Zarzgdzenie Wewnetrzne Nr 63/05
Starosty Raciborskiego z dnia 21.12.2005r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie opiséw stanowisk pracy
dla pracownikéw merytorycznych zatrudnionych w Biurze Rady
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Dzialajac na podstawie art.34 ustawy z dnia 05.06.1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z 200Ir. Nr 142, poz. 1592, z pdin. 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 Rady Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Opisy stanowisk pracy wymienione w pkt 1, stanowiag zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.,

2

§2

Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Biura Rady.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OPIS STANOWISKA PRACY

L. Charakterystyka stanowiska

1. Nazwa jednostki organizacyjnej
Starostwo Powiatowe w Raciborzu — Biuro Rady

2. Nazwa stanowiska
Kierownik Biura Rady

3. Charakter stanowiska

jednoosobowe
pelnoetatowe

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Starosta Raciborski

5. Stanowiska bezposrednio podlegle
Kierownik Biura Rady

5.1. Liczba stanowisk-1

5.2. Nazwy stanowisk — stanowisko pracy ds. obslugi merytorycznej i kancelaryjnej Rady
Powiatu i jej Komisji

6. Docelowe stanowisko sluzbowe Kierownik Biura Rady

7. Gléwny cel istnienia stanowiska
zapewnienie obshigi merytorycznej oraz kancelaryjnej Rady Powiatu oraz jej Komisji

8. Obowigzki shizbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkéw
— od najbardziej do najmniej czasochlonnych)

- zapewnienie realizacji zadan Biura Rady,

- wykonanie przydzielonej czesci budzetu,

- opracowywanie projektdéw uchwal Rady Powiatu,

- protokolowanie posiedzen Rady Powiatu oraz jej Komisji,

- przygotowywanie materialéw niezbednych do pracy Rady i poszczegélnych
Komisji,

- opracowywanie materialéw z obrad Rady i jej Komisji, przekazywanie ich
wlasciwym adresatom,

- obsluga merytoryczna oraz kancelaryjno — biurowa Rady i jej Komisji.

9. Odpowiedzialnosé sluzbowa:
za prawidlowe pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz terminowe wykonanie

powierzonych czynnosci shuzbowych.

9.1. Odpowiedzialnoé¢ finansowa: nie dotyczy
za przydzielong czgs¢ budzetu Powiatu rozdz. 75019 - § 3030, 4210, 4300, 4410
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9.2. Inna odpowiedzialnosé
- zaprzebieg pracy wlasnej,
- wynik pracy pracownika podleglego.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna

- podpisywanie dokumentéw z zakresu spraw Biura Rady — stwierdzanie zgodnosci
odpisu z oryginatem,

- upowaznienie do kontroli merytorycznej dokumentacji finansowo — ksiggowe;,

- upowaznienie do odbioru faktur VAT

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego

11.2. Kontakty zewnetrzne

a) wspolpraca z jednostkami podlegtymi

b) wspolpraca z Wydzialem Nadzoru Prawnego i Kontroli Slaskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Katowicach,

¢) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w Katowicach.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
stanowisko ds. obshugi merytorycznej i kancelaryjnej Rady i jej Komisji

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
stanowisko ds. obslugi merytorycznej i kancelaryjnej Rady i jej Komisji

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
zestaw komputerowy wraz z drukarka, staly dostgp do internetu (LEX), telefon,
wyposazenia biura w niezbedne meble (biurko pod komputer, szafy, krzesta).

15. Warunki pracy

— praca biurowa (100%), sporadyczna koniecznos¢ pracy w innych godzinach niz
okreslone w regulaminie pracy — posiedzenia Komisji oraz sesje Rady Powiatu
Raciborskiego (6 dni w miesigcu),

— pelny etat,

— czas pracy przy komputerze 5 — 6 godzin dziennie.

I1. Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyzsze (administracyjne, ekonomiczne, prawnicze).

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe
4 lata, w tym 2 lata stazu na stanowiskach urzedniczych w jednostkach administracji
publiczne;j

18. Wymagane uprawnienia zawodowe
nie dotyczy




19. Wymagane umiejetnosci
- znajomos$¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania
administracji samorzgdowe;j,
- zasady tworzenia budzetu jednostek samorzadu terytorialnego,
- obshuga komputera,

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
zarzadzanie personelem

21. Niezb¢dne cechy osobowosciowe

dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé, punktualnosé, cierpliwosé, wysoka kultura osobista,
kreatywnos¢, zdolno$¢ do samodzielnej pracy, plastyczne podejscie do zmieniajacych sie
warunkdw pracy.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
umiejetnosé wspélpracy.

Sporzadzil: Zatwierdzil: /
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OPIS STANOWISKA PRACY

I. Charakterystyka stanowiska

1.

Nazwa jednostki organizacyjnej
Starostwo Powiatowe w Raciborzu — Biuro Rady

Nazwa stanowiska .
stanowisko pracy ds. obshugi merytorycznej i kancelaryjnej Rady Powiatu i jej Komisji.

Charakter stanowiska

jednoosobowe
pehoetatowe

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego
Kierownik Biura Rady.

Stanowiska bezposrednio podlegle
nie dotyczy

5.1. Liczba stanowisk
nie dotyczy

5.2. Nazwy stanowisk
nie dotyczy

Docelowe stanowisko shuzbowe
inspektor

Glowny cel istnienia stanowiska
obsluga merytoryczna oraz kancelaryjno — biurowa Rady i jej Komisji.

Obowiazki  sluzbowe (uszeregowaé¢ wedlug czasochlonnosci obowigzkow
— od najbardziej do najmniej czasochlonnych)

a) protokolowanie posiedzen Rady Powiatu i Komisii,

b) kompletowanie materiatéw na sesje Rady oraz posiedzenia Komisji,

¢) zamieszczanie danych z zakresu funkcjonowania Biura Rady w Biuletynie Informacji
Publicznej,

d) prowadzenie rejestru Uchwal Rady, wnioskéw i opinii Komisji, interpelacji
1 wnioskéw radnych,

e) przekazywanie dokumentow odpowiednim organom i komérkom organizacyjnych,

f) prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Biurze Rady.

Odpowiedzialno$é stuzbowa:
za prawidlowe pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz terminowe wykonanie
powierzonych czynnosci stuzbowych.

9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa
nie dotyczy




10.

11.

12.

13.

9.2. Inna odpowiedzialnosé¢

a) odpowiedzialno$é za zamieszczanie danych z zakresu funkcjonowania Biura Rady

w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) za przebieg pracy wlasnej, terminowos¢ — bardzo wymagana.

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna
Upowaznienie do odbioru faktur VAT

Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan

11.1. Kontakty wewnetrzne
a) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa

11.2. Kontakty zewne¢trzne

a) wspolpraca z jednostkami podleglymi

b) wspélpraca z Wydzialem Nadzoru Prawnego i Kontroli
Wojewddzkiego w Katowicach,

c) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Katowicach.

Zastepstwa na innych stanowiskach
Kierownik Biura Rady.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku

Kierownik Biura Rady.

Slaskiego Urzedu

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
a) zestaw komputerowy wraz z drukarka, skaner, staly dostep do internetu, telefon,
wyposazenia biura w niezbedne meble (biurko pod komputer, szafy, krzesta).

15.

Warunki praey

— praca biurowa (100%), sporadyczna koniecznosé pracy w innych godzinach niz
okreslone w regulaminie pracy — posiedzenia Komisji oraz sesje Rady Powiatu

Raciborskiego (6 dni w miesigcu),
— pelny etat,
— czas pracy przy komputerze 5 — 6 godzin dziennie.

I1. Wymagania osobowe

16.

1%,

18.

19.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku

wyzsze/wyzsze zawodowe (administracyjne, ekonomiczne lub prawnicze)

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe
o
3 lata

Wymagane uprawnienia zawodowe

Wymagane umiejetnosci
a) obshiga komputera,
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20.

21.

22,
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b) znajomo$¢ zagadniern z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania
administracji samorzadowe;j,
¢) umiej¢tnosé pisania jasnych, zwigzlych notatek, protokolow, sprawozdan

Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku
Umiejetnosé radzenia sobie ze stresem

Niezbedne cechy osobowosciowe
dyspozycyjnosé, komunikatywno$é, punktualnosé, wysoka kultura osobista, kreatywnos¢,
zdolnos¢ do samodzielnej pracy, plastyczne podejscie do zmieniajacych sie warunkéw

pracy.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku
umiejetnosé wspolpracy

Sporzadzit: Zatwierdzil:
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