).

¢) Inne Srodki:

15. Warunki pracy
Praca biurowa i w terenie.
Praca w godzinach nadliczbowych — obsfuga delegacji zagranicznych, udziat

w projektach.

Il. Wymagania osobowe
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku

Wyksztatcenie wyzsze (z zakresu administracji, nauk ekonomicznych)

17. Wymagany staz pracy i do$wiadczenie zawodowe

Co najmniej trzyleini staz pracy na stanowisku zwigzanym z administracjg
samorzgdowg (urzednik lub pracownik agencji reklamowey).

Ogdine doswiadczenie zawodowe z zakresu zarzgdzania projektami promocyjnymi,,

w tym finansowanymi ze Srodkéw Unii Europejskie;.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe

nie dotyczy




19. Wymagane umiejetnosci

a) Umiejetnosc¢ redagowania pism i listow.

b) tatwo$é¢ do wystawiania sie - zdolnos¢ do szybkich wypowiedzi,
komentowania, prostego i jasnego wyrazania pogladow w mowie i pismie.

c) tatwosc nawigzywania i utrzymywania kontaktow,

d) Otwartosé, kreatywnosé w podejmowaniu nowych dziafan,

e) Znajomosc¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania
administracji samorzgdowej

) Wiedza z zakresu ekonomii, zarzgdzania i integracji europejskiej.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
a) Znajomo$¢ podstawowych aktow prawnych z zakresu samorzgdu
terytorialnego i dziatalnosci mediéw (szczegdlna znajomos¢ prawa
prasowego).
b) Znajomo$¢ zasad zarzadzania strategicznego.

c) Biegta znajomosc obsfugi sprzetu komputerowego.

21. Niezbedne cechy osobowo$ciowe

Komunikatywno$é, wysoka kultura osobista, kreatywno$¢, samodzielnosc,
decyzyjno$c¢, asertywno$¢, odpowiedzialnosé, zrownowazenie emocjonaine,
podzielnos$¢ uwagi, umiejetno$é¢ pracy w syluacjach stresowych i szybkiego

reagowania na powstajgce problemy, dyspozycyjnosc, elastycznosc.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Umiejetno$¢ wspdipracy z innymi, umiejefnos¢ jasnego i precyzyjnego wyrazania
mysli (w mowie i pi$mie), elastyczno$c¢ w pracy (przechodzenie z jednych zadarn na

inne o zréznicowanej specyfice).

Sporzadzit: Zatwierdzi%'j
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OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej

Referat Promocyi, Rozwoju i Wspdtpracy Zagranicznej

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Referatu

3. Charakter stanowiska

lednoosobowe / wieloosobowe - podkreslic wiasciwe
petrioetatowe / niepeinoetatowe - podkredlic wilasciwe, a w przypadku

niepetnoetatowego nalezy poda¢ wymiar

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego

Starosta Raciborski

9. Stanowiska bezposrednio podlegte

2.1. Liczba stanowisk 4

5.2. Nazwy stanowisk stanowisko pracy ds. promocfi, stanowisko
pracy  ds. wspofpracy zagraniczneyj,
stanowisko pracy ds. rozwoju
gospodarczego i analiz, stanowisko pracy ds.

informacyjnych

6. Docelowe stanowisko stuzbowe
Kierownik

7. Gtéwny cel istnienia stanowiska
Zapewnienie pefnej realizacji zadan z zakresu public relations, promocji, rozwoju i
wspdlpracy zagranicznej Powiaty Raciborskiego z uwzglednieniem mozliwosci

pozyskania Srodkow pozabudzetowych na zadania samorzgdu powiatowego

L,
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8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wediug czasochtonnosci obowigzkéw
— od najbardziej do najmniej czasochfonnych)

1) koordynowanie pracy Referatu w cely zapewnienia sprawnej realizacji zadarn
z zakresu public relations, promogji, rozwoju i wspoipracy zagranicznej,

2) wystepowanie z inicjatywq  podjecia przedsiewzieé organizacyjnych,
gospodarczych, administracyjnych w powiecie z opracowang koncepcja ich realizacji,
3) opracowywanie branzowych wycinkéw budzety powiatu, prognoz, programdéw

rozwoju,

4) nadzorowanie i udziat w przygotowaniu aplikacji do krajowych i zagranicznych
programow pomocowych oraz monitorowanie realizacji i rozliczer projektow,

9) opracowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzgdu Powiatu, wystgpien, odpowiedzi
finnych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania

6) koordynowanie biezacych dziafar; powiatu na rzecz informowania opinii publicznej
o istotnych przedsigwzieciach podejmowanych przez samorzgd

/) podejmowanie czynnosci w zakresie wspolpracy zagranicznej z powiatami
partnerskimi

8) prowadzenie dzialari stuzgcych promocji powiatu raciborskiego

inicjowanie i prowadzenie dziatar w zakresie promocji i reklamy powiatu.

9. Odpowiedzialnosé stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialno$é finansowa
a) Odpowiedzialno$é za prawidfowe wydatkowanie $rodkéw Budzetu Powiaty
znajdujgcych sie w dyspozycji Referatu Promocji, Rozwoju i Wspofpracy
Zagranicznej,
b) Zatwierdzanie ptatnosci pod  wzgledem merytorycznym  faktur oraz
przyjmowanie faktur,
¢) Odpowiedzialnosé materialna za powierzony sprzet na stanowisku pracy.
9.2. Inna odpowiedzialnosé
a) Odpowiedzialnosc za kierowanie zespotem pracownikéw.
b) Odpowiedzialnosé¢ za prawidfowe | terminowe wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

¢) Odpowiedzialnosé za wyniki pracy na stanowisku.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna

14




a) Samodzielnosé decyzyjina w zakresie realizacji powierzonych zadar

na stanowisku pracy.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadarn
11.1. Kontakty wewnetrzne
a) Wespdlpraca z Zarzadem Powiatu Raciborskiego w celu realizacji zadan z
zaKkresu public relations, promocji, rozwoju i wspoipracy zagraniczney.
b) Wspdipraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego.
c) Wspdipraca z pracownikami Referatu Promocji, Rozwoju i Wspdipracy
Zagraniczney.
11.2. Kontakty zewnetrzne
a) Wspoloraca z kierownikami i dyrektorami Jjednostek organizacyjnych powiatu.
b) Wspdipraca z innymi urzedami administracji samorzgdowej i rzgdowej
c) Wspdipraca z agencjami reklamowymi,  wydawnictwami, instytucjami,
organizacjami gospodarczymi w zakresie public relations, promocji, rozwoju i

wspoipracy zagraniczney.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
stanowisko pracy ds. informacyjnych

stanowisko pracy ds. promocji

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku

stanowisko pracy ds. promocji

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
a) Srodki techniczne: zestaw komputerowy (wraz z drukarkg i skanerem), stafy
dostep do internetu, aparat cyfrowy, fax, telefon, wyposazenia biura
w niezbedne meble (biurko pod komputer, szafy, krzesfa).
b) Srodki organizacyjne:
- W szczegdlnych sytuacjach koniecznosé elastycznego czasu pracy (obstuga
delegacji zagranicznych, udziat w przedsiewzigciach promocyjnych);
- dostep do biezacego uzupetniania wiedzy (tj. szkolenia, fachowe
czasopisma i inna literatura).

¢) Inne Srodki:
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15. Warunki pracy
Praca biurowa i w terenie.
Praca w godzinach nadliczbowych — obsfuga delegacji zagranicznych, udziaf

w projektach.

Il. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku

Wyksztatcenie wyzsze (z zakresu administracji, nauk ekonomicznych)

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe

Co najmniej czteroletni staz pracy, w tym 2 lata na stanowiskach urzedniczych
w jednostkach administracji publicznej.

Ogédlne doswiadczenie zawodowe z zakresu zarzadzania projektami finansowanymi

ze srodkow Unii Europejskiej.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
nie dotyczy
19. Wymagane umiejetnosci
a) Umiejetnosc jasnej prezentacji pomystéw na przedsiewziecia planowane do
realizacji przez Referat oraz zdolnosc¢ do przekonywania do nich innych.
b) tatwos¢ do wyslawiania sie — zdolno$¢ do szybkich wypowiedzi,
komentowania, prostego i jasnego wyrazania pogladéw w mowie i pismie.
c) Umiejetnosc redagowania pism i listow.
d) tatwosc nawigzywania i utrzymywania kontaktow.
e) Zdolnosci przywdédcze, umiejetno$é motywowania i zarzadzania personelem.
) Otwarto$c, kreatywnosé w podejmowaniu nowych dziatan,
g) Znajomo$¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania
administracji samorzgdowej

h) Wiedza z zakresu ekonomii, zarzgdzania i integracji europejskie;.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
a) Znajomo$¢ podstawowych aktéw prawnych z zakresu samorzgdu
terytorialnego i dziatalnoSci mediow (szczegdina znajomos$é prawa
prasowego).
b) Znajomos¢ zasad zarzadzania strategicznego.
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¢) Znajomosc jezykéw obcych — preferowany angielski.

d) Bardzo dobra znajomosc obsfugi sprzetu komputerowego.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe

Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, kreatywno$¢, samodzielnosg,
decyzyjnos¢, asertywnoSc, odpowiedzialnos¢, zrownowazenie emocjonaine,
podzielnosé¢ uwagi, umiegjetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych | szybkiego

reagowania na powstajgce problemy, dyspozycyjnosc, elastycznose.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Umiejetnos¢ wspdfpracy z innymi, umiejetnosSc jasnego i precyzyjnego wyrazania
mysli (w mowie i pismie), elastyczno$¢ w pracy (przechodzenie z jednych zadari na

inne o zroznicowanej specyfice).
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