OPIS STANOWISKA PRACY

Charakteryvstvka stanowiska

10.

11. Kontakty sluzbowe niezbgdne w celu wykonania zadan

. Nazwa jednostki organizacyjnej

Starostwo Powiatowe w Raciborzu

. Nazwa stanowiska

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

. Charakter stanowiska

jednoosobowe, pelnoetatowe

. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzg¢dnego

Etatowy Czlonek Zarzadu, w zakresie obshugi prawnej Sekretarz Powiatu

. Stanowiska bezposrednio podlegle

nie dotyczy

. Docelowe stanowisko stuzbowe

Powiatowy Rzecznik Konsumentow

. Glowny cel istnienia stanowiska

prowadzenie zadan samorzadu terytorialnego w zakresie ochrony praw konsumentéw , pomoc
prawna i organizacyjna na rzecz konsumentéw oraz komdrek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego, prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Biura Obstugi Prawne;j

. Obowiazki stuzbowe

— przygotowywanie wystapien do przedsigbiorcow,

— prowadzenie mediacji pomiedzy przedsigbiorcami a konsumentami,

— udzielanie porad prawnych w zakresie ochrony praw konsumentow,

— przygotowywanie dokumentacji dotyczacej polubownych sadéw konsumenckich oraz
pozwow sgdownictwa powszechnego, |

— analiza zewngtrznych aktow prawnych wraz z przygotowaniem informacji dla poszczegélnych
komérek organizacyjnych,

— rejestracja dokumentdéw przeznaczonych do zaopiniowania 1 pism sadowych

Odpowiedzialnosé¢ stluzbowa:
9.1. Odpowiedzialno$¢ finansowa — nie dotyczy
9.2. Inna odpowiedzialnos¢ — za przebieg pracy wlasnej

Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna
— wystepowanie przed sgdami konsumenckimi i powszechnymi,
— podpisywanie wystgpien do przedsigbiorcow

11.1. Kontakty wewngtrzne
— komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego - w zakresie obstugi prawnej,
— Biuro Zarzadu Powiatu i Biuro Rady - w zakresie przygotowania materialow na sesje
Rady Powiatu
— Referat Finansowy - w zakresie prowadzenia spraw sadowych Starostwa Powiatowego

X




11.2. Kontakty zewngtrzne
inspektoraty Inspekcji Handlowej, delegatury Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, powiatowi 1 miejscy rzecznicy konsumentéw, polubowne sady
konsumenckie, organy sadownictwa powszechnego, w zakresie obslugi prawnej
jednostki podlegle Starostwa Powiatowego

12. Zastepstwa na innych stanowiskach
na stanowisku radcy prawnego

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku
zastgpstwo prowadzi radca prawny

14. Srodki techniczne, organizacyijne i inne niezbedne do realizacji zadan
wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do Internetu, poczty e-mail 1 programu
prawniczego LEX oraz wyposazenie w niezbgdne oprogramowanie — gléwnie Microsoft Word

15. Waruiki pracy

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

Il Wymagania osobowe

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku
wyzsze prawnicze lub administracyjne

17. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe
5 lata pracy, w tym 2 lata stazu na stanowiskach urzedniczych w jednostkach administracji
publicznej

18. Wymagane uprawnienia zawodowe — nie dotyczy

19. Wymagane umiejetnosci
— znajomos$¢ przepisdw prawnych, ze szczegoélnym uwzglednieniem przepiséw z zakresu
ochrony praw konsumentow,
— umiejetnosé wlasciwego zorganizowania czasu pracy,
— umi¢jetnosé obshigi komputera

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku
— umicjetnosé prowadzenia mediacji,
— umiejetnosé przygotowywania dokumentacji sgdowej,
— umic¢jetnosé analizy 1 interpretacji przepisow prawnych

21. Niezbedne cechy osobowosciowe
cierpliwosé, stabilno$¢ emocjonalna, odpornosc na stresy, zdolnos¢ do samodzielnej pracy,
operatywnosc, komunikatywnosé

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku

ciagle aktualizowanie znajomosci przepisoOw prawnych

Sporzadzik: Zatwierdiii
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