ZARZADZENIE NR 18/2014
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 11 lutego 2014 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Komunikacji i Transportu

Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym
(t. j. Dz. U.z2013 1. poz. 595z pdzn. zm.) oraz § 13 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego przyjetego Uchwatg Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011 r
Z pOzn. zm.

zarzadzam, co nastepuje

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Komunikacji i1 Transportu Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikéw Wydzialu Komunikacji i Transportu do stosowania postanowien
zawartych w Regulaminie Wewngtrznym.

§ 3. 1. Zobowigzuj¢ Naczelnika Wydzialu Komunikacji i Transportu do biezacego aktualizowania
zalacznikow do Regulamniu Wewnetrznego.

2. Aktualizacja, o ktorej mowa w ust. 1 nie powoduje koniecznosci zmiany niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 165/2011 Starosty Raciborskiego z dnia 3 listopada
2011r. wsprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu Komunikacji
1 Transportu Staroswa Powiatowego w Raciborzu.

§ 5. Nadz6r nad przestrzeganiem niniejszego Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu
Komunikacji 1 Transportu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

Starosta

Adam Hajduk



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 18/2014
Starosty Raciborskiego

z dnia 11 lutego 2014 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§1

Regulamin Wewng¢trzny — zwany dalej regulaminem — okresla organizacj¢, zadania, zasady
funkcjonowania Wydziatlu Komunikacji i Transportu wymienionego w § 16 ust. 2 pkt 22
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego
Uchwala Nr X/116/2011 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 sierpnia 2011 r. z p6zn. zm.

§2

1. Wydziat Komunikacji i Transportu — zwany dalej Wydzialem — zostal powotany
dla realizacji zadan z zakresu komunikacji i transportu drogowego.

2. Funkcjonuje na  zasadach  jednoosobowego  kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu  czynnosci i indywidualnej  odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Na czele Wydziatu stoi Naczelnik Wydziatu.

§3

1. Dla wykonywania zadan tworzy si¢ w Wydziale:
1) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu:
a) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami,
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego, na czele ktorego stoi
koordynator.
2) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu Rejestracji
Pojazdow:
a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow.

2. Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumieé
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).



1.

1. ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU.

§ 4

Naczelnik Wydzialu

Do zadan Naczelnika Wydzialu nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w § 38 Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

zastepowanie Kierownika Referatu Rejestracji Pojazdow podczas nieobecnosci,

wlasciwe zarzadzanie personelem, w szczegolnosci poprzez:

a) dobor pracownikdw na poszczegélne stanowiska pracy, przede wszystkim wg
Kryterium umiej¢tno$ei i wiedzy,

b) prawidtowy podziat obowigzkéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy,

C) opracowanie i biezacg aktualizacje zakresOw czynnosci dla pracownikow,

d) systematyczng i obiektywng ocen¢ pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dostepu do odpowiednich zrodet wiedzy fachowej,

f) kontrole wewngtrzng na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami oOraz
wnioskowanie o awansowanie pracownikow,

h) egzekwowanie obowigzkéw wynikajgcych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

I) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Wydziatu,

J) koordynowanie wieloosobowego stanowiska pracy ds. wydawania uprawnien
do kierowania pojazdami,

kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepiséw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postgpowania administracyjnego,

f) prawa materialnego stosowanego w Wyadziale,

g) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

h) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie =z instrukcja kancelaryjng
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

opracowywanie analiz, ocen, programéw, zatozen do polityki Powiatu, propozycji

rozstrzygnig¢ dla organdw Powiatu w zakresie spraw Wydziatu,

wspotdzialanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa 1 jednostkami organizacyjnymi

Powiatu oraz instytucjami 1 organizacjami zewng¢trznymi w celu realizacji zadan

Wydziatu, ktére tego wymagaja,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

prowadzenie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach

zakresu dzialania Wydziatu,



9) dbanie o powierzone mienie oraz nadzor nad skutecznym 1 prawidlowym
zabezpieczeniem dokumentow i pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,

10) opracowywanie i biezgca aktualizacja regulaminu Wydziatu,

11) prawidtowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydzialowi
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodnosci z przepisami prawa zamowien publicznych (Dysponent Budzetu SK),

12) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczgca opracowywania i uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Wydziatu,

13) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

14) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Wydziatu,

15) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow trafiajacych do Wydziatu,

16)nadzor nad przestrzeganiem w Wydziale wymogdéw Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

17) nadz6r nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczanych w BIP-ie,

18) weryfikowanie projektow uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

19) przestrzeganie odpowiednich przepisOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

20) nadz6r nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegodlnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okre§lajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

22) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

23) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

24) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.

25) gospodarka drukami $cistego zarachowania stosowanymi w Wydziale,

26) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:

a) rejestracji i oznaczania pojazdow,
b) uprawnien do kierowania pojazdami,
c) transportu drogowego,

27) wydawanie kart parkingowych dla os6b o obnizonej sprawno$ci ruchowej i placowek
rehabilitacyjnych,

28) nadzor i kontrola nad stacjami kontroli pojazdow,

29) nadzor i kontrola nad oSrodkami szkolenia kierowcow,

30) gromadzenie zbioru danych i informacji o pojazdach i kierowcach dla Centralnej
Ewidencji Pojazdow i Kierowcow (CEPIK),

31) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdow, decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji kontroli
pojazddéw 1 wykresleniu przedsigbiorcy z rejestru,

32) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow, decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce osrodka
szkolenia kierowcow i skre$lenia z rejestru,



33) udziat w pracach Zespotu Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego powotanego przez Staroste
Raciborskiego.

2. Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdéw
Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie organizacji pracy w Referacie Rejestracji Pojazdow,
2) wspotpraca z Naczelnikiem Wydziatu,
3) nadzorowanie i kontrolowanie, wspomaganie pracy podlegtych pracownikow Referatu,
4) nadzo6r nad rzetelnym i terminowym zalatwianiem spraw przez podleglych pracownikow,
5) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepisow dotyczacych:
a) rejestracji pojazdow
b) ochrony informacji niejawnych,
¢) ochrony danych osobowych,
d) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
e) bezpieczenstwa i higieny pracy,
f) postepowania administracyjnego,
g) prawa materialnego stosowanego w Referacie,
h) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikoéw
samorzadowych,
i) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

6) przestrzeganic zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
ogblnie obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegoélno$ci
dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreSlajacych sposob
postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych

7) dbanie o powierzone mienie oraz nadzor nad skutecznym i prawidlowym
zabezpieczeniem dokumentéw 1 pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy
w Wydziale,

8) wspoldziatanie z komoérkami  organizacyjnymi  Starostwa i jednostkami
organizacyjnymi Powiatu oraz instytucjami i organizacjami zewngtrznymi w celu
realizacji zadan Referatu, ktore tego wymagaja,

9) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach
ogolnie obwigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci
dostep do danych osobowych ich zabezpieczenie i okreslajacych sposob postgpowania
w razie stwierdzenia naruszen danych,

10) dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu oraz wystgpowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie do Naczelnika Wydziatu,

11)  wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty,

12)  wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji i oznaczenia pojazdow,

13)  obstuga klientéw w zakresie udzielania informacji dotyczacych rejestracji i oznaczania
pojazdow,

14)  gromadzenie, weryfikowanie, przygotowanie i wysylanie informacji z ewidencji
pojazdéw (CEPIK),

15)  obstuga klientéw w zakresie:

a) rejestracji i oznaczania pojazdow nowych i uzywanych,



b) udzielania informacji,
¢) wydawania dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych ,tablic tymczasowych,
kart pojazdow, pozwolen czasowych, znakoéw legalizacyjnych, nalepek kontrolnych,
d) rejestracji czasowej z urzedu — potwierdzenie zgodnosci danych pojazdow,
16) dokonywanie zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu,
17) wydawanie decyzji administracyjnych o:
a) czasowej rejestracji pojazdow,
b) stalej rejestracji pojazdow,
c) odmowie rejestracji,
d) uchyleniu rejestracji,
€) umorzeniu postgpowania w sprawie rejestracji,
f) odmowie wydania decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
g) wycofaniu pojazdu na state z ruchu (demontaz, kradziez),
h) czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
i) nabiciu numeru,
J)  wykonaniu tabliczki znamionowej zastepczej,
18) wydawanie postanowien:
a) w sprawie zawieszenia postgpowania dotyczacego rejestracji pojazdu,
b) o zwrocie wniosku,
C) o0 wszczeciu postgpowania w sprawie rejestracii,
d) o sprostowaniu btedow pisarskich,
e) o przekazaniu wedtug whasciwosci,
19) wydawanie zaswiadczen na podstawie ustawy Prawo o ruchu drogowym,
20) obstuga innych urzedow w szczegolnosci poprzez:
a) elektroniczne potwierdzanie danych,
b) elektroniczne przyjmowanie potwierdzen danych,

21) przygotowywanie i wysytanie informacji z bazy danych ,,POJAZD” dla innych jednostek
i urzegdow (Komornik, Sad, Policja, Urzad Skarbowy, Gwarancyjny Fundusz
Ubezpieczen),

22) powadzenie centralnej ewidencji pojazdow,

23) ewidencjonowanie spraw dotyczacych pojazdéw w systemie komputerowym ,,POJAZD”,

24) sktadanie zamowien na dowody rejestracyjne i karty pojazdu wedtug biezacych potrzeb
do Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych,

25) przyjmowanie zrealizowanych zamowien,

26) wydawanie statych dowodow rejestracyjnych,

27) wydawanie skierowan na dodatkowe badanie techniczne pojazdu,

28) zgloszenia zbycia pojazdu,

29) gospodarka tablicami rejestracyjnymi w tym:

a) zamawianie tablic rejestracyjnych u producenta,
b) przygotowywanie protokolow kasacji tablic.

30) zapewnienie funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w zakresie dziatania
Referatu,

31)biezgca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie — Biuletynie Informacji
Publicznej.



3.

Koordynator wieloosobowego stanowiska pracy ds. transportu drogowego.

Do zadan koordynatora nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan przez pracownikéw na koordynowanych
stanowiskach pracy,

dokonywanie operatywnego podziatu pracy pomig¢dzy poszczegdlnych pracownikow,
zapewnienie doplywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow oraz organizowanie tzw. szkolenia stanowiskowego,

biezgca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczonych w BIP-ie,

sporzadzanie uchwat i zarzadzen w Edytorze Aktow Prawnych w zakresie Wydziatu,
zapewnienie funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

I11. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY.

§5

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow
Do zadan stanowiska pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa m. in.

administracyjnego, cywilnego i przepisow ustawy Prawo o ruchu drogowym,

rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

przestrzeganie przepisow dotyczacych:

- ochrony informacji niejawnych,

- ochrony danych osobowych,

- ochrony przeciwpozarowej 1 ochrony mienia,

- bezpieczenstwa i higieny pracy,

- prawa materialnego stosowanego w Referacie,

- Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

- wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjna
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie

realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i1 jednolitym rzeczowym

wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym

w Raciborzu,

przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa

Powiatowego w Raciborzu i uchwal organéw powiatu,

przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie

obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostep do

danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie

stwierdzenia naruszen danych,

dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow

1 pieczatek,



9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy,
10) obstuga klientow w zakresie:

a) rejestracji i oznaczania pojazdow nowych i uzywanych,

b) udzielania informaciji,

¢) wydawania dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych ,tablic tymczasowych,

kart pojazdow, pozwolen czasowych, znakow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych,

d) rejestracji czasowej z urzedu — potwierdzenie zgodnosci danych pojazdow,

e) dokonywania zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu,

f) wydawania decyzji administracyjnych o:

- Czasowej rejestracji pojazdow,

- stalej rejestracji pojazdow,

- odmowie rejestracji,

- uchyleniu rejestracji,

- umorzeniu postgpowania w sprawie rejestracji,

- odmowie wydania decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
- wycofaniu pojazdu na state z ruchu (demontaz, kradziez),

- czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

- nabiciu numeru,

- wykonaniu tabliczki znamionowej zastepczej,

g) wydawania postanowien:

- W sprawie zawieszenia postepowania w sprawie rejestracji pojazdu,
0 zwrocie wniosku,
0 wszczgciu postgpowania w sprawie rejestracji,
0 sprostowaniu btedow pisarskich,
0 przekazaniu wedtug wlasciwosci,
h) wydawania zaswiadczen na podstawie ustawy Prawo o ruchu drogowym,
11) obstuga innych urzedow w szczegdlnosci poprzez:

a) elektroniczne potwierdzanie danych,

b) elektroniczne przyjmowanie potwierdzen danych,

C) przygotowywanie i wysylanie informacji z bazy danych ,POJAZD” dla innych
jednostek i urzedéow (Komornik, Sad, Policja, Urzad Skarbowy, Gwarancyjny
Fundusz Ubezpieczen),

12) prowadzenie centralnej ewidencji pojazdow,
13) ewidencjonowanie spraw dotyczacych pojazdow w systemie komputerowym ,,POJAZD”,
14) sktadanie zaméwien na dowody rejestracyjne i karty pojazdu wedlug biezacych potrzeb
do Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych,
15) przyjmowanie zrealizowanych zamowien,
16) zamowienia do PWPW drukéw S$cistego zarachowania, rozdzial drukow, realizacja
reklamacji blednie wydanych drukow,
17) odbior przesytek kurierskich z PWPW i rozliczanie dostawy dokumentow
komunikacyjnych pod wzgledem merytorycznym,
18) gospodarka tablicami rejestracyjnymi w tym:
a) zamawianie tablic rejestracyjnych u producenta,
b) przygotowywanie protokotoéw kasacji tablic.
19) wydawanie stalych dowodow rejestracyjnych,
20) wydawanie skierowan na dodatkowe badanie techniczne pojazdu,



21) przyjmowanie zgloszen zbycia pojazdu,

22) sktadanie zaméwien do PWPW drukow Scistego zarachowania, rozdzial drukow,
realizacja reklamacji btednie wydanych drukow,

23) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie — Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami
Do zadan stanowiska pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami nalezy
W szczegolnosci:

1) przy realizacji =zadan przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa m. in.:
administracyjnego, cywilnego, zamowien publicznych i przepisow ustawy o kierujacych
pojazdami, Prawo o ruchu drogowym,

2) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

3) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

- ochrony informacji niejawnych,

- ochrony danych osobowych,

- ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

- bezpieczenstwa i higieny pracy,

- prawa materialnego stosowanego w Referacie,

- Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

- wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie =z instrukcja kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

4) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

5) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych —Starostwa
Powiatowego w Raciborzu 1 uchwal organow powiatu,

6) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

7) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach og6lnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegodlnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i1 okreslajacych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

8) dbanie 0 powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

9) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy,

10) obstuga klientow w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami i udzielanie
informacji,

11) wydawanie krajowych praw jazdy,

12) wydawanie mi¢dzynarodowych praw jazdy (MPJ),

13) dokonywanie wpisu w dokumencie prawa jazdy potwierdzenia odbycia kwalifikacji
wstepnej lub szkolenia okresowego (kod95 — kierowca zawodowy),



14) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozacym warto$ci pieni¢zne,

15) generowanie Profilu Kandydata na Kierowce¢ (PKK),

16) odbior i wysylka korespondencji w zakresie wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami,

17) wydawanie decyzji o:
a) wydaniu prawa jazdy,
b) wydaniu migdzynarodowego prawa jazdy,
c) odmowie wydania prawa jazdy,
d) zatrzymaniu prawa jazdy,
e) zatrzymaniu prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego,
f) zwrocie zatrzymanego prawa jazdy,
g) odmowie zwrotu prawa jazdy,
h) skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,
i) skierowaniu na badanie lekarskie i psychologicznie,
J) cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami,
K) przywroceniu uprawnien do kierowania pojazdami,
I) odmowie przywrocenia uprawnien do kierowania pojazdami,
m) dot. zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozacym warto$ci pieni¢zne,

18) wydawanie postanowien 0:
a) przekazaniu wedhug wlasciwosci,
b) wznowieniu postepowania,

19) wydawanie zaswiadczen,

20) dokonywanie zmian w dokumentach uprawniajacych do kierowania pojazdami,

21) przyjmowanie od Policji, Prokuratury, Sadu zatrzymanego prawa jazdy,

22) przyjmowanie zawiadomien o wydanych postanowieniach o zatrzymaniu prawa jazdy
przez Prokuratora, Sad,

23) wspoldzialanie z organami zagranicznymi wydajacymi uprawnienia do kierowania
pojazdami,

24) prowadzenie centralnej personalizacji kierowcow — ewidencja i przesytanie informacji do
PWPW,

25) ewidencjonowanie wszystkich spraw dotyczacych kierowcow w systemie komputerowym
»KIEROWCA”,

26) przygotowywanie i wysylanie zadan i akt kierowcow do innych urzedow,

27) ewidencjonowanie wszystkich spraw dotyczacych kierowcow w systemie komputerowym
,KIEROWCA”,

28) odbior przesylek kurierskich z PWPW i rozliczanie dostawy dokumentow
komunikacyjnych pod wzgledem merytorycznym.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego
Do zadan stanowiska pracy ds. transportu drogowego nalezy w szczego6lnosci:

1) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa m. in.:
administracyjnego, cywilnego, zamowien publicznych 1 przepisOw ustawy o transporcie
drogowym, o publicznym transporcie zbiorowym, o kierujacych pojazdami, o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej 1 Prawo o ruchu drogowym,



2) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

3) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

- ochrony informacji niejawnych,

- ochrony danych osobowych,

- ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

- bezpieczenstwa i higieny pracy,

- prawa materialnego stosowanego w Referacie,

- Regulaminu Pracy 1 innych przepiséw regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

- wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

4) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjag obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

5) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwal organoéw powiatu,

6) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

7) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajagcych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

8) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

9) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionego
rodzaju pracy,

10) obstuga klientoéw w zakresie transportu drogowego:

a) wydawanie licencji i wypisow z licencji na wykonywanie krajowego transport
drogowego os6b samochodem osobowym/pojazdem samochodowym o liczbie miejsc
powyzej 7 1 nie wigce] niz 9 tacznie z kierowca,

b) wydawanie licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

€) wydawanie zezwolen i wypisow z zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego osob/rzeczy,

d) wydawanie zaswiadczen i wypisow z zaswiadczen na potrzeby wlasne w krajowym
przewozie osob 1 rzeczy,

e) wydawanie zezwolen i wypisOw z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow
0sob w krajowym transporcie drogowym na terenie Powiatu Raciborskiego,

f) wydawanie zezwolen | wypiséw z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych
przewozow o0s6b w krajowym transporcie drogowym na terenie Powiatu
Raciborskiego,

11) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru  przedsigbiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

12) nadzér i kontrola nad stacjami kontroli pojazdow,

13) wydawanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych,

14) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru  przedsigbiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
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15) nadzor i kontrola nad osrodkami szkolenia kicrowcow,

16) dokonywanie wpiséw do ewidencji instruktorow i wydawanie legitymacji instruktora

17) dokonywanie wpisow do ewidencji wyktadowcow i wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji wyktadowcow,

18) zgtaszanie kandydatow na instruktoréw/wyktadowcow/instruktorow/wyktadowcoéw na
egzamin do Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej Sprawdzajacej Kwalifikacje
Kandydatow na Instruktoréw 1 Instruktoréw oraz Kandydatow na Wyktadowcow
1 Wyktadowcow Nauki Jazdy wyznaczonego przez Wojewode

19) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

20) wydawanie decyzji o zmianie, cofnigciu i wygasnigciu licencji, zezwolen na przewozy
drogowe,

21) nadzor i kontrola przedsigbiorcow z zakresu transportu drogowego

22) koordynowanie i zatwierdzanie rozktadéow jazdy przewoznikow wykonujacych
zarobkowy przewo6z 0sdb pojazdami samochodowymi,

23) udzielanie informacji w zakresie transportu drogowego, SKP, OSK,

24) realizacja obowigzkowych ograniczen w zakresie przewozu ze wzgledu na potrzeby
obronnosci, bezpieczenstwa panstwa lub kleski zywiotowej,

25) wyznaczanie jednostek do usuwania pojazdow z drogi i parkingdow strzezonych
dla pojazdoéw usunietych z drogi na koszt wilasciciela,

26) przygotowywanie uchwat dot. optat i kosztow w zakresie usuwania pojazdow z drogi i ich
przechowywania na parkingu strzezonym,

27) inicjowanie postepowan sgdowych orzekajacych przepadek pojazdow na rzecz Powiatu
Raciborskiego, ktore nie zostaly odebrane przez osoby uprawnione w terminie 3 miesiecy
od dnia usunigcia,

28) zamawianie/prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania w zakresie transportu
drogowego oraz instruktorow/wyktadowcow.

V. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
PRACY.

§ 6

1. Stanowiska pracy wspotpracuja ze soba w ramach Wydziatu.
2. Stanowiska pracy wspodtpracuja z:
1) Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie:
a) przepltywu korespondenc;ji,
b) przekazywania materiatow na posiedzenia Zarzadu oraz realizacji uchwat,
postanowien 1 decyzji Zarzadu,
c) prowadzonej korespondencji,
d) zaopatrzenia w urzadzenia, artykuty i materiaty biurowe,
e) komputeryzacji stanowisk pracy.
2) Wydzialem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem,
3) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,
4) wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — w zakresie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz k.p.a.
5) innymi jednostkami:
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a) jednostkami samorzgdu terytorialnego i rzgdowymi,

b) Policja,

c) Strazg Miejska,

d) Komornikiem Sadowym, Skarbowym,

e) Sadami, Prokuratura,

f) Urzedem Skarbowym,

g) Inspekcjg Transportu Drogowego,

h) Funduszem Ubezpieczen Gwarancyjnych,

i) Transportowym Dozorem Technicznym, Instytutem Transportu Samochodowego,
J) Polska Wytwornig Papierow Wartosciowych,

k) Ogolnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych — CEPIK,
I) Stacjami Kontroli Pojazdow,

m) Stacjami Demontazu Pojazdow,

n) Polska Izbg Gospodarczg Transportu Samochodowego i Spedycji,

0) Wojewodzkimi Osrodkami Ruchu Drogowego,

w zakresie realizacji zadan.

V. CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE
W WYDZIALE.

§7

1. Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywane sa na wieloosobowym stanowisku

ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami.

Do zadan tego stanowiska nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu zgodnie z rzeczowym wykazem
akt, instrukcja kancelaryjng oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

odbior korespondencji z kancelarii Starostwa i z systemu EZD,

przedktadanie korespondencji Naczelnikowi Wydzialu i po jej zadekretowaniu
przekazywanie na poszczegolne stanowiska pracy,

kopertowanie korespondencji podpisanej przez Naczelnika, Kierownika lub pracownikow
upowaznionych przez Starost¢ do podpisywania, przekazywanie jej do kancelarii
Starostwa,

prowadzenie wykazu pieczeCi i pieczatek uzywanych w Wydziale. Wykaz pieczatek
zawiera zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

rejestracja faktur w systemie Dysponent.

2. Wydawanie zaswiadczen i dokumentow.

Wykaz pracownikow Wydziatu, ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania
zaswiadczen 1 dokumentdow w swoim imieniu oraz do wykonywania operacji
przetwarzania danych zawiera zatgcznik nr 3 do regulaminu.
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3. Podpisywanie korespondencji.
Korespondencje podpisuja: Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu i upowaznieni
pracownicy zgodnie z posiadanymi upowaznieniami wydanymi przez Staroste.
4. Przy opracowywaniu projektéw uméw cywilno-prawnych nalezy:
1) prawidlowo formutowac postanowienia merytoryczne umowy,
2) uzyskac akceptacje Radcy Prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,
3) uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé powstanie
zobowigzan 1 naleznosci, co do jej prawidlowosci pod wzgledem finansowym,
4) uzgodni¢ merytoryczng stron¢ umowy w porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych wspotdziatajacych podczas realizacji umowy.

VI. ZAKRES NADZORU | KONTROLI WYKONYWANEJ
W WYDZIALE KOMUNIKACJI I TRANSPORTU
ORAZ REFERACIE REJESTRACJI POJAZDOW

§8
I.  ZAKRES KONTROLI W WYDZIALE, REFERACIE.

1. Kontroli Naczelnika Wydziatu podlegaja wszystkie stanowiska pracy, a kontroli
Kierownika Referatu podlega wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji
1 oznaczania pojazdow.

2. Naczelnik Wydzialu kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione w § 3 ust. 1
pkt 1 lit. a-c regulaminu, a Kierownik Referatu w ramach nadzoru nad pracownikami
prowadzi kontrole na stanowiskach pracy wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 2 lit. a
regulaminu.

3. Kontrola wewnetrzna dokonywana przez Naczelnika Wydziatu i Kierownika Referatu
obejmuje w szczegolnosci zagadnienia dotyczace:

1) prawidlowosci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegodlne
stanowiska pracy,

2) znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegélnych
stanowiskach pracy,

3) sposobu realizacji spraw zwigzanych z postgpowaniem skargowym w Wydziale,

4) przestrzegania przez pracownikow Wydziatu przepisow dot. BHP, P-poz oraz ochrony
mienia Wydziatu,

5) przestrzegania przepisOw dot. zabezpieczenia Wydzialu, kluczy, pieczeci,
dokumentéw i drukow Scistego zarachowania,

6) przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Komunikacji i Transportu,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujgcych zasady

1 tryb postgpowania w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,
f) przestrzegania Ustawy o ochronie informacji niejawnych,
g) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
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7) obstugi klientoéw w sposdb kompetentny, uprzejmy i zyczliwy.

ZAKRES KONTROLI PROWADZONEJ PRZEZ STANOWISKA PRACY
) WYDZIALU W JEDNOSTKACH,
KTORE PODLEGAJA NADZOROWI STAROSTY.

1. NACZELNIK WYDZIALU:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

nadzor i1 kontrola nad Osrodkami Szkolenia Kierowcow,

nadzoér i kontrola nad Stacjami Kontroli Pojazdow,

nadzoér 1 kontrola przedsigbiorcow w zakresie krajowego transportu drogowego
osOb/rzeczy,

nadzoér nad produkcjg praw jazdy,

nadzor nad drukami S$cistego zarachowania miedzynarodowego prawa jazdy
przesytanymi przez Polska Wytworni¢ Papierow Warto§ciowych,

kontrola dokumentéw i1 nadzoér zakresie wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami,

nadzor nad budzetem Wydziatu SK.

2. KIEROWNIK REFERATU REJESTRACII POJAZDOW:

1)
2)

3)
4)

nadzor nad produkcja tablic rejestracyjnych,

nadzor nad drukami $cistego zarachowania przesytanymi przez Polska Wytwornig
Papieréw WartoSciowych,

kontrola dokumentéw i nadzér zakresie rejestracji pojazdow,

nadzor nad produkcja dowodow rejestracyjnych, kart pojazdow.

3. KOORDYNATOR WIELOOSOBOWEGO STANOWISKA PRACY DS.
TRANSPORTU DROGOWEGO:

1)
2)

kontrola wydanych licencji, zezwolen i zaswiadczen,
nadzor nad drukami $cistego zarachowania w zakresie dziatania na ww. stanowisku.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§9

1. Opis stanowiska pracy Naczelnika Wydzialu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

2. Opis stanowiska pracy Kierownika Referatu Rejestracji Pojazdéw stanowi zatacznik nr 5
do niniejszego regulaminu.

3. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

4. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

5. Opis wieloosobowego stanowiska pracy ds. transportu drogowego stanowi zatgcznik nr 8
do niniejszego regulaminu.

14



§ 10

1. Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowigzani sg do przestrzegania postanowien
niniejszego regulaminu.

2. Pracownicy nowo przyjeci do pracy w Wydziale zapoznajg si¢ z tre$cig niniejszego
regulaminu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu Starosta
mgr inz. Grazyna Kowalska Adam Hajduk
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Zakacznik nr 1
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

SCHEMAT ORGANIZACYINY WYDZIALU KOMUNIKACIJI I TRANSPORTU
STAROSTWA POWIATOWEGO W RACIBORZU

KIEROWNIK REFERATU
REJESTRACJI POJAZDOW

1 etat

NACZELNIK WYDZIALU
KOMUNIKACJI | TRANSPORTU

1 etat

WIELOOSOBOWE STANOWISKO WIELOOSOBOWE

PRACY DS. WYDAWANIA STANOWISKO PRACY DS.

UPRAWNIEN DO KIEROWANIA TRANSPORTU DROGOWEGO

POJAZDAMI
5 etatow 3 etaty

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS. REJESTRACII |
OZNACZANIA POJAZDOW

10 etatow

Naczelnik Wydzialu
Komunikacji i Transportu

mgr inz. Grazyna Kowalska

Starosta

Adam Hajduk
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Zakacznik nr 2
do Regulaminu Wewng¢trznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

WYKAZ PIECZATEK
WYDZIALU KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu

WYDZIAL KOMUNIKACIJI Wydziat Komunikacji
| TRANSPORTU i Transportu w Raciborzu
47-400 Raciborz, pl. Okrzei 4 N -] OSSN
dnia................ podpis............

Pojazd zarejestrowano
w Starostwie Powiatowym

Pojazd skreslono — zarejestrowano
w Starostwie Powiatowym
Wydziat Komunikacji i Transportu
w Raciborzu

Pojazd zarejestrowano czasowo
w Starostwie Powiatowym
Wydziat Komunikacji i Transportu
w Raciborzu

Pojazd skreslono z ewidencji
Potwierdzam zgodno$¢ danych
Starostwo Powiatowe w Raciborzu
Wydziat Komunikacji i Transportu

Zgloszono zbycie pojazdow
w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu
Wydziat Komunikacji i Transportu

Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem
Starostwo Powiatowe w Raciborzu

Rejestracja czasowa z urzgdu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Zawiadomiono w dniu.....................
o montazu instalacji LPG/CNG
W pojezdzie 0 N 1€]..c.eeveereeeeennnnen.
Starostwo Powiatowe w Raciborzu
Wydzial Komunikacji i Transportu

Starostwo Powiatowe w Raciborzu
Wydzial Komunikacji i Transportu

Na pojezdzie ustanowiony jest zastaw rejestrowy
Na TZECZ: ..o
wpisany pod n-rem poz. rejestru zastawow..........
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu
Wydziat Komunikacji i Transportu

Na podstawie art. .......... Ustawy z dn. 05.01.2011 .
o kierujacych pojazdami /Dz. U. z 2011r. nr 30 poz. 151
z p6zn. zm./ oraz art. 14 § 2 i art. 109 § 2 kpa zgodnie

z wnioskiem strony, orzeka si¢ wydanie w dn. ......
prawa jazdy kat. ......... 1) G
Decyzj¢ ogloszono stronie w dniu odbioru dokumentu.

ZATWIERDZONO ROZKLAD JAZDY
Nr linii komunikacyjnej:
Data zatwierdzenia:

WYPIS Z AKT
Data...... Podpis ......

Podpis:

Wpl. 2003 -05-26

Zup.STAROSTY

mgr inz. Grazyna Kowalska
NACZELNIK
WYDZIALU KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

NACZELNIK
WYDZIALU KOMUNIKACIJI
| TRANSPORTU

mgr inz. Grazyna Kowalska
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Zup. STAROSTY

Barbara Sofronéw
KIEROWNIK
REFERATU REJESTRACIJI POJAZDOW
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
| TRANSPORTU

KIEROWNIK

REFERATU REJESTRACJI POJAZDOW

Barbara Sofronow

Zup. STAROSTY

Bernadeta Wranik
INSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
| TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

Maria Wyszomierskia
INSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

Dagmara Holona
INSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

lwona Tessmer
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

Agnieszka Bartula
PODINSPEKTOR

W WYDZIALE KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

Anna Mandelra
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

Ewa Stanulewicz
PODINSPEKTOR

W WYDZIALE KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

Magdalena Kolorz
REFERENT
W WYDZIALE KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

Maria Wojciechowska
REFERENT
W WYDZIALE KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

Zup. STAROSTY

Aleksander Machowski
REFERENT
W WYDZIALE KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Rajmund Ignacy
INSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Magdalena Pieronkiewicz
INSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Grzegorz Kotacz
PODINSPEKTOR

W WYDZIALE KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Agnieszka Grela
INSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACII
| TRANSPORTU
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Zup.STAROSTY

Monika Krupa
INSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACJI
| TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Cecylia Maindok
PODINSPEKTOR

W WYDZIALE KOMUNIKACIJI
| TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Karina Krakowczyk
PODINSPEKTOR
W WYDZIALE KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

Zup.STAROSTY

Dorota Wochnik
PODINSPEKTOR

W WYDZIALE KOMUNIKACII
| TRANSPORTU

STAROSTWO POWIATOWE
47-400 Raciborz
WYDZIAL KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

STAROSTA RACIBORSKI
Plac Okrzei 4
47-400 RACIBORZ

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
WYDZIAL KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

POWIAT RACIBORSKI
Plac Okrzei 4
47-400 Raciborz

Pobrano optate skarbowa w wysokosSci...................
Data wplaty .....cocooiiniiiiii
Numer pokKwitowania ............c.oeovuvuiiininies cenens
Numer rachunku bankowego Urzedu Miasta Raciborz
78105010701000000400033692

(data, imi¢ i nazwisko, podpis, stanowisko stuzbowe pracownika)

Nie podlega optacie skarbowe;j
Na podstawie art. .............cccvevveeeenenee.
ustawy z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbowe;j
(t.j. Dz. U. 2 2012 r. poz. 1282)

Zwolniono z oplaty skarbowej
Na podstawie art............coeeeveiiiiiniineinenne.
Ustawy z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbowej
(t.j. Dz. U. 2012 r. poz. 1282)

(data, imie i nazwisko, podpis, stanowisko stuzbowe pracownika)

(data, imi¢ i nazwisko, podpis, stanowisko stuzbowe pracownika
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Zakacznik nr 3
do Regulaminu Wewng¢trznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

WYKAZ PRACOWNIKOW WYDZIAELU KOMUNIKACJI | TRANSPORTU,
KTORYM STAROSTA UDZIELIE. UPOWAZNIENIA DO WYDAWANIA
ZASWIADCZEN I DOKUMENTOW W SWOIM IMIENIU
ORAZ DO WYKONYWANIA OPERACJI PRZETWARZANIA DANYCH

Lp. | Imie¢ i nazwisko | Stanowisko Zakres upowaznienia Nr upowaznienia

Data wydania

1. Grazyna naczelnik - decyzje administracyjne, 222/2013
postanowienia i zaswiadczenia 23.10.2013 .
Kowalska zZ wypisami oraz pisma
w sprawach administracyjnych
dotyczacych:

1) rejestracji i oznaczania pojazdow
—art. 73 ust. 1 ustawy z dnia 20
czerwca 1997 r. Prawo o ruchu
drogowym (tekst jednolity Dz.
U.z2012r., poz. 1137 z p6zn.
zm.);

2) uprawnien do kierowania
pojazdami — art. 10 ustawy z dnia
5 stycznia 2011 r. o kierujacych
pojazdami (Dz. U. Nr 30, poz.
151 z p6zn. zm.);

3) transportu drogowego w oparciu
o ustawe z dnia 6 wrzes$nia
2001 r. o transporcie drogowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2012 .,
poz. 1265 z p6zn. zm.) oraz
ustawe z dnia 16 grudnia 2010 .
0 publicznym transporcie
zbiorowym (Dz. U.z 2011 r.,

Nr 5, poz. 13 z pézn. zm.);

4) wydawania zaswiadczen o wpisie
do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych stacje kontroli
pojazdow, decyzji o zakazie
prowadzenia przez
przedsigbiorce stacji kontroli
pojazdoéw 1 wykreslenia
przedsigbiorcy
z rejestru dziatalno$ci
regulowanej

5) wydawania zaswiadczen o wpisie
do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow, decyzji o zakazie
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6)

7)

8)

9

prowadzenia przez
przedsigbiorce osrodka szkolenia
kierowcow

i skresleniu z rejestru
przedsigbiorcy z rejestru
dziatalnosci regulowanej
wydawania i cofania uprawnien
diagnosty do wykonywania
badan technicznych

wpisu lub skreslenia do/z
ewidencji
instruktoréw/wyktadowcow
wydawania legitymacji
instruktora/przedtuzania okresu
waznosci legitymacji instruktora
wydawania zaswiadczen o wpisie
do ewidencji wyktadowcow

10) wydawania kart parkingowych

osobom niepetnosprawnym

11) wystgpowania w postepowaniach

sagdowych w sprawach
wymienionych powyzej w tym
roéwniez w sprawach

o ustanowienie kuratora dla os6b
nieobecnych

- do przetwarzania danych, 181/2012
23.07.2012r.
- do stwierdzania zgodnoS$ci 168/2010
z oryginatem kopii pism 05.07.2010rr.
i dokumentow.
Ignacy inspektor - decyzje administracyjne, 219/2013
. postanowienia i zaswiadczenia 23.10.2013r.
Rajmund Z wypisami oraz inne pisma w
sprawach administracyjnych dot.
transportu drogowego,
- do przetwarzania danych, 238/2012
12.11.2012r.
- do stwierdzania zgodnosci z 174/2010
oryginatem kopii pism i 05.07.2010rr.
dokumentow.
Maindok podinspektor | -  decyzje w zakresie wydawania 3/2001
. uprawnien do kierowania 09.01.2001 r.
Cecylia pojazdami,
- do przetwarzania danych, 282/2011
07.11.2011r.
- do stwierdzania zgodnosci z 170/2010
oryginatem kopii pism i 05.07.2010rr.
dokumentow.
Wochnik podinspektor | -  decyzje w zakresie wydawania 25/2002
uprawnien do kierowania 08.03.2002 .
Dorota pojazdami,
- do przetwarzania danych, 280/2011
07.11.2011r.
- do stwierdzania zgodnosci z 171/2010
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oryginatem kopii pism i
dokumentow.

05.07.2010.

5. Grela inspektor decyzje w zakresie wydawania 15/2001
) uprawnien do kierowania 14.02.2002 r.
Agnieszka pojazdami,
do przetwarzania danych, 278/2011
07.11.2011r.
do stwierdzania zgodnosci z 173/2010
oryginatem kopii pism i 05.07.2010.
dokumentow.
6. Krupa inspektor decyzje w zakresie wydawania 152/2004
) uprawnien do kierowania 14.12.2004 r.
Monika pojazdami,
do przetwarzania danych, 279/2011
07.11.2011r.
do stwierdzania zgodnosci z 162/2011
oryginatem kopii pism i 05.07.2011r.
dokumentow .
7. Krakowczyk podinspektor decyzje w zakresie wydawania 158/2007
i uprawnien do kierowania 09.07.2007 r.
Karina pojazdami
do przetwarzania danych, 43/2012
13.01.2012r.
do stwierdzania zgodnosci z 172/2010
oryginatem kopii pism i 05.07.2010r.
dokumentow.
8. Sofronow kierownik decyzje w zakresie rejestracji i 4/2001
oznaczania pojazdow 09.01.2001 r.
Barbara do przetwarzania danych, 7/2012
04.01.2012r.
do stwierdzania zgodno$ci z 169/2010
oryginatem kopii pism i 05.07.2010rr.
dokumentow.
9. Stanulewicz podinspektor podpisywania decyzji 154/2012
administracyjnych, postanowien i | 20.06.2012 r.
Ewa zaswiadczen oraz pism
wychodzacych dot. rejestracji i
oznaczania pojazdow,
do przetwarzania danych, 6/2012
03.01.2012r.
do stwierdzania zgodnosci z 153/2012
oryginatem kopii pism lub 20.06.2012 .
dokumentow.
10. | Manderla podinspektor decyzje w zakresie rejestracji i 29/2008
oznaczania pojazdow, 28.02.2008 r.
Anna do przetwarzania danych, 276/2011
07.11.2011r.
do stwierdzania zgodnosci z 182/2010
oryginatem kopii pism i 05.07.2010rr.
dokumentow.
11. | Bartula podinspektor decyzje w zakresie rejestracji i 74/2006
) oznaczania pojazdow, 05.10.2006 r.
Agnieszka do przetwarzania danych, 272/2011
07.11.2011r.
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do stwierdzania zgodno$ci z

180/2010

oryginatem kopii pism i 05.07.2010r.
dokumentow.
12. | Holona inspektor decyzje w zakresie rejestracji i 58/2003
oznaczania pojazdow, 02.09.2003 .
Dagmara do przetwarzania danych, 269/2011
07.11.2011r.
do stwierdzania zgodnosci z 181/2010
oryginatem kopii pism i 05.07.2010.
dokumentow.
13. | Wranik inspektor decyzje w zakresie rejestracji i 23/2002
oznaczania pojazdow, 08.03.2002 .
Bernadeta do przetwarzania danych, 8/2012
04.01.2012r.
do stwierdzania zgodnosci z 176/2010
oryginatem kopii pism i 05.07.2010rr.
dokumentow.
14. | Wyszomierska | inspektor decyzje w zakresie rejestracji i 46/2002
. oznaczania pojazdow, 17.06.2002 .
Maria do przetwarzania danych, 271/2011
07.11.2011r.
do stwierdzania zgodnosci z 177/2010
oryginatem kopii pism i 05.07.2010rr.
dokumentow.
15. | Tessmer podinspektor decyzje w zakresie rejestracji i 28/2008
oznaczania pojazdow, 28.02.2008 r.
lwona do przetwarzania danych, 273/2011
07.11.2011r.
do stwierdzania zgodnosci z 179/2010
oryginatem kopii pism i 05.07.2010rr.
dokumentow.
16. | Pieronkiewicz inspektor decyzje administracyjne, 220/2013
postanowienia i zaswiadczenia 23.10.2013 .
Magdalena z wypisami oraz inne pisma
w sprawach administracyjnych
dot. transportu drogowego,
do przetwarzania danych, 180/2012
23.07.2012r.
do stwierdzania zgodnosci z 175/2010
oryginatem kopii pism i 05.07.2010rr.
dokumentow.
17. | Machowski referent decyzje w zakresie rejestracji i 65/2011
oznaczania pojazdow, 18.03.2011r.
Aleksander do przetwarzania danych, 275/2011
07.11.2011 r.
do stwierdzania zgodnosci z 178/2010
oryginatem kopii pism 1 05.07.2010r.
dokumentow.
18. | Kotacz podinspektor decyzje administracyjne, 221/2013
postanowienia i zaswiadczenia 23.10.2013 .
Grzegorz zZ wypisami oraz inne pisma
w sprawach administracyjnych
dot. transportu drogowego,
do przetwarzania danych, 178/2012
23.07.2012r.
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do stwierdzania zgodnosci z 184/2010
oryginatem kopii pism i 05.07.2010r.
dokumentow.
19. | Kolorz referent decyzje w zakresie rejestracji i 66/2011
oznaczania pojazdow, 18.03.2011r.
Magdalena do przetwarzania danych, 274/2011
07.11.2011r.
do stwierdzania zgodnosci z 69/2011
oryginatem kopii pism i 18.03.2011r.
dokumentow.
20. | Wojciechowska | referent decyzje w zakresie rejestracji i 149/2013
. oznaczania pojazdow, 16.07.2013 .
Maria do przetwarzania danych, 239/2012
12.11.2012r.
do stwierdzania zgodnosci z 150/2013
oryginatem kopii pism lub 16.07.2013 .
dokumentow.
Sporzadzit: Zatwierdzit:
Naczelnik Wydziatu Starosta

Komunikacji i Transportu

mgr inz. Grazyna Kowalska

Adam Hajduk
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

*hhkkkhkhkhkkhkhkhkkhkhkhkkhkkhhkkhhhkkhkhhkkhhhkhkhkhkhkhhkhkhkhkhkkhhkhkkhhkhkkhhkhkkhhhkkhkhhkkhhhkkikihkkhihkiiikik

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Komunikacji i Transportu

2. Nazwa stanowiska:
Naczelnik Wydzialu

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Czlonek Zarzadu

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk: 19

5.2. Nazwy stanowisk:

1) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdu,

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego,

3) wieloosobowe stanowisko ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Wydziatu,

2) zapewnienie terminowos$ci zatatwiania spraw,

3) egzekwowanie wypelniania obowigzkow przez pracownikow Wydziatu.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w § 38 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) zastgpowanie Kierownika Referatu Rejestracji Pojazdow podczas nieobecnosci,
3) wilasciwe zarzadzanie personelem, w szczego6lnosci poprzez:
a) dobor pracownikoOw na poszczegdlne stanowiska pracy, przede wszystkim wg
kryterium umiejgtnosci 1 wiedzy,
b) prawidlowy podzial obowigzkoéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy,
C) opracowanie i biezaca aktualizacje zakresoOw czynnosci dla pracownikow,
d) systematyczng i obiektywng oceng pracownikow,
e) stwarzanie pracownikom warunkéw do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dostepu do odpowiednich zrédet wiedzy fachowe;,
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f) kontrole wewngtrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
wnioskowanie o awansowanie pracownikow,

h) egzekwowanie obowigzkow wynikajgcych z Regulaminu Pracy Starostwa,
a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy i realizacji planow urlopow,

i) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Wydziatu,

J) koordynowanie wieloosobowego stanowiska pracy ds. wydawania uprawnien
do kierowania pojazdami,

4) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepiséw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) postepowania administracyjnego,

f) prawa materialnego stosowanego w Wydziale,

g) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,

h) wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

5) opracowywanie analiz, ocen, programéw, zatozen do polityki Powiatu, propozycji
rozstrzygnig¢ dla organow Powiatu w zakresie spraw Wydziatu,

6) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu oraz instytucjami i organizacjami zewnetrznymi w celu realizacji zadan
Wydziatu, ktore tego wymagaja,

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

8) prowadzenie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
zakresu dzialania Wydziatu,

9) dbanie o powierzone mienie oraz nadzor nad skutecznym i prawidlowym
zabezpieczeniem dokumentow 1 pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,

10) opracowywanie i biezgca aktualizacja regulaminu Wydziatu,

11) prawidtowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydziatlowi
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodnosci z przepisami prawa zamowien publicznych (Dysponent Budzetu SK),

12) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Wydzialu,

13) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet,

14) biezagce monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii
Rozwoju Powiatu Raciborskiego w zakresie dzialania Wydziatu,

15) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow trafiajagcych do Wydziatu,

16)nadzor nad przestrzeganiem w Wydziale wymogow Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

17) nadzor nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczanych w BIP-ie,

18) weryfikowanie projektow uchwatl Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystgpien,
odpowiedzi 1 innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

19) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa i uchwat
organdw powiatu,

20) nadz6r nad rzetelnym i terminowym zalatwianiem spraw przez podleglych pracownikow,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajgcych w szczegdlnosci dostep do
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danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

22) zapewnienie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow,

23) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

24) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Starosty.

25) gospodarka drukami $cistego zarachowania stosowanymi w Wydziale,

26) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:

a) rejestracji i oznaczania pojazdow,
b) uprawnien do kierowania pojazdami,
c) transportu drogowego,

27) wydawanie kart parkingowych dla oséb o obnizonej sprawno$ci ruchowej i placowek
rehabilitacyjnych,

28) nadzoér i kontrola nad stacjami kontroli pojazdow,

29) nadzor i kontrola nad o$rodkami szkolenia kierowcow,

30) gromadzenie zbioru danych i informacji o pojazdach i kierowcach dla Centralnej
Ewidencji Pojazdow i Kierowcow (CEPIK),

31) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdéw, decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji kontroli
pojazdow 1 wykresleniu przedsiebiorcy z rejestru,

32) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow, decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce osrodka
szkolenia kierowcow i skreslenia z rejestru,

33) udziat w pracach Zespotu Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego powotanego przez Staroste
Raciborskiego.

9. Odpowiedzialno$¢:
1) Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:
Bezposrednia przed Cztonkiem Zarzadu.
2) Odpowiedzialnos¢ finansowa:
Odpowiedzialno$¢ w zakresie pobieranych optat komunikacyjnych, optat ewidencyjnych
i skarbowych, dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow finansowo-ksiegowych
(Dysponent SK).
3) Inna odpowiedzialnos¢:
a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za
rezultaty pracy wilasnej 1 zespotu,
b) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,
c) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprze¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:
a) rejestracji i oznaczania pojazdow,
b) uprawnien do kierowania pojazdami,
c) za$wiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje
kontroli pojazdow,
d) wydawania i cofania uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych,
e) wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie szkolenia w jednostce lub szkole,
f) wpisu lub skreslenia do /z/ ewidencji instruktorow/wyktadowcow,
g) wydawania legitymacji instruktora, zaswiadczen o wpisie do ewidencji wykladowcow,

27



h) wydawania kart parkingowych osobom niepelnosprawnym oraz placowkom
rehabilitacyjnym.
1) wydawania licencji, zezwolen i zas§wiadczen w zakresie transportu drogowego,
j) wydawania zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi i przewozenie
wartosci pieni¢znych,
k) realizacji budzetu (Dysponent SK),
I) wydawania Profilu Kandydata na Kierowce (PKK).
2) podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Wydziatu,
3) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentow z zakresu kompetencji Wydziatu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:

Z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
11.2. Kontakty zewnetrzne:

Wspotpraca:

1) z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju,

2) z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych,

3) z Policja,

4) ze Straza Miejska,

5) z Komornikiem Sagdowym, Skarbowym,

6) z Sadami, Prokuratura,

7) z Urzedem Skarbowym,

8) z Transportowym Dozorem Technicznym,

9) z Funduszem Ubezpieczen Gwarancyjnych,

10) z Instytutem Transportu Samochodowego,

11) z Polska Wytwornig Papierow WartoSciowych,

12) z Ogolnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych — CEPIK,
13) ze Stacjami Kontroli Pojazdow,

14) ze Stacjami Demontazu Pojazdow,

15) z Polskg 1zbg Gospodarcza Transportu Samochodowego i Spedycji,
16) z osrodkami szkolenia kierowcow,

17) z Urzgdami Celnymi,

18) z Wojewodzkimi Osrodkami Ruchu Drogowego,

19) z Inspekcja Transportu Drogowego,

20) z przewoznikami,

21) z Slaskim Urzedem Wojewddzkim w Katowicach,

22) z Urzegdem Marszatkowskim,

23) z jednostkami samorzagdowymi, rzgdowymi.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

1) Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow,

2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow,

3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow

28



14,
1)

2)

3)
4)

15.
1)
2)

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:

wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbedne oprogramowanie — gltownie
Microsoft Word,

wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostegpem do Systemu ,,POJAZD”
i,,KIEROWCA”,

wyposazenie stanowiska w telefon, fax oraz ksero,

dostep do przepisow prawa i literatury fachowej.

Warunki pracy:
praca biurowa 95%, praca w terenie 5%,
praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

*khhhhkhkhkhkkkhkhkhhhhhkhkhkhkhkhkhhrrhhirhhkhhkhihrrhhidhhhhhihrrhirihhhhiiirriiixixdx

16.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztatcenie wyzsze — preferowane administracyjne, prawnicze, techniczne.

17.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

4-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letni staz pracy na stanowiskach urz¢dniczych.

18.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Brak

19.
1)
2)
3)
4)
5)

20.

Wymagane umiejetnosci:

znajomos¢ przepisOw prawa,

znajomo$¢ obstugi programoéw komputerowych,
umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow,
Umiejetno$¢ motywowania do pracy.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Samodzielne uzupelianie wiedzy =z zakresu prawa, administracji, sadownictwa,
przedsigbiorczosci, prawa unijnego.
Znajomos¢ jezyka obcego.

21.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Niezbedne cechy osobowosciowe:

zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
sumiennosc,

starannos¢,

elastycznos¢,

komunikatywnos¢,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i1 szybkiego reagowania na powstajace
problemy,

wysoka kultura osobista,

uprzejmos$¢, wyrozumiatos¢, empatia wzgledem klientow.
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22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie:
- upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
- certyfikatu ukonczenia szkolenia z ochrony danych osobowych w systemie Centralne;j
Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow,
- poswiadczenia bezpieczenstwa,
- karty dostepu do CEPiK z MSW,
- karty z podpisem kwalifikowanym.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Banczyk Adam Hajduk
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

*hhkkkhkhkhkkhkhkhkkhkhkhkkhhhkhkhhkkhkihkkhkhhkhkhkhkhkkhkhkhkhhkhkkihkhkkihhkhkkhhhkkhhhkkhhihkkhihkkiihkkiihkiiikik

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydzial Komunikacji i Transportu

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

5.1. Liczba stanowisk: 10

5.2. Nazwy stanowisk:

wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Referatu,

2) zapewnienie terminowos$ci zatatwiania spraw,

3) egzekwowanie wypelniania obowigzkow przez pracownikow Referatu.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) zapewnienie organizacji pracy w Referacie Rejestracji Pojazdow,
2) wspolpraca z Naczelnikiem Wydziatu,
3) nadzorowanie i kontrolowanie, wspomaganie pracy podlegtych pracownikow Referatu,
4) nadzor nad rzetelnym i terminowym zalatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,
5) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepisoOw dotyczacych:

a) rejestracji pojazdow

b) ochrony informacji niejawnych,

¢) ochrony danych osobowych,

d) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

e) bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) postepowania administracyjnego,
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6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

9)

prawa materialnego stosowanego w Referacie,

h) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow

i)

samorzadowych,

wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie =z instrukcjg kancelaryjng

I jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji

w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach

ogolnie obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegoélnosci

dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajagcych sposob
postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych

dbanie o powierzone mienie oraz nadzér nad skutecznym 1 prawidlowym

zabezpieczeniem dokumentéw 1 pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy

w Wydziale,

wspoéldzialanie z  komoérkami  organizacyjnymi  Starostwa 1 jednostkami

organizacyjnymi Powiatu oraz instytucjami i organizacjami zewngtrznymi w celu

realizacji zadan Referatu, ktére tego wymagaja,

przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach

og6lnie obwigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnos$ci

dostep do danych osobowych ich zabezpieczenie i okreslajacych sposob postepowania

w razie stwierdzenia naruszen danych,

dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu oraz wystepowanie z wnioskami

osobowymi w ich sprawie do Naczelnika Wydziatu,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji i oznaczenia pojazdow,

obstuga klientow w zakresie udzielania informacji dotyczacych rejestracji i oznaczania
pojazdow,

gromadzenie, weryfikowanie, przygotowanie i wysytanie informacji z ewidencji

pojazdéw (CEPIK),

obstuga klientow w zakresie:

a) rejestracji i oznaczania pojazdow nowych i uzywanych,

b) udzielania informacji,

c) wydawania dowodow  rejestracyjnych,  tablic  rejestracyjnych  tablic
tymczasowych, kart pojazdow, pozwolen czasowych, znakow legalizacyjnych,
nalepek kontrolnych,

d) rejestracji czasowej z urzedu — potwierdzenie zgodnosci danych pojazdow,

16) dokonywanie zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu,
17) wydawanie decyzji administracyjnych o:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
D)
)

czasowe]j rejestracji pojazdow,

stalej rejestracji pojazdow,

odmowie rejestracji,

uchyleniu rejestracji,

umorzeniu postegpowania w sprawie rejestracji,

odmowie wydania decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
wycofaniu pojazdu na state z ruchu (demontaz, kradziez),
czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,

nabiciu numeru,

wykonaniu tabliczki znamionowej zastepczej,

18) wydawanie postanowien:

a)
b)

c)

W sprawie zawieszenia postepowania dotyczacego rejestracji pojazdu,
0 zwrocie wniosku,
0 WSZczeciu postepowania w sprawie rejestracji,
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d) o sprostowaniu btedow pisarskich,

e) o przekazaniu wedtug wlasciwosci,
19) wydawanie zaswiadczen na podstawie ustawy Prawo o ruchu drogowym,
20) obstuga innych urzedow w szczegolnosci poprzez:

a) elektroniczne potwierdzanie danych,

b) elektroniczne przyjmowanie potwierdzen danych,

21) przygotowywanie i wysytanie informacji z bazy danych ,,POJAZD” dla innych jednostek
i urzedow (Komornik, Sad, Policja, Urzad Skarbowy, Gwarancyjny Fundusz
Ubezpieczen),

22) powadzenie centralnej ewidencji pojazdow,

23) ewidencjonowanie spraw dotyczacych pojazdéw w systemie komputerowym ,,POJAZD”,

24) sktadanie zamowien na dowody rejestracyjne i karty pojazdu wedtug biezacych potrzeb
do Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych,

25) przyjmowanie zrealizowanych zamowien,

26) wydawanie statych dowodow rejestracyjnych,

27) wydawanie skierowan na dodatkowe badanie techniczne pojazdu,

28) zgloszenia zbycia pojazdu,

29) gospodarka tablicami rejestracyjnymi w tym:

a) zamawianie tablic rejestracyjnych u producenta,
b) przygotowywanie protokotow kasacji tablic.

30) zapewnienie funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w zakresie dziatania
Referatu,

31) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie — Biuletynie Informacji
Publicznej.

9. Odpowiedzialnosé:

9.1 Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Naczelnikiem Wydzialu Komunikacji i Transportu.

9.2 Odpowiedzialno$¢ finansowa:

Odpowiedzialno$¢ w zakresie pobieranych optat komunikacyjnych, optat ewidencyjnych

i skarbowych, dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiegowych

(Dysponent SK).

9.3 Inna odpowiedzialno$¢:

a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wilasnej 1 zespotu,

b) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiagzki stuzbowe,

c) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzgt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji i oznaczania pojazdow,
2) podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Wydziatu,
3) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentéw z zakresu kompetencji Wydziatu.

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:

11.1. Kontakty wewngtrzne:
Z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
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11.2. Kontakty zewngtrzne:

Wspotpraca:

1) z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju,

2) z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych,

3) z Policja, Straza Graniczng, Inspekcja Transportu Drogowego,
4) ze Strazg Miejska,

5) z Komornikiem Sgdowym, Skarbowym,

6) z Sadami, Prokuraturg,

7) z Urzedem Skarbowym,

8) z Transportowym Dozorem Technicznym,

9) z Funduszem Ubezpieczen Gwarancyjnych,

10) z Instytutem Transportu Samochodowego,

11) z Polska Wytwornig Papieréw Wartosciowych,

12) z Ogolnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych (CEPiK),
13) ze Stacjami Kontroli Pojazdow,

14) ze Stacjami Demontazu Pojazdow,

15) z Urzgdami Celnymi,

16) z Urzedem Marszatkowskim,

17) z jednostkami samorzagdowymi, rzagdowymi.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu,
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) Naczelnik Wydziatlu Komunikacji i Transportu,
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbedne oprogramowanie — gléwnie
Microsoft Word,

2) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do Systemu ,,POJAZD”,

3) wyposazenie stanowiska w telefon, fax, skaner oraz ksero,

4) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 100 %,
2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

*hkhkkkhkhkkkhkhkkkhhhkhhhkhhhkhhhhhhkhhhkhhhkhhhkhkhhhkhhhkhhhkihhhhhkhhhiihkhiikkiiikikx

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze — preferowane administracyjne, prawnicze, techniczne.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
4-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letni staz pracy na stanowiskach urzgdniczych.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
nie dotyczy
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19.
1)
2)
3)
4)
5)

20.

Wymagane umieje¢tnosci:

znajomos$¢ przepisOw prawa,

znajomo$¢ obstugi programdéw komputerowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow,
umiejetno$¢ motywowania do pracy.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Samodzielne uzupelnianie wiedzy =z zakresu prawa, administracji, sadownictwa,
przedsigbiorczosci, prawa unijnego.
Znajomos¢ jezyka obcego.

21.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

22.

Niezbedne cechy osobowosciowe:

zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
sumiennoscé,

starannosc,

elastycznos¢,

komunikatywno$¢,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i1 szybkiego reagowania na powstajace
problemy,

wysoka kultura osobista,

uprzejmos¢, wyrozumiatos$¢, empatia wzgledem klientow.

Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie:

upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

certyfikatu ukonczenia szkolenia z ochrony danych osobowych w systemie Centralnej
Ewidencji Pojazdow i1 Kierowcow,

poswiadczenia bezpieczenstwa,

karty dostgpu do CEPiK z MSW.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Naczelnik Wydziatu Starosta
Komunikacji i Transportu

mgr inz. Grazyna Kowalska Adam Hajduk
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

B R R R R R R R R e e R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R AR AR R R R R R AR R R R R R R R R R R R Y

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Komunikacji i Transportu

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji i oznaczania pojazdow

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) pelnoctatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Rejestracji Pojazdow

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk: brak
5.2. Nazwy stanowisk: brak

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
inspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) rejestracja i oznaczanie pojazdow,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji pojazdow,
3) prowadzenie ewidencji pojazdow dla CEPiK-u.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa m. in.
administracyjnego, cywilnego i przepiso6w ustawy Prawo o ruchu drogowym,
2) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,
3) przestrzeganie przepisow dotyczacych:
- ochrony informacji niejawnych,
- ochrony danych osobowych,
- ochrony przeciwpozarowej 1 ochrony mienia,
- bezpieczenstwa i higieny pracy,
- prawa materialnego stosowanego w Referacie,
- Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,
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4)

5)

6)
7)

8)

9)

- wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

zaktadanie 1 prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie

realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym

wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym

w Raciborzu,

przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa

Powiatowego w Raciborzu i uchwat organoéw powiatu,

przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie

obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostep do

danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie

stwierdzenia naruszen danych,

dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentéw

1 pieczatek,

wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego w ramach umowionego

rodzaju pracy,

10) obstuga klientoéw w zakresie:

a) rejestracji i oznaczania pojazdow nowych i uzywanych,
b) udzielania informacji,
c) wydawania dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych ,tablic tymczasowych,
kart pojazdow, pozwolen czasowych, znakéw legalizacyjnych, nalepek kontrolnych,
d) rejestracji czasowej z urzgdu — potwierdzenie zgodnosci danych pojazdow,
e) dokonywania zmian w dowodach rejestracyjnych i kartach pojazdu,
f) wydawania decyzji administracyjnych o:
- czasowe] rejestracji pojazdow,
- stalej rejestracji pojazdow,
- odmowie rejestracji,
- uchyleniu rejestracji,
- umorzeniu postgpowania w sprawie rejestracji,
- odmowie wydania decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
- wycofaniu pojazdu na state z ruchu (demontaz, kradziez),
- czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu,
- nabiciu numeru,
- wykonaniu tabliczki znamionowej zastgpczej,
g) wydawania postanowien:
- W sprawie zawieszenia postgpowania w sprawie rejestracji pojazdu,
0 zwrocie wniosku,
0 wszczgciu postgpowania w sprawie rejestracji,
0 sprostowaniu bledow pisarskich,
0 przekazaniu wedlug wtasciwosci,
h) wydawania zaswiadczen na podstawie ustawy Prawo o ruchu drogowym,

11) obstuga innych urzgdow w szczegodlnosci poprzez:

a) elektroniczne potwierdzanie danych,

b) elektroniczne przyjmowanie potwierdzen danych,

C) przygotowywanie i wysylanie informacji z bazy danych ,,POJAZD” dla innych
jednostek 1 urzedéw (Komornik, Sad, Policja, Urzad Skarbowy, Gwarancyjny Fundusz
Ubezpieczen),

12) prowadzenie centralnej ewidencji pojazdow,
13) ewidencjonowanie spraw dotyczgcych pojazdow w systemie komputerowym ,,POJAZD”,
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14) sktadanie zamowien na dowody rejestracyjne i karty pojazdu wedlug biezacych potrzeb
do Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych,

15) przyjmowanie zrealizowanych zamowien,

16) zamowienia do PWPW drukow $cistego zarachowania, rozdziat drukow, realizacja
reklamacji btednie wydanych drukow,

17) odbior przesytek kurierskich z PWPW i rozliczanie dostawy dokumentow
komunikacyjnych pod wzgledem merytorycznym,

18) gospodarka tablicami rejestracyjnymi w tym:
a. zamawianie tablic rejestracyjnych u producenta,
b. przygotowywanie protokotow kasacji tablic.

19) wydawanie statych dowodow rejestracyjnych,

20) wydawanie skierowan na dodatkowe badanie techniczne pojazdu,

21) przyjmowanie zgloszen zbycia pojazdu,

22) sktadanie zamowien do PWPW drukow Scistego zarachowania, rozdziat drukéw,
realizacja reklamacji blednie wydanych drukow,

23) biezgca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie — Biuletynie Informacji
Publicznej.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Kierownikiem Referatu Rejestracji Pojazdow.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

Odpowiedzialno$¢ w zakresie pobieranych optat komunikacyjnych, optat ewidencyjnych

1 skarbowych, dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentdéw finansowo-ksiggowych

(Dysponent SK).

9.3.Inna odpowiedzialno$¢:

1) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan z zakresu rejestracji i oznaczania pojazdow,

2) przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

3) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki shuzbowe.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji i oznaczania pojazdow,
2) podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Wydziatu,
3) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentow z zakresu kompetencji Wydziatu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewngtrzne:

1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

2) Wydziat Finansowy,

3) Biuro Obstugi Prawne;j.

11.2. Kontakty zewnetrzne:

Wspotpraca:

1) z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju,

2) z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych,

3) z Policja, Inspekcjg Transportu Drogowego, Strazg Graniczna,
4) ze Straza Miejska,

5) z Komornikiem Sagdowym, Skarbowym,

6) z Sadami, Prokuraturg,

7) z Urzedem Skarbowym,

8) z Transportowym Dozorem Technicznym,
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9) z Funduszem Ubezpieczen Gwarancyjnych,

10) z Instytutem Transportu Samochodowego,

11) z Polska Wytwornig Papieréw Wartosciowych,

12) z Ogoblnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych (CEPiK),
13) ze Stacjami Kontroli Pojazdow,

14) ze Stacjami Demontazu Pojazdow,

15) z Urzgdami Celnymi,

16) z Urzedem Marszatkowskim,

17) z jednostkami samorzagdowymi, rzadowymi.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
brak

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
stanowiska pracy zastepuja si¢ wzajemnie

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostgpem do Systemu ,,POJAZD”,
2) wyposazenie stanowiska w telefon, fax, skaner oraz ksero,

3) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;j,

4) dostep do drukow $cistego zarachowania, pieczeci.

15. Warunki pracy:

1)  praca biurowa 100 %,
2)  praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

*hhkkkhhkkkhkkhkkkhhkkkhhhkkhhhkkhhhkkhhhkhhhkhhhkhkhhkhkkhhkhkhhkhkihhkkihhkkihhkkhkhhkkihhkkhiikkiiikikx

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracyjne, prawnicze, ekonomiczne.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
1 rok

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
nie dotyczy

19. Wymagane umieje¢tnosci:
1)  znajomo$¢ przepisOw prawa,
2)  znajomo$¢ obstugi programow komputerowych,
3)  umiejetnos¢ pracy w zespole,
4)  umiej¢tnos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawa, znajomosc¢ jezyka obcego.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1)  zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2)  sumienno$¢,
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3)  starannosc,

4)  elastycznosc,

5) komunikatywno$¢,

6)  kreatywnosc,

7)  umiejetno$¢ pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace
problemy,

8)  wysoka kultura osobista,

9)  uprzejmos¢, wyrozumiatosé, empatia wzgledem klientow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie:

- upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

- certyfikatu ukonczenia szkolenia z ochrony danych osobowych w systemie Centralnej
Ewidencji Pojazdoéw i Kierowcow,

- poswiadczenia bezpieczenstwa,

- karty dostepu do CEPiK z MSW.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Naczelnik Wydziatu Starosta
Komunikacji i Transportu

mgr inz. Grazyna Kowalska Adam Hajduk
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

B R R R R R R R R e e R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R AR AR R R R R R AR R R R R R R R R R R R Y

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Komunikacji i Transportu

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami

3. Charakter stanowiska:
1)  wieloosobowe,
2) pelnoctatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Naczelnik Wydziatu i Komunikacji

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk: brak
5.3. Nazwy stanowisk: brak

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
inspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami,
3) prowadzenie ewidencji kierowcow dla CEPiK-u.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa m. in.
administracyjnego, cywilnego, zamoéwien publicznych i przepiséw ustawy o kierujacych
pojazdami, Prawo o ruchu drogowym,

2) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

3) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

- ochrony informacji niejawnych,

- ochrony danych osobowych,

- ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

- bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

- prawa materialnego stosowanego w Referacie,

- Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,
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- wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

4) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

5) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organoéw powiatu,

6) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

7) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajgcych w szczegoélnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

8) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

9) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego w ramach umowionego
rodzaju pracy,

10) obstuga klientow w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami i udzielanie
informaciji,

11) wydawanie krajowych praw jazdy,

12) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy (MPJ),

13) dokonywanie wpisu w dokumencie prawa jazdy potwierdzenia odbycia kwalifikacji
wstepnej lub szkolenia okresowego (kod95 — kierowca zawodowy),

14) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozacym warto$ci pieni¢zne,

15) generowanie Profilu Kandydata na Kierowce (PKK),

16) odbior i wysylka korespondencji w zakresie wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami,

17) wydawanie decyzji o:

a) wydaniu prawa jazdy,

b) wydaniu migdzynarodowego prawa jazdy,

c) odmowie wydania prawa jazdy,

d) zatrzymaniu prawa jazdy,

e) zatrzymaniu prawa jazdy dhuznika alimentacyjnego,

f) zwrocie zatrzymanego prawa jazdy,

g) odmowie zwrotu prawa jazdy,

h) skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikaciji,

i) skierowaniu na badanie lekarskie i psychologicznie,

J) cofnigciu uprawnien do kierowania pojazdami,

k) przywrdceniu uprawnien do kierowania pojazdami,

I) odmowie przywrocenia uprawnien do kierowania pojazdami,

m) dot. zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem
przewozacym warto$ci pieni¢zne,

18) wydawanie postanowien O:

a) przekazaniu wedlug wlasciwosci,
b) wznowieniu postgpowania,

19) wydawanie zaswiadczen,

20) dokonywanie zmian w dokumentach uprawniajacych do kierowania pojazdami,

21) przyjmowanie od Policji, Prokuratury, Sadu zatrzymanego prawa jazdy,
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22) przyjmowanie zawiadomien o wydanych postanowieniach o zatrzymaniu prawa jazdy
przez Prokuratora, Sad,

23) wspoltdzialanie z organami zagranicznymi wydajagcymi uprawnienia do kierowania
pojazdami,

24) prowadzenie centralnej personalizacji kierowcow — ewidencja i przesytanie informacji do
PWPW,

25) ewidencjonowanie wszystkich spraw dotyczacych kierowcow w systemie komputerowym
,KIEROWCA”,

26) przygotowywanie i wysytanie zadan i akt kierowcéw do innych urzedow,

27) ewidencjonowanie wszystkich spraw dotyczacych kiecrowcow w systemie komputerowym
,KIEROWCA”,

28) odbior przesytek kurierskich z PWPW i rozliczanie dostawy dokumentow
komunikacyjnych pod wzgledem merytorycznym.

9. Odpowiedzialno$¢:

9.1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Naczelnikiem Wydzialu Komunikacji i Transportu.

9.2. Odpowiedzialnos$¢ finansowa:

Odpowiedzialno$¢ w zakresie pobieranych optat komunikacyjnych, optat ewidencyjnych

1 skarbowych, dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentdéw finansowo-ksiggowych

(Dysponent SK).

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan z zakresu wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami,

2) przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,

3) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami,

2) podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Wydziatu,

3) stwierdzanie zgodnoSci z oryginatem dokumentdéw z zakresu kompetencji Wydziatu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewngtrzne:
1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
2) Wydziat Finansowy,
3) Biuro Obstugi Prawne;j.
11.2. Kontakty zewngtrzne:
Wspotpraca:
1)  z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju,
2)  z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych,
3) zPoligja,
4)  ze Straza Miejska,
5)  z Prokuratura,
6) z Sadami,
7)  z Osrodkami Szkolenia Kierowcow,
8) z Wojewodzkimi Osrodkami Ruchu Drogowego,
9)  z Lekarzami i Psychologami z uprawnieniami do badania kierowcow,
10) z Wojewddzkimi Osrodkami Medycyny Pracy,
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11)  z Polska Wytwornig Papieréw Warto§ciowych,

12)  z Ogolnopolskim Systemem Elektronicznej Transmisji Danych — CEPIK,

13)  z Urzedem Marszatkowskim, Wojewoda,

14)  zjednostkami samorzgdowymi, rzgdowymi,

15)  z organami zagranicznymi ds. wydawania uprawnien do kierowania pojazdami.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
brak

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
stanowiska pracy zastepuja si¢ wzajemnie

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1)  wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostegpem do Systemu ,,KIEROWCA?”,
2)  wyposazenie stanowiska w telefon, fax, skaner oraz ksero,
3)  dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:
1)  praca biurowa 100%,
2)  praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracyjne, prawnicze.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
1 rok

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
nie dotyczy

19. Wymagane umiejetnosci:
1)  znajomos$¢ przepisOw prawa,
2)  znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych,
3)  umiejetno$¢ pracy w zespole,
4)  umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawa, znajomosc¢ jezyka obcego.

21. Niezbedne cechy osobowoSciowe:
1)  zdolno$¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2)  sumiennosc,
3)  starannosc,
4)  elastycznosc,
5) komunikatywno$¢,
6)  kreatywnosc,
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7)  umiejetno$¢ pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace
problemy,

8)  wysoka kultura osobista,

9)  uprzejmos¢, wyrozumiatosé, empatia wzgledem klientow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie:

- upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

- certyfikatu ukonczenia szkolenia z ochrony danych osobowych w systemie Centralnej
Ewidencji Pojazdow i Kierowcow,

- poswiadczenia bezpieczenstwa,

- karty dostepu do CEPiK z MSW.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Naczelnik Wydziatu Starosta

Komunikacji i Transportu

mgr inz. Grazyna Kowalska Adam Hajduk
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Komunikacji i Transportu

OPIS STANOWISKA PRACY

A CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

B R R R R R R R R e e R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R AR AR R R R R R AR R R R R R R R R R R R Y

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Komunikacji i Transportu

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. transportu drogowego

3. Charakter stanowiska:
1)  wieloosobowe,
2) pelnoctatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Naczelnik Wydziatu i Komunikacji

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
5.1. Liczba stanowisk: brak
5.4. Nazwy stanowisk: brak

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Wydawanie: licencji 1 wypisoéw, zezwolen 1 wypisoOw, zaswiadczen 1 wypisOw, postanowien
w zakresie krajowego transportu drogowego.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa m. in.
administracyjnego, cywilnego, zamoéwien publicznych i przepisow ustawy o transporcie
drogowym, o publicznym transporcie zbiorowym, o kierujacych pojazdami, o swobodzie
dziatalno$ci gospodarczej 1 Prawo o ruchu drogowym,

2) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

3) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

- ochrony informacji niejawnych,

- ochrony danych osobowych,

- ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

- bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

- prawa materialnego stosowanego w Referacie,

- Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikow
samorzadowych,
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- wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng
1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

4) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

5) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organoéw powiatu,

6) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

7) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

8) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

9) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego w ramach umoéowionego
rodzaju pracy,

10) obstuga klientow w zakresie transportu drogowego:

a) wydawanie licencji i wypisow z licencji na wykonywanie Kkrajowego transport
drogowego os6b samochodem osobowym/pojazdem samochodowym o liczbie miejsc
powyzej 7 1 nie wigcej niz 9 tacznie z kierowca,

b) wydawanie licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

c) wydawanie zezwolen i wypisow z zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego osdb/rzeczy,

d) wydawanie zaswiadczen i wypisOw z zaswiadczen na potrzeby wiasne w krajowym
przewozie osob 1 rzeczy,

e) wydawanie zezwolen i wypisOw z zezwolen na wykonywanie regularnych przewozoéw
0s0b w krajowym transporcie drogowym na terenie Powiatu Raciborskiego,

f) wydawanie zezwolen | wypisow z zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych
przewozéw os6b w krajowym transporcie drogowym na terenie Powiatu
Raciborskiego,

11) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru  przedsiebiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

12) nadzor i kontrola nad stacjami kontroli pojazdow,

13) wydawanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych,

14) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru  przedsigbiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

15) nadzo6r i kontrola nad osrodkami szkolenia kierowcow,

16) dokonywanie wpiso6w do ewidencji instruktorow i wydawanie legitymacji instruktora

17) dokonywanie wpiséw do ewidencji wyktadowcoéw i wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji wyktadowcow,

18) zgltaszanie kandydatow na instruktorow/wyktadowcow/instruktorow/wykltadowcow na
egzamin do Przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej Sprawdzajacej Kwalifikacje
Kandydatow na Instruktoréw 1 Instruktoréw oraz Kandydatow na Wyktadowcow
1 Wyktadowcow Nauki Jazdy wyznaczonego przez Wojewode

19) wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,

20) wydawanie decyzji 0 zmianie, cofnigciu i wygasnigciu licencji, zezwolen na przewozy
drogowe,

21) nadzoér i kontrola przedsigbiorcow z zakresu transportu drogowego
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22) koordynowanie i zatwierdzanie rozkladow jazdy przewoznikéw wykonujacych
zarobkowy przew6z 0séb pojazdami samochodowymi,

23) udzielanie informacji w zakresie transportu drogowego, SKP, OSK,

24) realizacja obowigzkowych ograniczen w zakresic przewozu ze wzgledu na potrzeby
obronnosci, bezpieczenstwa panstwa lub kleski zywiotowej,

25) wyznaczanie jednostek do usuwania pojazdow z drogi i parkingdw strzezonych
dla pojazdoéw usunietych z drogi na koszt wilasciciela,

26) przygotowywanie uchwat dot. optat i kosztow w zakresie usuwania pojazdow z drogi i ich
przechowywania na parkingu strzezonym,

27) inicjowanie postepowan sgdowych orzekajacych przepadek pojazdow na rzecz Powiatu
Raciborskiego, ktore nie zostaty odebrane przez osoby uprawnione w terminie 3 miesigcy
od dnia usunigcia,

28) zamawianie/prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania w zakresie transportu
drogowego oraz instruktorow/wyktadowcow.

9. Odpowiedzialnosé:

9.1. Odpowiedzialno$¢ stuzbowa:

Bezposrednia przed Naczelnikiem Wydziatu Komunikacji 1 Transportu.

9.2. Odpowiedzialno$¢ finansowa:

Odpowiedzialno§¢ w zakresie pobieranych optat komunikacyjnych, optat ewidencyjnych

i skarbowych, dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentdéw finansowo-ksiggowych

(Dysponent SK).

9.3.Inna odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan z zakresu z zakresu transportu drogowego,

2) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

3) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane s3g obowiazki stuzbowe.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wydawania licencji, zezwolen
1 zaswiadczen w zakresie transportu drogowego,

2) kontrola przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow oraz przedsigbiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

3) podpisywanie korespondencji w zakresie zadan Wydziatu,

4) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentoéw z zakresu kompetencji Wydziatu.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
11.1. Kontakty wewngtrzne:
1) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
2) Wydziat Finansowy,
3) Biuro Obstugi Prawne;.
11.2. Kontakty zewng¢trzne:
Wspotpraca:
1) z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju,
2) z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych,
3) z Polska Izbg Gospodarcza Transportu Samochodowego i Spedycji,
4) z Inspekcja Transportu Drogowego,
5) z Urzedem Marszatkowskim, Wojewoda,
6) z Biurem Obstugi Transportu Miedzynarodowego w Warszawie,
7) z przewoznikami drogowymi,
8) z Policja, Strazg Graniczng, Urzedem Celnym,
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9) z jednostkami administracji samorzadowe;j i rzadowej,

10) z Transportowym Dozorem Technicznym,

11) z Polska Wytwornig Papierow Wartosciowych w zakresie Portalu Starosty,
12) z Wojewddzkimi Osrodkami Ruchu Drogowego,

13) z Instytutem Transportu Samochodowego.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
brak

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
stanowiska zastepuja si¢ wzajemnie

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer, z dostepem do internetu i poczty e-mail,
programu prawnego oraz wyposazonego w niezbgdne oprogramowanie — gldwnie
Microsoft Word, Microsoft Excel, program: FORIS, Portal Starosty.

2) wyposazenie stanowiska w telefon, laminator, skaner oraz ksero,

3) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 95 %, praca w terenie 5%,
2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
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16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracyjne, prawnicze, techniczne.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia diagnosty.

19. Wymagane umieje¢tnosci:

1) znajomos¢ przepisOw prawa,

2) znajomos¢ obshugi programéw komputerowych,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawa.

21. Niezbedne cechy osobowoS$ciowe:

1) zdolnos¢ do samodzielnej pracy i samokontroli,
2) sumiennosc,

3) staranno$¢,

4) elastyczno$é,

5) komunikatywnos¢,
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6) kreatywnos¢,

7) umiejetno$¢ pracy w sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajgce
problemy,

8) wysoka kultura osobista,

9) uprzejmos¢, wyrozumiatos$¢, empatia wzgledem klientow.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie:

- upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

- poswiadczenia bezpieczenstwa,

- karty dostepu do Portalu Starosty (CEPiK),

- karty z podpisem kwalifikowanym.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Naczelnik Wydziatu Starosta
Komunikacji i Transportu

mgr inz. Grazyna Kowalska Adam Hajduk
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