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Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 64/05
Starosty Raciborskiego z dnia 21.12.2005r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie opiséw stanowisk pracy
dla pracownikéw merytorycznych zatrudnionych w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich 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 poéin. 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 zycie opisy stanowisk pracy dla pracownikéw merytorycznych
zatrudnionych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Opisy stanowisk pracy wymienione w pkt 1, stanowia zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.
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§2

Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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. Nazwa jednostki organizacyjnej

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

. Nazwa stanowiska

Stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem

. Charakter stanowiska

jednoosobowe
pemoetatowe

. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego

Sekretarz Powiatu

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
5.1 Liczba stanowisk — 1
5.2 Nazwy stanowisk — stanowisko pracy ds. kadr

6. Docelowe stanowisko stuzbowe - glowny specjalista

T

Glowny cel istnienia stanowiska
Prowadzenie spraw kadrowych zawiazanych z nawigzywaniem, trwaniem
i zakonczeniem stosunku pracy.

. Obowiazki stuzbowe

Biezace czynnosci zwigzane z trwaniem stosunku pracy, nawiazywanie
stosunku pracy, zakonczenie stosunku pracy.

. Odpowiedzialnos$é stuzbowa

Za prawidlowe pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz terminowe
wykonanie powierzonych czynnosci stuzbowych.

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa

Nie dotyczy




9.2. Inna odpowiedzialno$¢
Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie, za polityke personalng

Starostwa.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna
Upowaznienie Starosty do podpisywania dokumentéw w sprawach
kadrowych (z wylgczeniem uméw o prace).

11. Kontakty siuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
Z wszystkim komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne
Z dyrektorami podleglych jednostek oraz z klientami zewnetrznymi.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Stanowisko pracy ds. kadr, Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowiskn
Stanowisko pracy ds. kadr

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
Telefon, fax, zestaw komputerowy, drukarka, dostep do internetu, dostep
do przepisow prawa.

15. Warunki pracy
Praca biurowa, praca przy komputerze.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze prawnicze lub administracyjne.

17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe
4 lata

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy
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19. Wymagane umiejetnosci

Obstuga komputera i urzadzen biurowych, umiejetnosé planowania

1 organizowania pracy wiasnej.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Znajomos¢ programéw: platnik ZUS oraz ptacowo-kadrowego.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe

Komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé i samodzielnogé.
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydziat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich

2. Nazwa stanowiska
Stanowisko pracy ds. kadr

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe

pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego
Stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
Nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko sluzbowe - inspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska

Planowanie i organizowanie szkolen, wykonywanie czynnosci kontrolnych

oraz prowadzenie dokumentacji zatrudnienia i dyscypliny pracy.

8. Obowiazki sluzbowe

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, opracowywanie sprawozdan,
przygotowywanie zaswiadczen, planowanie 1 organizowanie szkolen,

przygotowywanie dokumentow kadrowych.

9. Odpowiedzialnosé¢ stuzbowa

Za prawidlowe pod wzgledem merytorycznym 1 formalnym oraz terminowe

wykonanie powierzonych czynnosci stuzbowych.

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa
Nie dotyczy




9.2. Inna odpowiedzialnosé
Nie dotyczy

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna
Nie dotyczy

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadain

11.1. Kontakty wewnetrzne
Z wszystkim komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne
Z klientami zewnetrznymi.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
Stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
Telefon, fax, zestaw komputerowy, drukarka, dostep do internetu, dostep
do przepiséw prawa.

15. Warunki pracy
Praca biurowa, praca przy komputerze.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze/wyzsze zawodowe administracyjne.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
3 lata

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy
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19. Wymagane umiej¢tnosci
Obstuga komputera i urzadzen biurowych, umiejetno$é planowania
1 organizowania pracy wlasnej.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Znajomos¢ programow: platnik ZUS oraz ptacowo-kadrowego.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
Komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢ i samodzielnosé.
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

E R R A R R e o o o o e L R T R R R R PR R BUSUR SO TUSUSLIE RSP

. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

. Nazwa stanowiska
Stanowisko pracy ds. obshugi Sekretariatu Starosty

. Charakter stanowiska
jednoosobowe
pelnoetatowe

. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Sekretarz Powiatu

. Stanowiska bezposrednio podlegte
Nie dotyczy

. Docelowe stanowisko sluzbowe - inspektor

. Glowny cel istnienia stanowiska

Prowadzenie sekretariatu Starosty, Wicestarosty i Etatowego Czlonka
Zarzadu  Powiatu. Przyjmowanie wplywajacej korespondencji
1 przekazywanie jej zgodnie z dekretacja, uzgadnianie spotkan i wizyt
Starosty, Wicestarosty i Etatowego Cztonka Zarzadu Powiatu.

. Obowigzki stuzbowe

Przyjmowanie korespondencji i kierowanie jej do Starostdw a nastepnie
przekazywanie jej poszczegélnym komérkom organizacyjnym Starostwa,
obstuga Kklientéw zewnetrznych oraz kierowanie ich do kompetentnych
pracownikow, uzgadnianie termindéw spotkan Starosty, Wicestarosty
i Etatowego Cztonka Zarzadu Powiatu.

. Odpowiedzialnosé stuzbowa:
Za prawidiowe pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz terminowe
wykonanie powierzonych czynnosci stuzbowych.




9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa
Nie dotyczy

9.2. Inna odpowiedzialnosé¢
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe i skuteczne zabezpieczenie dokumentow
stuzbowych, pieczatek oraz mienia na stanowisku pracy.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna
Nie dotyczy

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
Z wszystkim komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne
Jednostki i inne instytucje wspolpracujace z samorzadem powiatowym
oraz obstuga klienta zewnetrznego.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Nie dotyczy

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
Stanowisko pracy ds. prowadzenia biura obstugi klienta.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
Telefon, fax, zestaw komputerowy, drukarka, dostep do Internetu.

15. Warunki pracy
Praca biurowa, praca przy komputerze.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze/wyzsze zawodowe administracyjne

17. Wymagany staz pracy i doswiadezenie zawodowe
3 lata

b




18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy

19. Wymagane umiejetnosci
Obstuga komputera i urzadzen biurowych

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Znajomos¢ jezykow obcych

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
Rzetelnos¢, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, cierpliwosé,

dyspozycyjnosé

SPORZADZIL
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CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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5.2,

. Nazwa jednostki organizacyjnej

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Nazwa stanowiska
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

. Charakter stanowiska

jednoosobowe
peloetatowe

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Sekretarz Powiatu

. Stanowiska bezposrednio podlegle

Liczba stanowisk - 4

Nazwy stanowisk

— wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej i biura
obshugi klienta,

— wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-gospodarczych,

— stanowisko pracy ds. komputeryzacji,

— stanowisko pracy ds. BHP.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe — Kierownik Referatu

7

Glowny cel istnienia stanowiska

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania komérek organizacyjnych
Starostwa w zakresie obiegu dokumentow, zaopatrywanie materiatowe, BHP,
prowadzenie 1 nadzorowanie remontéw obiektow Starostwa oraz
zapewnienie ochrony p.poz. i zabezpieczenia mienia Starostwa.

Obowigzki stuzbowe:
— prowadzenie i nadzorowanie spraw remontowych,
— biezacy monitoring wykonywanych czynnosci stuzbowych przez
podlegltych pracownikow,
— nadzodr nad realizacjg zawartych umow z wykonawcami i dostawcami.

=S




9. Odpowiedzialnosé sluzbowa:

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa
W zakresie dziatu 750 administracja publiczna, rozdzialu 75020 starostwa

Powiatowe w zakresie zastepowania Sekretarza

9.2. Inna odpowiedzialnos¢
Za prawidtowe pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz terminowe
wykonywanie powierzonych czynnosci stuzbowych.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna

— do podpisywania biezacej korespondencji podczas nieobecnosci
Sekretarza Powiatu,

— do podpisywania zamdéwien 1 =zlecen na wydatki zwigzane
z utrzymaniem Starostwa podczas nieobecnosci Sekretarza Powiatu,

— do zatwierdzania dokumentéow finansowych pod wzgledem
merytorycznym podczas nieobecnosci Sekretarza Powiatu,

— do podpisywania dokumentacji dot. rozliczen z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych,

— do podpisywania dokumentow stwierdzajacych zgodnos¢ z oryginatem.

11.Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
Z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne
Wykonawcy 1 dostawcy, klienci zewngtrzni.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Sekretarz Powiatu

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
Sekretarz Powiatu, stanowisko pracy ds. zarzqdzania personelem.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
Zestaw komputerowy z dostgpem do internetu, znajomos¢ przepisoOw prawa
z zakresu funkcjonowania referatu.

15. Warunki pracy
Praca biurowa, praca przy komputerze, praca w terenie, sporadycznie
koniecznos¢ pracy w godzinach innych niz okreslone w regulaminie pracy
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B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyksztatcenie wyzsze administracyjne.

18. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe
4 lata, w tym 2 lata stazu na stanowiskach urzedniczych w jednostkach

administracji publicznej

19. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy

20. Wymagane umiejetno$ci
Znajomo$é potrzeb organizacyjno-technicznych Starostwa.

21. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Operatywnos¢, punktualnosé, dyspozycyjnogé.

22. Niezbedne cechy osobowosciowe
Stabilnos¢ emocjonalna, odpornosé psychiczna, asertywnosc.

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé.

SPORZADZIL. ZATWIERDZIL.
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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5.

. Nazwa jednostki organizacyjnej

Wydziatl Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

. Nazwa stanowiska

Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi kancelaryjnej

. Charakter stanowiska

jednoosobowe
pelnoetatowe

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego

Stanowiska bezposrednio podlegle

5.1. Liczba stanowisk — 3
5.2. Nazwy stanowisk —

stanowisko pracy ds. obstugi kancelarynej,
stanowisko pracy ds. prowadzenia biura obstugi klienta,
telefonistka.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe - inspektor

T

Glowny cel istnienia stanowiska

Zapewnienie prawidlowego obiegu  dokumentéw w  Starostwie
z zachowaniem terminow ich realizacji, zaopatrywanie Starostwa w artykuty
1 sprzet biurowy niezbedny do prawidlowego funkcjonowania komorek
organizacyjnych, kierowaniem Biurem Obstugi Klienta.

Obowigzki stuzbowe

Prowadzenie kancelarii Starostwa, zaopatrywanie Starostwa w artykuly
1 sprzet biurowy oraz $rodki czystosci, prowadzenie rejestrow: faktur,
dostaw, ustug, srodkow trwalych oraz ksigzki inwentarzowej, odbieranie
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i wysylanie przesylek pocztowych, prowadzenie archiwum zakladowego,
kierowanie Biurem Obstugi Klienta.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
Za prawidlowe pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz terminowe
wykonanie powierzonych czynnosci stuzbowych.

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa
Nie dotyczy

9.2. Inna odpowiedzialnosé¢
Planowanie i realizowanie zaopatrzenia w Starostwie z zachowaniem
wymogow przewidzianych w ustawie Prawo zamdwien publicznych.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna
W zakresie koordynacji pracg podleglych pracownikow.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
Z wszystkim komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewne¢trzne
Dostawcy, ustugodawcy, petenci.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej, telefonista.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;.

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

15. Warunki pracy
Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, praca przy komputerze.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze lub wyzsze zawodowe w zakresie administracji.
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17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe
3 lata

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy

19. Wymagane umiejetnosci "
Umiejetno$¢ obstugi komputera, umiejetnosé wiasciwego zorganizowania
czasu pracy podlegtych pracownikow.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Znajomos¢ jezykow obcych.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
Uprzejmosé, komunikatywnosé, operatywnosé, odpowiedzialnosé.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
Umiejetnos$¢ wspdlpracy, samodzielnosc.

SPORZADZIL ZATWIE 1L
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

2. Nazwa stanowiska
Koordynator ~wieloosobowego stanowiska pracy ds. obywatelskich
1 paszportoww

3. Charakter stanowiska
_jednoosobowe
petloetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrz¢dnego
Sekretarz Powiatu

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
Stanowisko pracy ds. obywatelskich i paszportow

6. Docelowe stanowisko stuzbowe - inspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska
zaspokojenie potrzeb spolecznych mieszkancow pow1atu w zakresie spraw
paszportowych, realizacji zadan zleconych Wojewody w zakresie organizacji
i przeprowadzenia poboru oraz sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen majacych siedzib¢ na terenie powiatu z wyjatkiem
stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego, wydawanie zezwolen na
sprowadzanie zwlok i szczatkow z obcego panstwa.

8. Obowigzki stuzbowe
Organizowanie i przeprowadzanie poboru — okresowo, wydawanie zezwolen
na sprowadzanie zwlok i szczatkow z obcego panstwa, obstuga mieszkancow
powiatu w zakresie spraw paszportowych, nadzor nad dziatalnodcia
stowarzyszen majacych siedzibe na terenie powiatu z stowarzyszen jednostek
samorzadu terytorialnego.




9. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
Za prawidiowe pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz terminowe
wykonanie powierzonych czynnosei stuzbowych.

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa
Nie dotyczy

9.2. Inna odpowiedzialnosé
Nie dotyczy

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna
W zakresie koordynacji pracg podleglych pracownikéw, upowaznienie
Starosty do podpisywania zezwolen na sprowadzanie zwiok i szczatkow
z obcego panstwa.

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
Wewnatrz Wydziatu oraz z Sekretarzem Powiatu.

11.2. Kontakty zewnetrzne
Slaski Urzad Wojewodzki w  Katowicach — Wydzial Spraw
Obywatelskich i Migracji, Wojskowa Komenda Uzupehien w Rybniku,
Starostwo Powiatowe w Wodzistawiu Slaskim — Biuro Paszportow.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Stanowisko pracy ds. obywatelskich i paszportdéw.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
Stanowisko pracy ds. obywatelskich i paszportow.

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

15. Warunki pracy
Praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy, praca przy komputerze.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze lub wyzsze zawodowe w zakresie administracji.

R
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17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
3 lata

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Certyfikat dostepu do informacji niejawnych, upowaznienic Wojewody
dot. paszportow.

19. Wymagane umiej¢tnosci
Umiejetnosé obstugi komputera, umiejetnos¢ wilasciwego zorganizowania
czasu pracy podleglych pracownikow.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Wiasciwe podejscie do klienta.

21. Niezbedne cechy osobowoSciowe
Uprzejmos¢,  komunikatywno$¢,  operatywnos¢,  odpowiedzialnosé,
sumiennosé.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
Umiejgtnos¢ wspotpracy, zdolnos¢ do podejmowania samodzielnych decyzji.

SPORZADZIL ZATWIERDZIY
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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. Nazwa jednostki organizacyjnej

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

. Nazwa stanowiska

Stanowiska pracy ds. obywatelskich i paszportéw

. Charakter stanowiska

jednoosobowe

‘petnoetatowe

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy
1 paszportow

. Stanowiska bezposrednio podlegle

Nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe - inspektor

7.

Glowny cel istnienia stanowiska

ds.

obywatelskich

Obstuga mieszkancow powiatu w zakresie spraw paszportowych,
sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia stowarzyszen majgcych siedzibe
na terenie powiatu z wyjatkiem stowarzyszen jednostek samorzadu

terytorialnego.

. Obowiazki stuzbowe

Przyjmowanie wnioskéw paszportowych, przyjmowanie zgloszefi utraty
paszportu, wydawanie paszportdw, przyjmowanie podan o zwrot oplaty
paszportowe], odbidr paszportéw z realizacji, wydawanie drukdéw z zakresu
zadan paszportowych, udzielanie informacji telefonicznych, prowadzenie

ewidencji stowarzyszen.




9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
Za prawidlowe pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz terminowe
wykonanie powierzonych czynnosci stuzbowych.

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa
Nie dotyczy

9.2. Inna odpowiedzialnos¢
Odpowiedzialnos¢ karna art. 266 § 1, 2, 3 kodeksu karnego.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna
Po$wiadczanie wlasnorecznosci podpisu osoby skladajacej podanie-
kwestionariusz paszportowy.

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewng¢trzne
Wewnatrz Wydziatu oraz z Sekretarzem Powiatu.

11.2. Kontakty zewne¢trzne
Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach — Wydzial Spraw
Obywatelskich i Migracji, urzedy stanu cywilnego, urzedy miast i gmin
z terenu catego kraju, Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. obywatelskich
i paszportow

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku 5
koordynator ~wieloosobowego stanowiska pracy ds. obywatelskich

1 paszportow

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

15. Warunki pracy
Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, praca przy komputerze.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze zawodowe w zakresie administracji.
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17. Wymagany staz pracy i dos§wiadczenie zawodowe
3 lata, przeszkolenie w zakresie stanowiska pracy.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Upowaznienie Wojewody Slaskiego na podstawie art, 37 Ustawy z dnia
29.08.1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883).

19. Wymagane umiejetnosci ;
Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Nie dotyczy

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
Komunikatywnos¢, cierpliwos¢, odpowiedzialno$é, sumiennoé¢, doktadnogé.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Umiejetnosé wspolpracy, zréwnowazenie.
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

2. Nazwa stanowiska
Stanowisko pracy ds. BHP

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
niepetnoetatowe — 1/3 etatu

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
Nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko sluzbowe - starszy inspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska
Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
1 zasad BHP, informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy
pracy 1 prowadzenie odpowiednich rejestrow, udzial w opracowaniu oceny
ryzyka zawodowego, wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi dokonujacymi
pomiaréw Srodkdw pracy.

8. Obowigzki stuzbowe
Opracowanie ryzyka zawodowego, udzial w ustalaniu okolicznosci
i przyczyn wypadkéw przy pracy, szkolenia wstepne ogolne BHP,
monitorowanie warunkdw pracy.

9. Odpowiedzialnosé stuzbowa:
Za prawidlowe pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz terminowe
wykonanie powierzonych czynnosci stuzbowych.




9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa
Nie dotyczy

9.2. Inna odpowiedzialnos$é
Nie dotyczy

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna
Nie dotyczy

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
Z wszystkim komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne
Z Panstwowg Inspekcjq Pracy, Panstwowsa Inspekcja Sanitarng oraz
Laboratorium Higieny Pracy.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Nie dotyczy

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
Nie dotyczy

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
Telefon, fax, zestaw komputerowy, drukarka.

15. Warunki pracy
Praca biurowa, praca przy komputerze, odrebne pomieszczenie z uwagi
na przeprowadzanie dochodzen powypadkowych, szkolen wstepnych BHP.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

e e o o e b e o ko b o R g R L B B R SUSUSUSONN

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyksztalcenie srednie / wyzsze zawodowe.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe
Minimum 4 letni staz pracy i $rednie wyksztalcenie zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2.09.1997r. w sprawie shuzby
BHP (Dz. U. Nr 109 poz. 704).
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18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Ukonczone szkolenie podstawowe dla stuzb BHP, ukonczone cykliczne
szkolenie okresowe dla stuzb BHP.

19. Wymagane umiejetnosci
Obstuga komputera i urzadzen biurowych

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Umiejetnos¢ samodzielnej pracy, umiejetnosé¢ formutowania wnioskow,
analizowanie zagrozen na stanowiskach pracy.

21. Niezbedne cechy osobowosSciowe
Sumiennos¢, pracowitos¢, obiektywnos¢, spostrzegawczo$é, tatwosc
nawigzywania kontaktow.

22, Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

Stuzba BHP podlega bezposrednio pracodawcy jako organ doradczo-
opiniodawczy.
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

2. Nazwa stanowiska
stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej

3. Charakter stanowiska
wieloosobowe
pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi kancelaryjnej
i biura obstugi klienta.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
Nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe - podinspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska .
Zapewnienie  prawidlowego obiegu dokumentdow w  Starostwie
z zachowaniem terminow ich realizacji.

8. Obowiazki sluzbowe
Prowadzenie kancelarii Starostwa, prowadzenie dziennika korespondencji
-wplywajacej do Starostwa oraz prawidtowy jej podziat, zamawianie pieczeci,
stempli, prowadzenie ewidencji drukéw Scistego  zarachowania,
koordynowanie i zlecanie publikacji ogloszen urzedowych, zamawianie
prenumerat 1 pozycji ksigzkowych, zaopatrzenie w odziez ochronng, obstuga
centrali telefonicznej, prowadzenie archiwum zakltadowego.

9. Odpowiedzialnos$é stuzbowa:
Za prawidlowe pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz terminowe
wykonanie powierzonych czynnosci stuzbowych.




9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa
Nie dotyczy

9.2. Inna odpowiedzialnos¢
Za prawidlowe zabezpieczenie pieczeci i drukow Scislego zarachowania.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna
Nie dotyczy :

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
7 wszystkim komoérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne
Z klientami zewngtrznymi, dostawcami towardow i ustug.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi kancelaryjnej
i biura obstugi klienta, stanowisko pracy ds. prowadzenia biura obstugi
klienta.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi kancelaryjnej
1 biura obstugi klienta, telefonistka.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
Centrala telefoniczna, zestaw komputerowy, drukarka, kserokopiarka,
laminator, bindownica.

15. Warunki pracy
Praca biurowa, praca przy komputerze.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyksztalcenie wyzsze zawodowe administracyjne.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
3 lata
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18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy

19. Wymagane umiejetnosci
Obstuga komputera i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ prawidlowego
rozdysponowania potaczen telefonicznych zgodnie z kompetencjami
komorek organizacyjnych Starostwa.

20. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku
Nie dotyczy

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
Sumienno$¢, pracowitosc, uprzejmose, kultura stowa.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Wysoka kultura osobista.

/]
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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. Nazwa jednostki organizacyjnej

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

. Nazwa stanowiska

Stanowisko pracy ds. komputeryzacji

Charakter stanowiska
jednoosobowe
pelnoetatowe

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

. Stanowiska bezposrednio podlegte

Nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stluzbowe - inspektor

T

Gléwny cel istnienia stanowiska.

Koordynacja dziatan w zakresie informatyki, prowadzenie inwestycji
w zakresie infrastruktury informatycznej, nadzér nad prawidtowym
funkcjonowaniem systemow informatycznych.

Obowiazki stuzbowe

Nadzorowanie pracy systeméw komputerowych Starostwa, zabezpieczanie
danych na wypadek awarii systemoéw, pomoc we wdrazaniu
oprogramowania, szkolenia uzytkownikéw oprogramowania.

Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
Za prawidtowe pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz terminowe
wykonanie powierzonych czynnosci stuzbowych.

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa

Nie dotyczy
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9.2. Inna odpowiedzialnosé
Za sprawne funkcjonowanie systemu informatycznego Starostwa.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$é decyzyjna
Nie dotyczy

11.Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
Wewnatrz Wydzialu oraz z innymi wydziatami/referatami Starostwa
w zakresie funkcjonowania urzadzen i systemow informatycznych.

11.2. Kontakty zewnetrzne
Dostawcy sprzetu i oprogramowat.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Nie dotyczy

13. Zastgpstwo na opisywanym stanowisku
Organizuje Kierownik Referatu Organizacyjno-Aministracyjnego.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
Zestaw komputerowy, system informatyczny, sie¢ komputerowa, peiger.

15. Warunki pracy
Praca biurowa, koniecznosé przemieszczania si¢ do wszystkich budynkéw

administracyjnych Starostwa.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

:’:7‘:*7’:1’:%’::‘:‘.’::’:******7’:*7‘::’:*3’:*:’::’:7’::‘:***.-':-’::’:;1.-*'a'-:'r'.-7':':'::—':‘.‘:***********ﬁ************

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze kierunkowe w zakresie informatyki, inne wyzsze wraz
Z przygotowaniem infonnatycznym.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
3 lata

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy




19. Wymagane umiejetnosci
Znajomos¢ urzadzen komputerowych oraz stosowanego w Starostwie
oprogramowania.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Komunikatywnos¢, znajomosé jezyka angielskiego.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
Opanowanie, zdyscyplinowanie, systematycznosc.

22, Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Umiejetnos¢ wspétpracy, samodzielnosé.
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Nazwa stanowiska
Stanowisko pracy ds. organizacji i obstugi Zarzadu Powiatu

. Charakter stanowiska

jednoosobowe
pelnoetatowe

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Sekretarz Powiatu

Stanowiska bezposrednio podlegle
Nie dotyczy

- Docelowe stanowisko stuzbowe - inspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska

Obstuga kancelaryjno-biurowa Zarzadu Powiatu

Obowigzki stuzbowe

Protokolowanie posiedzen Zarzadu Powiatu, kompletowanie materialéw na
posiedzenia Zarzadu Powiatu, przygotowywanie porzadku posiedzenia
Zarzadu Powiatu i przekazywanie go wraz z materiatami Cztonkom Zarzadu
Powiatu,  przekazywanie = komérkom  organizacyjnym  Starostwa
podejmowanych przez Zarzad Powiatu uchwal, decyz;ji.

Odpowiedzialnosé stuzbowa:
Za prawidlowe pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz terminowe
wykonanie powierzonych czynnosci stuzbowych.

9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa

Nie dotyczy




9.2. Inna odpowiedzialnos¢
Za prawidtowg obstuge prac Zarzadu Powiatu.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna
Upowaznienie do podpisywania dokumentow stwierdzajacych zgodnosc
z oryginalem.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
Z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa

11.2. Kontakty zewnetrzne
Z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi 1 innymi osobami
uczestniczacymi w posiedzeniach Zarzadu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Stanowisko pracy ds. organizacji i kontroli.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
Stanowisko pracy ds. organizacji i kontroli.

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

15. Warunki pracy
Praca biurowa, ponad 50% czasu pracy przy komputerze.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze administracyjne

17. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe
3 lata

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy

S




19. Wymagane umieje¢tnosci
Umiejetno$é protokotowania posiedzen Zarzadu Powiatu oraz wskazanych
przez Staroste spotkan, narad.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Obstuga komputera

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
Dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, punktualnosé¢, kreatywnosc.
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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1.

Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Nazwa stanowiska
Stanowisko pracy ds. organizacji i kontroli

Charakter stanowiska
Jednoosobowe
petnoetatowe

. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrze¢dnego.

Sekretarz Powiatu

- Stanowiska bezposrednio podlegle

Nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe - inspektor

7.

Glowny cel istnienia stanowiska.

- przeprowadzanie wewngtrznej kontroli w Starostwie,

- przygotowywanie, aktualizacja oraz nadzorowanie dokumentéw SZJ,
- prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu.

8. Obowigzki stuzbowe

- przeprowadzanie wewnetrznej Kontroli w Starostwis,

- obstuga kancelaryjna Biura ds. Zarzadzania Jakoscia,

- obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu,

- koordynowanie cafoksztattu spraw zwiazanych z Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych zgodnie z aktami wewnetrznymi
Starosty,

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw adresowanych do Starosty,
Wicestarosty i Etatowego Cztonka Zarzadu,

- zalatwianie skarg i wnioskéw, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Starostwa,

- zbieranie i opracowywanie materialéw dla potrzeb Wydzial i innych
komorek organizacyjnych Starostwa, w tym przygotowywanie opracowan
zbiorczych dla potrzeb Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu,

- aktualizowanie zakreséw czynnosci, uprawnieh i odpowiedzialnosci
dla naczelnikow, kierownikéw i petomocnikéw,
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- prowadzenie rejestru porozumien zawartych z administracja rzadowg oraz
rejestru aktow prawnych Starosty,

- protokolowanie spotkan, posiedzen i narad organizowanych przez
Sekretarza Powiatu,

- zbieranie i wprowadzanie informacji do BIP w zakresie dzialalnoSci
Wydziahu.

9. Odpowiedzialnosé¢ stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa
Nie dotyczy

9.2. Inna odpowiedzialnosé¢
Za terminowg i prawidlowa realizacj¢ zadan na stanowisku pracy.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna
Upowaznienie do odbioru faktur VAT.

11. Kontakty stuzbowe niezbgdne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne
Z firma certyfikujaca i konsultingowa w zakresie SZJ oraz szkolen.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Stanowisko pracy ds. organizacji i obstugi Zarzadu Powiatu.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
Stanowisko pracy ds. organizacji i obstugi Zarzadu Powiatu.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
Zestaw komputerowy z drukarka, telefon, dostep do sieci, dostep do
programu prawniczego LEX.

15. Warunki pracy.
Praca typowo biurowa, sporadycznie w terenie, godziny i dni pracy okresla
Regulamin Pracy. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
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B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
3 lata

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy

19. Wymagane umiejetnosci
Umiejetnos¢ obstugi komputera, umiejetnos¢ pisania jasnych, zwiezlych
listow 1 sprawozdan, umiejetnos¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Umiejgtnos¢ radzenia sobie ze stresem, umiejetnosé analizy i interpretacii
przepisow prawnych.

21. Niezbedne cechy osobowosSciowe
Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, systematycznosé, asertywnosé.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku.
Umiejetnosé wspdtpracy, samodzielnosc.
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA
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. Nazwa jednostki organizacyjnej

Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

. Nazwa stanowiska

stanowisko pracy ds. prowadzenia biura obstugi klienta

. Charakter stanowiska

wieloosobowe
petnoetatowe

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi kancelaryjne;
i biura obstugi klienta.

Stanowiska bezposrednio podlegle
Nie dotyczy

6. Docelowe stanowisko stuzbowe — podinspektor

T

Gléwny cel istnienia stanowiska .
Obstuga klienta w zakresie udzielania ogélnych informacji i pomocy
w zatatwianiu spraw oraz wypelnianiu dokumentéw

Obowiazki stuzbowe

Prowadzenie centralnego rejestru umoéw, prowadzenie komputerowego
rejestru faktur, powielanie dokumentéw niezbednych do zatatwiania spraw w
komorkach organizacyjnych Starostwa, przyjmowanie od klientéw catosci
korespondencji, dbanie o wlasciwg ekspozyture drukéw i kart
informacyjnych dla klientow, wywieszanie ogloszen i obwieszczef
urzedowych na holu Starostwa.

Odpowiedzialnosé stluzbowa:
Za prawidiowe pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz terminowe
wykonanie powierzonych czynnosci stuzbowych.




9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa
Nie dotyczy

9.2. Inna odpowiedzialnosé
Nie dotyczy

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna
Nie dotyczy

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
Z wszystkim komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewnetrzne
Z klientami zewnetrznymi, dostawcami towaréw i ustug.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Stanowisko pracy ds. obstugi Sekretariatu Starosty;
Stanowisko pracy ds. obywatelskich i paszportowych,
Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej Starostwa

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej Starostwa

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
Telefon, zestaw komputerowy, drukarka, kserokopiarka, laminator,
bindownica.

15. Warunki pracy
Praca biurowa, praca przy komputerze.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyksztalcenie wyzsze zawodowe administracyjne.

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
3 lata

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy




19. Wymagane umiejetnosci
Obstuga komputera i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ nawiazywania
kontaktu z ludzmi, umiejetnos¢ obstlugiwania podnosnika dla
niepelnosprawnych

20. Inne umiejetnosei przydatne na danym stanowisku
Nie dotyczy

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
Sumiennos¢, pracowitosé, uprzejmose, kultura stowa.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Wysoka kultura osobista.
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. Nazwa jednostki organizacyjnej

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

. Nazwa stanowiska

telefonistka

Charakter stanowiska
wieloosobowe
pelnoetatowe

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi kancelaryjnej
i biura obstugi klienta

Stanowiska bezposrednio podlegle
Nie dotyczy

. Docelowe stanowisko stuzbowe - podinspektor

Glowny cel istnienia stanowiska -

Laczenie rozméw telefonicznych, realizowanych przez centrale telefoniczng
Starostwa dla prawidlowego funkcjonowania urzedu, koordynowanie
i rejestrowanie awarii i napraw linii stacji telefonicznych wewnetrznych
i zewnetrznych Starostwa, ewidencjonowanie rozméw prywatnych
prowadzonych przez pracownikéw z telefondéw stuzbowych.

. Obowiazki stuzbowe

Paczenie rozmoéw telefonicznych, prowadzenie ewidencji przesytek
pocztowych, wykonywanie kserokopii, pomoc przy prowadzeniu kancelarii
Starostwa, pomoc przy prowadzeniu archiwum zaktadowego.

. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

Za prawidlowe pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz terminowe
wykonanie powierzonych czynnosci stuzbowych.




9.1. Odpowiedzialnosé¢ finansowa
Nie dotyczy

9.2. Inna odpowiedzialno$é¢
Nie dotyczy

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna
Nie dotyczy '

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
Z wszystkim komorkami organizacyjnymi Starostwa.

11.2. Kontakty zewngtrzne
Z klientami zewnetrznymi.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
Stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
Centrala telefoniczna, zestaw komputerowy, drukarka, kserokopiarka,
laminator, bindownica.

15. Warunki pracy
Praca biurowa, praca przy komputerze.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyksztalcenie wyzsze zawodowe

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe
3 lata

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy




19. Wymagane umiejetnosci
Obstuga komputera 1 urzadzen biurowych, umiejetnosé prawidtowego
rozdysponowania potgczen telefonicznych zgodnie z kompetencjami
komoérek organizacyjnych Starostwa.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Nie dotyczy

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
Sumiennosc, pracowitosé, uprzejmosé, kultura stowa.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Wysoka kultura osobista.
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OPIS STANOWISKA PRACY
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1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

2. Nazwa stanowiska
Sekretarz Powiatu

3. Charakter stanowiska
jednoosobowe
peloetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Starosta Powiatu

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
5 1. Liczba stanowisk - 6

5.2. Nazwy stanowisk -
-wieloosobowe stanowisko pracy ds. obywatelskich i paszportow,
-stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem,
-stanowisko pracy ds. kadr,
-stanowisko pracy ds. organizacji i obstugi Zarzadu Powiatu,
-stanowisko pracy ds. obstugi Sekretariatu Starosty, ~
-stanowisko pracy ds. organizacji i kontroli.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe - Sekretarz Powiatu

7. Gloéwny cel istnienia stanowiska
— stwarzanie warunkow do realizacji zadan przez organy Powiatu,

— zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Starostwa pod wzgledem
organizacyjnym, technicznym i administracyjnym.

8. Obowiazki sluzbowe:
— kierowanie pracami  Wydzialu = Organizacyjnego i  Spraw
Obywatelskich,

— przygotowanie 1 realizacja uchwal podejmowanych przez organy
Powiatu,
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— opracowywanie analiz, programow oraz regulaminéw i propozycji
rozstrzygnigc dla organow Powiatu i Starosty Powiatu,

— zarzadzanie personelem,

— wspoldzialanie z innymi komorkami organizacyjnymi Starostwa,

— przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

— dysponowanie Srodkami budzetowymi zakresie utrzymania Starostwa,

— organizowanie kontroli,

9. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa

W zakresie dziatu 750 administracja publiczna, rozdziatu 75020 Starostwa
Powiatowe.

9.2. Inna odpowiedzialnos¢

Przestrzeganie regulaminu pracy oraz innych przepiséw wewnetrznych
Starostwa, przestrzeganie tajemnicy shuzbowej 1 panstwowej oraz
przepisdéw o ochronie danych osobowych.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnosé decyzyjna

— dysponowanie $rodkami budzetowymi w rozdziale 75020,
— podpisywanie dokumentow, pism zgodnie z upowaznieniami,
— wystepowanie z wnioskami w sprawach pracowniczych.

11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan
11.1. Kontakty wewnetrzne

wspotpraca z naczelnikami/kierownikami komorek organizacyjnych
Starostwa w zakresie przekazywania informacji- w relacjach Zarzad
Powiatu — kierownictwo Starostwa oraz w zakresie organizacji pracy
urzedu,

wspolpraca z Zarzadem Powiatu w zakresie weryfikacji materiatow
przekazywanych przez komorki organizacyjne i jednostki zewnetrzne,

z Biurem ds. Zarzadzania Jakos$cig w zakresie stosowania norm i procedur
ISO,

z Obstuga Prawna w zakresie przygotowywania opinii i ekspertyz
prawnych dotyczacych obstugi Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz
Starostwa,

z Biurem Rady w zakresie przygotowywania materiatdéw na posiedzenia
plenarne i komisje Rady.
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11.2. Kontakty zewng¢trzne
— z kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu w sprawie
materialow przekazywanych na posiedzenia Zarzadu Powiatu,
— z sekretarzami gmin Powiat Raciborskiego w zakresie doskonalenia
metod pracy 1 wymiany doswiadczen.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
Stanowisko Kierownika Referatu Organizacyjno - Administracyjnego

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
Stanowisko Kierownika Referatu Organizacyjno — Administracyjnego

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezb¢dne do realizacji zadan
— dysponowanie srodkami finansowymi,
— stosowne upowaznienia,
— zestaw komputerowy,
— koniecznos¢ biezacego uzupetniania wiedzy,
— koniecznos¢ elastycznego czasu pracy.

15. Warunki praey
Praca biurowa, sporadycznie koniecznos$¢ pracy w godzinach innych niz
okreslone w regulaminie pracy

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
Wyksztalcenie wyzsze prawnicze, administracyjne lub inne plus studia
podyplomowe w zakresie administracji.

18. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe
5 lat, w tym 3 lata pracy w administracji publicznej, doswiadczenie
w kierowaniu zespotami ludzkimi.

19. Wymagane uprawnienia zawodowe
Nie dotyczy

20. Wymagane umiejetnosci

Znajomos¢ prawa samorzadowego i prawa pracy, zdolnosci kierownicze,
umiejetnosé pracy z komputerem.
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21. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
Znajomos¢ jezykow obcych.

22. Niezbedne cechy osobowosciowe
Stabilnos¢ emocjonalna, odpornosé psychiczna, asertywnosc.

23. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
Wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢.
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