ZARZADZENIE NR 58/2015
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 4 sierpnia 2015 .

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Organizacyjnego

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
(tj. Dz. U.z2013 1. poz. 595 zp6zn. zm.) oraz § 13 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu przyjetego Uchwata Nr XLVI1/431/2014 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia
30 wrzes$nia 2014 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewngetrzny Wydzialu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej Regulaminem — okresla organizacje¢, zadania, zasady
funkcjonowania  Wydzialu  Organizacyjnego  wymienionego w § 16 ust. 2 pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zatwierdzonego Uchwata Nr XLVI1/431/2014
Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30 wrze$nia 2014 r.

§ 3. 1. Wydziat Organizacyjny — zwany dalej Wydzialem — zostal utworzony w celu zapewnienia
organom powiatu 1 Starostwu Powiatowemu w Raciborzu optymalnych warunkéw organizacyjno -
technicznych do wykonywania swych zadan.

2. Funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,
podziatu czynno$ci i1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. W strukturze Wydzialu wyodrebnia si¢ Referat Administracyjny - zwany dalej Referatem oraz
Archiwum Zakladowe.

4. Na czele Wydziatu stoi Sekretarz Powiatu.
§ 4. 1. W Wydziale wyodrebnia sig:
1) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Sekretarzowi Powiatu:
a) Kierownik Referatu Administracyjnego,
b) stanowisko pracy ds. organizacji,
c) stanowisko pracy ds. obstugi Zarzadu Powiatu,
d) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty,
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem,
f) stanowisko pracy ds. wspolpracy krajowej 1 zagranicznej,
g) stanowisko pracy ds. wspotpracy z mediami,
2) stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu Administracyjnego:
a) stanowisko pracy ds. obywatelskich i funduszu socjalnego,

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyzacji,
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c) stanowisko pracy ds. administracyjnych,

d) stanowisko pracy ds. zaopatrzenia,

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej,

f) archiwista zaktadowy,

g) stanowisko pomocnicze — kierowca,

h) wieloosobowe stanowisko pomocnicze - pracownik gospodarczy,

1) wieloosobowe stanowisko pomocnicze - sprzataczka,

2. Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA WYDZIALU

§ 6. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy w szczego6lnos$ci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, poprzez:
a) kierowanie biezgcg pracg Starostwa,
b) wlasciwg organizacje, czuwanie nad terminowoscig i tokiem wykonywanych zadan w Starostwie,

c¢) czuwanie nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture i zasady
dziatania Starostwa i jego komorek organizacyjnych,

d) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwatl Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacja posiedzen Zarzadu,

e) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania iwnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwal i innych materialow przedstawianych przez Zarzad,

f) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania aktéw wewnetrznych,

g) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Starostwa w zakresie
ustalonym przez Staroste,

h) wykonywanie wobec Starosty czynnosci zzakresu prawa pracy z wylaczeniem nawigzania
1 rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,

1) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Starostwa,

j) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu Srodkéw trwalych, remontdw oraz gospodarki
powierzchnig uzytkowa budynkow wchodzacych w sktad siedziby Starostwa,

k) nadzorowanie postepowan w sprawach skarg i wnioskow,
1) koordynowanie kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Starostwie,
m) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,

2) zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w § 17 oraz zadan Biura Obstugi Prawnej
wymienionych w § 19 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

3) wlasciwe zarzadzanie personelem, w szczegdlnosci poprzez:

a) dobdr pracownikow na poszczegdlne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium wiedzy
1 umiejetnosci,

Strona 2



b) prawidlowy podziat obowigzkéw pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,
c) opracowanie i biezacg aktualizacje zakreséw czynnos$ci dla pracownikow,
d) systematyczna 1 obiektywna oceng pracownikow,

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

f) kontrole wewnetrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,
g) stosowanie systemu nagrod 1 kar zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
4) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepisow 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 Wydziale,
g) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikéw samorzadowych,

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

5) rzetelne 1 terminowe zatatwianie skarg i wnioskow trafiajacych do Wydziatu,
6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

7) prowadzenie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego iobrony cywilnej w granicach objgtych
zakresem dziatania Wydziah,

8) nadzor nad opracowywaniem 1 biezaca aktualizacja regulaminu wewnetrznego Wydziatu,

9) nadzor nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Raciborskiego — zwanym dalej BIP-em,

10) prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydziatowi z zachowaniem
celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz zgodno$ci z przepisami Prawo
zamoOwien publicznych,

11) wspoélpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania iuchwalania budzetu Powiatu
Raciborskiego w zakresie zadan Wydziatu,

12) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

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

14) przygotowywanie na potrzeby organéw powiatu wystgpien, odpowiedzi i innych pism w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

15) nadzoér nad przestrzeganiem w Wydziale wymogéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy
realizacji zadan,

16) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego, cywilnego,
zamowien publicznych,
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17) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwal organow
powiatu,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

19) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczenie dokumentow i pieczatek
na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,

20) wspotpraca zjednostkami samorzadowymi irzadowymi wspomagajacymi prawidlowe
funkcjonowanie Wydziatu,

21) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.
§ 7. Do zadan Kierownika Referatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnos$ci:

1) realizacja zadan zarzadcy budynkow, stanowigcych siedzibg Starostwa oraz gospodarowanie terenami
przylegtymi,

2) zagwarantowanie dostaw energii 1 innych mediow do siedziby Starostwa,

3) zapewnienie prawidlowego i racjonalnego gospodarowania majatkiem Starostwa oraz organizowanie
1 nadzorowanie procesu likwidacji tego majatku,

4) zapewnienie dostaw materiatow biurowych, eksploatacyjnych oraz urzadzen na potrzeby Starostwa,

5) zapewnienie warunkéw lokalowych, technicznych 1 socjalnych, niezbednych do prawidlowej
organizacji pracy i obstugi klientow Starostwa,

6) ochrona i ubezpieczenie siedziby oraz sktadnikow majatku ruchomego Starostwa,
7) zorganizowanie i nadzér nad obstuga kancelaryjng Starostwa,
8) zapewnienie kompleksowej obstugi teleinformatycznej Starostwa,
9) organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania Biura Rzeczy Znalezionych,
10) organizowanie i nadzorowanie przeprowadzania kwalifikacji wojskowe;,
11) organizowanie i nadzorowanie rejestru stowarzyszen Powiatu Raciborskiego,
12) organizowanie i nadzorowanie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
13) zapewnienie transportu stuzbowego Staroscie i jego zastgpcom,
14) koordynowanie opracowywania planow i sprawozdan finansowych Wydziatu,
15) peienie funkcji inspektora ochrony przeciwpozarowej w Starostwie,
16) wlasciwe zarzadzanie personelem, w szczegolnosci poprzez:
a) dobor pracownikdéw na poszczegdlne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium wiedzy
1 umiejetnosci,
b) prawidtowy podziat obowiazkéw pomigdzy poszczegdlne stanowiska pracy,
c) opracowanie 1 biezacg aktualizacje zakresow czynnosci dla pracownikow,
d) systematyczng i obiektywna ocen¢ pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkéw do statego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienia dostgpu
do odpowiednich zrodet wiedzy fachowe;j,

f) kontrolg wewnetrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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17) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepisow dotyczacych:
a) ochrony informacji w tym takze danych osobowych,
b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
c) bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) postepowania administracyjnego,
e) prawa materialnego stosowanego w Wydziale,
f) Regulaminu Pracy 1 innych przepiséw regulujacych status pracownikéw samorzadowych,

g) wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie zinstrukcja kancelaryjng 1 jednolitym
rzeczowym wykazem dla organow powiatu,

18) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

19) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogdéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy
realizacji zadan,

20) nadzoér nad rzetelnym i terminowym zatatwieniem spraw przez podleglych pracownikow,
21) przestrzeganie przepiséw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa 1 uchwal organéw powiatu,

22) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obwigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych
osobowych ich zabezpieczenie i okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

23) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczenie dokumentow i pieczatek
na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

24) wspotpraca zjednostkami samorzadowymi irzadowymi wspomagajacymi prawidlowe
funkcjonowanie Referatu,

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

§ 8. 1. Do wykonywania zadan Wydzialu tworzy si¢ stanowiska koordynatorow wieloosobowych
stanowisk pracy:

1) ds. zarzadzania personelem,
2) ds. obstugi kancelaryjnej,
3) ds. informatyzacji.
2. Do zadan koordynatorow nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan przez pracownikow na wieloosobowych
stanowiskach pracy,

2) organizowanie pracy, celem sprawnego izgodnego z prawem wykonywania obowigzkéw przez
pracownikow,

3) dokonywanie operatywnego podziatu pracy pomigdzy pracownikoOw na poszczegolnych stanowiskach
pracy,
4) zapewnianie doptywu informacji, przepisoéw i literatury fachowej dla wszystkich pracownikow,

5) dopilnowanie wtasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowej ich realizacji,
6) rzetelne 1 terminowe zatatwianie spraw,

7) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa administracyjnego, cywilnego,
zamoOwien publicznych,
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8) przestrzeganie przepiséw dotyczacych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) postepowania administracyjnego,
f) prawa materialnego stosowanego w Wydziale,
g) Regulaminu Pracy i innych przepisoéw regulujacych status pracownikdéw samorzadowych,

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

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

10) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

11) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

12) przestrzeganie wymogdéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan objetych
zakresem czynnosci,

13) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktoéw wewnetrznych Starostwa i uchwat organdéw
powiatu,

14) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszenia
danych,

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

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 9. Do zadan stanowiska pracy ds. organizacji nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, w tym w szczegodlnosci:
a) ewidencjonowanie skarg i wnioskow,

b) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie prowadzonych postepowan
wyjasniajacych,

¢) przygotowywanie propozycji odpowiedzi,
d) gromadzenie 1 wlasciwe przechowywanie dokumentacji,
e) przygotowywanie na potrzeby organéw powiatu analiz, opracowan, zestawien,
2) prowadzenie rejestru aktow wewnetrznych Starosty Raciborskiego, w szczegolnosci:

a) ewidencjonowanie aktow,
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b) rozpowszechnianie droga elektroniczng Zarzadzen o charakterze og6lnym dotyczacych wszystkich
pracownikow,

c) zamieszczanie aktow w Bazie Rejestrow Urzedowych na stronie BIP-u,

3) prowadzenie spraw dotyczacych udzialu Powiatu Raciborskiego w zwigzkach i stowarzyszeniach
(tworzenie, przystepowanie oraz wystepowanie), w szczegdlnosci przygotowywanie biezacej
korespondencji, zapewnienie w planach finansowych $rodkéw niezbednych na pokrycie sktadek
cztonkowskich oraz terminowe ich uiszczanie w porozumieniu z Wydzialem Finansowym,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych porozumien i umoéw w sprawach przyjecia lub
powierzenia realizacji zadan z zakresu administracji publiczne;,

5) prowadzenie w Wydziale catosci spraw dotyczacych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, w tym
w szczegblnosci sporzadzanie:

a) planu pracy Wydziatu,

b) sprawozdania z dziatalno$ci Wydziatu,

¢) wymaganych statystyk, zestawien oraz opracowan,

d) informacji o podejmowanych dzialaniach korygujacych lub zapobiegawczych wynikajacych
z raportow z audytu,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zarzadzania ryzykiem w Wydziale, zgodnie z wewnetrznymi
zasadami obowigzujacymi w Starostwie,

7) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,
8) obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych kontroli zewnetrznych w Starostwie
w szczegblnosci zapewnienie biezacych wpisow w ksigzce kontroli, terminowego przekazywania
zastrzezen iuwag do ustalen protokotow zkontroli oraz koordynacja realizacji przez wlasciwe
komorki organizacyjne Starostwa zalecen pokontrolnych,

10) zapewnienie przeptywu informacji z zakresu kontroli zewnetrznych, w szczegdlnosci realizacji
zalecen pokontrolnych oraz z zakresu skarg i wnioskéw pomiedzy Pelnomocnikiem ds. Zarzadzania
Jakoscig, Audytorem Wewngtrznym oraz Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli Zarzadczej,

11) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,
12) protokotowanie spotkan, posiedzen i narad organizowanych przez Sekretarza Powiatu,

13) =zakladanie iprowadzenie teczek aktowych 1iinnej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

14) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

15) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

16) przestrzeganie wymogéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

17) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdéw wewngtrznych Starostwa i uchwat organdéw
powiatu,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszenia
danych,
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19) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,

20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwa Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 10. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi Zarzadu Powiatu nalezy w szczego6lnosci:

1) kompletowanie materiatow na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego przekazywanych przez
komorki organizacyjne Starostwa,

2) zapraszanie na podstawie dyspozycji Zarzadu Powiatu Raciborskiego gosci uczestniczacych
w posiedzeniach,

3) przygotowywanie — na podstawie skompletowanych materialow — porzadkoéw posiedzen Zarzadu
Powiatu Raciborskiego,

4) przekazywanie materiatow na posiedzenia Cztonkom Zarzadu Powiatu Raciborskiego, Sekretarzowi
Powiatu, Skarbnikowi Powiatu oraz innym wskazanym przez Starost¢ osobom w formie
elektronicznej,

5) wlasciwe i terminowe przekazywanie komérkom organizacyjnym Starostwa podejmowanych przez
Zarzad Powiatu Raciborskiego uchwat, decyzji, zalecen,

6) protokolowanie posiedzen Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

7) koordynowanie realizacji uchwat, decyzji, zalecen Zarzadu Powiatu Raciborskiego przekazywanych
komorkom organizacyjnym Starostwa,

8) przygotowywanie wnioskow Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie wprowadzenia materiatow
oraz projektow uchwal na sesje Rady Powiatu Raciborskiego,

9) prowadzenie rejestru uchwatl Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

10) organizowanie w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych Starostwa oraz radcami
prawnymi przygotowania projektow uchwatl Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

11) publikowanie uchwal Zarzadu Powiatu Raciborskiego (za wyjatkiem finansowych) w Bazie
Rejestrow Urzedowych na stronie BIP-u,

12) przesytanie uchwat finansowych do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach,

13) umieszczanie informacji dotyczacych posiedzen Zarzadu Powiatu Raciborskiego oraz regulaminu
organizacyjnego i struktury organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu w BIP-ie,

14) informowanie Biura Rady o sposobach realizacji uchwal Rady Powiatu Raciborskiego, po ich
zatwierdzeniu przez Zarzad,

15) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zgtaszane interpelacje i wnioski przez Radnych Powiatu
Raciborskiego z zakresu dzialania Wydziatu,

16) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i schematu struktury organizacyjnej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

17) weryfikowanie projektow regulamindw wewnetrznych przedstawianych przez komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu pod wzgledem ich kompletnosci, zgodnie
z przyjetymi zatozeniami,

18) umieszczanie zatwierdzonych regulamindw wewngtrznych komoérek organizacyjnych w Bazie
Rejestrow Urzedowych na stronie BIP-u,

19) =zakladanie iprowadzenie teczek aktowych 1iinnej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
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20) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

21) przestrzeganie wymogoéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

22) przestrzeganie odpowiednich przepisoOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwal organow
powiatu,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszenia
danych,

24) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,

25) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 11. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty nalezy w szczegodlnosci:

1) organizowanie, koordynowanie i obstuga spotkan Starostow oraz wizyt odbywajacych si¢ w ramach
biezacej realizacji zadan,

2) organizowanie biezacych spotkan pracownikdw Starostwa ze Starostami,

3) prowadzenie terminarza dat istotnych dla biezacego zarzadzania,

4) przyjmowanie 1 lgczenie rozmow telefonicznych,

5) koordynowanie obiegu korespondencji kierowanej do Starostow, jej rozdziat po zadekretowaniu,

6) informowanie pracownikéw o dtuzszych nieobecnosciach Starostow majacych wpltyw na biezaca
realizacje zadan,

7) zarzadzanie elektroniczng skrzynka poczty e-mail Sekretariatu i Starosty, w szczeg6lnosci biezace
sprawdzanie jej zawarto$ci 1 przekazywanie zgodnie z merytorycznym podziatem kompetenc;ji,

8) prowadzenie rejestru mieszkancéw przyjmowanych przez Starostow w sprawach skarg 1 wnioskow,
w tym w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie protokolow z przyjecia podania — skargi — wniosku wniesionego (ej) ustnie,

b) przekazywanie protokotow do Biura Obshlugi Klienta, celem rejestracji w dzienniku podawczym
Starostwa,

9) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych Starostwa,
10) koordynowanie sprawozdawczos$ci statystycznej Starostwa dla Glownego Urzedu Statystycznego,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z elektronicznym przekazywaniem aktow prawnych Starosty,
ktorych obowigzek publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Slaskiego wynika z przepisow
szczeg6lnych,

12) koordynacja wyjazdow stuzbowych Starostow,

13) koordynowanie i prowadzenie gospodarki samochodami stuzbowymi Starostwa wedtug ustalonych
zasad przez Starosteg,

14) przepisywanie pism na potrzeby Starostow,
15) udoskonalanie biezacych zadan recepcyjnych,

16) =zaktadanie iprowadzenie teczek aktowych 1iinnej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
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17) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

18) przestrzeganie wymogoéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

19) przestrzeganie odpowiednich przepisoOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwal organow
powiatu,

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszenia
danych,

21) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,

22) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§12. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. =zarzadzania personelem nalezy
w szczegblnosci:

1) przygotowywanie iopracowywanie zalozen do polityki kadrowej iptacowej prowadzonej
w Starostwie oraz jej realizacja,

2) opracowywanie projektu budzetu Starostwa w zakresie wynagrodzen, szkolen, delegacji, badan
lekarskich pracownikow oraz okresowych sprawozdan z jego wykonania,

3) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen,

4) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikdw,
5) cykliczne przeprowadzanie mierzenia satysfakcji pracownikdw,

6) realizacja 1 koordynacja procesu warto§ciowania stanowisk pracy,

7) przygotowywanie rocznych analiz polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie,

8) ustalanie polityki szkoleniowej Starostwa, w szczegdlnosci planowanie i organizowanie szkolen
pracownikow zgodnie z zatwierdzonym ramowym planem podnoszenia kwalifikacji,

9) wykonywanie czynnosci kontrolnych z zakresu spraw kadrowych,
10) przygotowywanie umow o doksztatcanie pracownikéw w ramach form szkolnych i pozaszkolnych,

11) wspotpraca znaczelnikami wydziatow, kierownikami referatéw bezposrednio nadzorujgcymi
jednostki organizacyjne powiatu w zakresie zatrudniania dyrektoréw tych jednostek,

12) przygotowywanie projektow uchwal organow powiatu, Zarzadzen Starosty z zakresu spraw
kadrowych i zapewnienie ich realizacji, w szczegdlno$ci regulaminéw pracy, okresowej oceny
pracownikow, stuzby przygotowawczej, wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzednicze,

13) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Raciborzu w zakresie organizacji stazy i prac
interwencyjnych,

14) wspotpraca ze szkotami w zakresie organizacji praktyk uczniowskich i studenckich,

15) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych
powiatu (z wylaczeniem dyrektorow jednostek oswiatowych), w formie tradycyjnej i elektronicznej
w szczegblnosci:

a) prowadzenie akt osobowych i ich biezaca aktualizacja,

b) prowadzenie, dokumentowanie i sporzadzanie projektow umow o prace oraz swiadectwa pracy,
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c¢) prowadzenie spraw dotyczacych urlopow wypoczynkowych, bezptatnych, szkolnych oraz innych
zwolnien od pracy,

d) prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy,
e) ustalanie okresow zatrudnienia uprawniajacych do wystugi lat oraz nagrod jubileuszowych,

16) prowadzenie rejestru upowaznien pracownikOw Starostwa oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych powiatu (z wytaczeniem dyrektorow jednostek o§wiatowych),

17) prowadzenie rejestru korzysci,
18) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z:
a) zatrudnianiem i1 zwalnianiem pracownikow,
b) wynagradzaniem pracownikéw,
c¢) nagrodami, w tym jubileuszowymi,
d) dodatkami stazowymi, specjalnymi i stanowiskowymi,
) rentami, emeryturami oraz ustalaniem kapitatu poczatkowego,

19) opracowywanie rocznego planu urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Starostwa oraz czuwanie
nad jego realizacja,

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gléwnego Urzedu Statystycznego oraz obstuga
elektronicznego portalu sprawozdawczego w zakresie realizowanych zadan,

21) obstuga programu ,,Platnik”, w szczego6lnosci rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow oraz
zglaszanie zmian danych osobowych,

22) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania,

23) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur rekrutacyjnych na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu,

24) tworzenie 1 uzupetnianie bazy kandydatéw do pracy w Starostwie,

25) przygotowywanie 1idokumentowanie wlasciwego przebiegu stuzby przygotowawczej oraz
organizowanie egzaminu konczgcego stuzbe dla pracownikéw Starostwa,

26) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie (wstgpne, okresowe, kontrolne) oraz
prowadzenie rejestru badan,

27) koordynowanie realizacji sktadania o§wiadczen majatkowych przez zobowigzanych pracownikow,
w szczegdlnosci umieszczanie zlozonych oswiadczen w BIP-e oraz przekazywanie ich do wiasciwych
urzedow skarbowych,

28) przyjmowanie oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez pracownikéw oraz
o$wiadczen lustracyjnych w zakresie prawem przewidzianym,

29) przygotowywanie projektow umow o przyznanie miesi¢cznych ryczattow na uzywanie samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych oraz realizacja postanowien w nich zawartych, w szczego6lnosci
sporzadzanie miesi¢cznych ewidencji przebiegow,

30) realizacja catoksztalttu zadan zwigzanych zpoleceniami wyjazdéw stuzbowych krajowych
1 zagranicznych, w szczegolnosci prowadzenie rejestru delegacji, zatwierdzanie wydatkéw pod
wzgledem merytorycznym oraz ewidencjonowanie zaangazowania S$rodkow budzetowych
w przedmiotowym zakresie,

31) zatwierdzanie projektow opisoOw stanowisk w zakresie ,,wymagan osobowych”,

32) obsluga programu do rejestracji czasu pracy obejmujaca w szczegolnosci ewidencje i rozliczanie
czasu pracy, ustalanie wymiaru urlopow,
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33) biezace aktualizowanie danych z zakresu spraw kadrowych zawartych w BIP-e,
34) przeprowadzanie kontroli wykorzystywania zwolnien lekarskich przez pracownikéw Starostwa,

35) zapoznawanie si¢ z przepisami prawa, uchwatami organdw powiatu, Zarzadzeniami Starosty,
literaturg fachowa, interpretacjami dotyczacymi spraw kadrowych,

36) zakladanie iprowadzenie teczek aktowych 1iinnej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

37) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

38) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

39) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

40) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i1 uchwal organow
powiatu,

41) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszenia
danych,

42) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,

43) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 13. Do zadan stanowiska pracy ds. wspolpracy krajowej i zagranicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie, koordynowanie i obstuga spotkan oraz wizyt delegacji krajowych 1 zagranicznych
partnerOw powiatu,

2) organizowanie, koordynowanie spotkan oraz wizyt przedstawicieli powiatu u partnerow krajowych
1 zagranicznych,

3) obsluga translatorska (pisemna oraz ustna) delegacji przedstawicieli powiatu u partnerow
zagranicznych oraz wizyt delegacji zagranicznych partneréw powiatu w powiecie,

4) biezaca obstuga translatorska (pisemna i ustna) w zakresie wspolpracy zagranicznej Starostwa oraz
jednostek organizacyjnych powiatu, w tym prowadzenie korespondencji,

5) utrzymywanie i inicjowanie wspotpracy krajowej i zagranicznej,

6) organizowanie 1iobsluga posiedzen organéw powiatu dotyczacych kontaktow z krajowymi
1 zagranicznymi partnerami powiatu,

7) biezace przygotowywanie wnioskow zakupowych z zakresu realizowanych zadan z zachowaniem
dyscypliny finanso6w publicznych oraz zasad celowosci, rzetelnosci, legalnosci i gospodarnosci,

8) coroczne opracowywanie planow kontaktow z partnerskimi powiatami w kraju i zagranicg oraz ich
aktualizowanie,

9) poszukiwanie i inspirowanie nowych kierunkow, form i metod wspotpracy z partnerskimi powiatami
w kraju 1 zagranica,

10) zapewnienie bazy informacji o powiatach partnerskich,

11) przygotowywanie projektow uchwal organéw powiatu zzakresu wspoOtpracy krajowej
1 zagranicznej,
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12) opracowywanie propozycji do budzetu powiatu oraz podzialu $rodkoéw finansowych na zadania
zakresu wspolpracy krajowej i zagranicznej,

13) zakladanie 1iprowadzenie teczek aktowych 1innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

14) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

15) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawienh na potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

16) przestrzeganie wymogoéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

17) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

19) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,

20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 14. Do zadan stanowiska pracy ds. wspolpracy z mediami nalezy w szczegolnosci:

1) biezace informowanie opinii publicznej o istotnych przedsigwzigciach podejmowanych przez
samorzad powiatowy, w szczegdlnosci poprzez:

a) cykliczne organizowanie i obstuge konferencji prasowych,

b) przygotowywanie iredagowanie materiatéw informacyjnych, komunikatéw dla prasy, radia
1 telewizji,

c¢) opracowywanie kalendarium wydarzen,

d) udzielanie przedstawicielom mediow informacji na temat dziatalnosci
Powiatu Raciborskiego, w szczegdlnosci przez poszczegdlne komorki organizacyjne Starostwa
oraz jednostki organizacyjne powiatu,

e) opracowywanie informacji o dziataniach ipracach Starosty oraz Zarzadu majacych miejsce
pomiedzy sesjami Rady Powiatu Raciborskiego,

2) inicjowanie, organizowanie iobstuga spotkan z przedstawicielami mediow lokalnych w celu
utrzymywania biezacych kontaktow oraz kreowania wtasciwego wizerunku Powiatu Raciborskiego,

3) prowadzenie biezacego monitoringu medialnego ze szczegdlnym uwzglednieniem dziatalno$ci
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu oraz przedstawianie wazniejszych publikacji
kierownictwu Starostwa,

4) koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie reagowania na krytyke
prasowa,

5) przygotowywanie sprostowan, wyjasnien, analizowanie biezgcych publikacji w celu zapewnienia
nalezytej ochrony interesow, dobrego imienia Powiatu Raciborskiego,

6) informowanie pracownikow Starostwa o zalozeniach polityki informacyjnej oraz biezagca wspodlpraca
z kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie jej realizacji,
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7) przygotowywanie wystapien publicznych z zakresu petnienia przez Starost¢ i pozostalych cztonkow
Zarzadu funkcji reprezentacyjnej, Ww szczegdlno$ci przygotowywanie tekstow przemoéwien,
oficjalnych wystapien, podzigkowan, listow gratulacyjnych, okolicznosciowej korespondencji, zyczen
itp.,

8) przygotowywanie tekstdow promocyjnych, materialdw prasowych, tematyki audycji ireportazy
radiowych oraz telewizyjnych dotyczacych zadan realizowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne powiatu,

9) opracowywanie krotko- i dhugoterminowych planéw wspolpracy samorzadu powiatowego
z lokalnymi mediami,

10) coroczne planowanie budzetu oraz biezace przygotowywanie wnioskéw zakupowych z zakresu
realizowanych zadan zzachowaniem dyscypliny finanséw publicznych oraz zasad celowosci,
rzetelnos$ci, legalnosci 1 gospodarnosci,

11) przygotowywanie, biezgca rejestracja izapewnienie realizacji uméw z zakresu wspoOlpracy
z mediami,

12) wykonywanie systematycznej kontroli prawidlowosci iterminowosci realizacji umow z zakresu
wspotpracy z mediami,

13) biezace uzupetianie wiedzy o mediach lokalnych, gromadzenie informacji niezbednych dla Starosty
i pozostatych cztonkdéw Zarzadu dla utrzymywania poprawnych kontaktow, petnienie funkcji
doradczych oraz koordynacyjnych w powyzszym zakresie dla pracownikow Starostwa,

14) rozeznawanie potrzeb mediow lokalnych, kierowanie zainteresowania oraz ksztaltowanie
pozytywnego wizerunku Powiatu Raciborskiego poprzez stosowanie zasad profesjonalnej wspotpracy
oraz utatwianie przedstawicielom mediow kontaktow ze Starostg oraz kierownictwem Starostwa,

15) nadzorowanie spraw dotyczacych uzywania wizerunku herbu i flagi Powiatu Raciborskiego,
przygotowywanie dla Zarzadu opinii w tym zakresie oraz projektéw uchwat,

16) pehienie funkcji administratora podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu
Raciborskiego, w szczego6lnosci poprzez:

a) zapewnienie prawidtowosci i terminowos$ci zamieszczania informacji w BIP-ie,

b) kontrole ikoordynowanie prac pracownikow odpowiedzialnych w poszczegdlnych komoérkach
organizacyjnych Starostwa 1ijednostkach organizacyjnych powiatu za aktualizacj¢ danych
zawartych w BIP- ie ,

c¢) prowadzenie lub organizowanie szkolen pracownikow z zakresu obstugi i1 strony technicznej BIP-u,

d) nadawanie indywidualnych wewne¢trznych identyfikatorow oraz wewnetrznych haset dostgpu do
modutu administracyjnego BIP-u,

e) zapewnienie umieszczania w BIP-ie wszystkich informacji ustawowo wymaganych oraz ich
aktualnosci 1 kompletnosci,

f) wspotprace z podmiotem zewnetrznym realizujagcym obstuge informatyczng BIP-u,

17) obsluga, inicjowanie, prowadzenie oraz koordynowanie dziatan dotyczacych oficjalnej strony
internetowej Starostwa, w szczegdlnosci prowadzenie dzialu ,aktualnos$ci” oraz zapewnienie
aktualno$ci informacji umieszczanych w poszczegdlnych dziatach, modutach, podstronach,

18) zapewnienie realizacji przez Starostwo zadan z zakresu udostepniania informacji publicznej,

19) zapewnienie wspotpracy Starostwa z Agencja Promocji Ziemi Raciborskiej 1 Wspierania
Przedsigbiorczosci na Zamku Piastowskim w Raciborzu, w szczegdlnosci w zakresie dziatan
promocyjnych, przygotowywania i przekazywania materiatdbw promocyjnych na potrzeby Starosty
oraz kierownictwa Starostwa,
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20) zakladanie 1prowadzenie teczek aktowych 1innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

21) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

22) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawieh na potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

23) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

24) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktoéw wewnetrznych Starostwa i uchwat organdéw
powiatu,

25) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

26) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,

27) wykonywanie  innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 15. Do zadan stanowiska pracy ds. obywatelskich i funduszu socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na obszarze Powiatu Raciborskiego,
w szczegolnosci:

a) proponowanie sktadu Powiatowej Komisji Lekarskie;j,
b) opracowanie planu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;j,

c) posrednictwo w przygotowaniu uméw o wykonanie ushug zzakresu specjalistycznych badan
lekarskich,

d) dostarczenie gminom obwieszczen o kwalifikacji wojskowe;,
e) sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonej kwalifikacji,
f) gromadzenie 1 wlasciwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonej kwalifikacji,

2) wydawanie zezwolen na sprowadzanie do Rzeczypospolitej Polskiej zwtok i szczatkow ludzkich
Z zagranicy,

3) wydawanie decyzji o wydaniu zwlok szkotom wyzszym, do celow naukowych,

4) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Starostwie i sprawowanie nadzoru
nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektéw upowaznien dla pracownikow,
b) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Starostwie,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z Zakltadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
w szczeg6lnosci:

a) obstuga kancelaryjna i biurowa Komisji Socjalnej,

b) nadzér merytoryczny nad przedsigwzigciami finansowymi z ZFSS w zakresie zgodnosci
z postanowieniami regulaminu,

¢) prowadzenie rejestrow osob korzystajacych z ZFSS,

d) opracowanie planow rzeczowo - finansowych i sprawozdan dotyczacych ZFSS,
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e) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydatkowaniem $rodkéw finansowych ZFSS,

6) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig stowarzyszen majacych siedzibe na terenie powiatu
podlegajacych nadzorowi Starosty Raciborskiego i wykonywanie innych czynno$ci w tym zakresie,
w szczegllnosci:

a) opiniowanie statutow stowarzyszen do wnioskOw o rejestracj¢ w KRS oraz propozycji zmian
w statutach istniejacych stowarzyszen,

b) prowadzenie Rejestru Stowarzyszen w formie papierowej i elektronicznej oraz zamieszczanie
informacji dot. stowarzyszen w BIP-ie,

¢) przyjmowanie i analiza sprawozdan z dziatalnos$ci stowarzyszen,
d) sktadanie do Sadu Rejestrowego wnioskow o rozwigzanie stowarzyszenia,

e) nadzorowanie procedury likwidacji po wydaniu przez Sad postanowienia o rozwigzaniu
stowarzyszenia,

7) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych 1 innej niezbednej dokumentacji w zakresie realizowanych
zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu
korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

8) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

9) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

10) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

11) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktoéw wewnetrznych Starostwa i uchwat organéw
powiatu,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okres$lajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

13) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 16. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. informatyzacji nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie i utrzymywanie Systemu Informatycznego Starostwa, w szczegolnosci:

a) pelnienie funkcji administratora aplikacji informatycznych sktadajagcych si¢ na System
Informatyczny Starostwa,

b) zarzadzanie wszelkimi urzadzeniami podtrzymujacymi System Informatyczny,

c) opracowywanie planéw oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia cigglosci
dziatania Systemu Informatycznego,

d) opracowywanie planow i strategii modernizacji Systemu Informatycznego,

e) zarzadzanie wewngtrzng siecig informatyczng (niskopradowa) LAN/WAN,
2) zapewnienie serwisu:

a) serwerow oraz urzadzen z nimi wspolpracujacych,

b) wewnetrznej sieci informatycznej] LAN/WAN,
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c) serwerowych systemow operacyjnych,
d) aplikacji sieciowych,
e) systemow bezpieczenstwa sieci informatycznej,

3) inicjowanie i realizowanie dzialan zmierzajacych do zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych
oraz innych informacji przechowywanych i przetwarzanych w formie informatycznej, poprzez:

a) biezaca kontrole zgodnosci Systemu Informatycznego Starostwa z dokumentacjg przetwarzania
danych osobowych,

b) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji przechowywanych na elektronicznych
no$nikach danych,

c) sprawowanie nadzoru nad mechanizmami uwierzytelniania uzytkownikéw  Systemu
Informatycznego Starostwa,

d) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji regulujacej przetwarzanie danych osobowych
w systemach informatycznych,

e) prowadzenie rejestrow zbiorow danych osobowych, upowaznien i systemow informatycznych
wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych,

f) prowadzenie ewidencji zbiorow danych osobowych,

4) planowanie i realizowanie zaméwien na dostawy urzadzen komputerowych, oprogramowania oraz
telefonicznych,

5) zapewnienie biezacego wsparcia technicznego dla uzytkownikow urzadzen komputerowych
ioprogramowania, Wwtym obstluga serwisu gwarancyjnego 1ipogwarancyjnego urzadzen
komputerowych oraz:

a) realizacja uprawnien i obowigzkow wynikajacych z gwarancji,
b) dbatos¢ o nalezyte wykorzystywanie sprz¢tu komputerowego, bedacego na wyposazeniu Starostwa,
6) zarzadzanie licencjami systemow operacyjnych i innych aplikacji,

7) konserwacja, serwisowanie 1inaprawa urzadzen komputerowych oraz innych -elementow
informatycznej sieci Starostwa,

8) konserwacja, serwisowanie i naprawa urzadzen zapewniajgcych tacznos¢ telefoniczna,

9) zapewnienie obstugi technicznej i konfiguracja platformy e-PUAP,

10) tworzenie kopii danych informatycznych oraz sprawowanie nadzoru nad ich bezpieczenstwem,
11) zapewnienie serwisu i obstugi systeméw audiowizualnych w salach posiedzen Starostwa,

12) wdrazanie specjalistycznego oprogramowania,

13) przygotowywanie 1imerytoryczna realizacja umoéw zwigzanych zserwisem autorskim
oprogramowania,

14) pehienie funkcji informatycznego administratora wydzielonego stanowiska komputerowego do
obstugi dokumentow niejawnych,

15) =zakladanie iprowadzenie teczek aktowych 1iinnej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

16) ewidencjonowanie zaangazowania srodkéw budzetowych w zakresie realizowanych zadan,

17) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,
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18) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadah objetych
zakresem czynnosci,

19) przestrzeganie odpowiednich przepisoOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwal organow
powiatu,

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

21) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
22) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa.

§ 17. 1. Do zadan stanowiska pracy ds. administracyjnych nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie obowigzkow zarzadcy budynkoéw Starostwa, w tym w szczegolnosci:

a) realizacja okresowych przegladow budynkow,

b) realizacja okresowych przegladow wyposazenia budynkéw (systemow klimatyzacyjnych,
alarmowych, dZwigu osobowego oraz urzadzen przeciwpozarowych),

c) realizacja biezacych remontow budynkow,
d) prowadzenie ksiagzek obiektow budowlanych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem iuzyczaniem pomieszczen w budynkach
Starostwa,

2) przygotowywanie i merytoryczna realizacja uméw, obejmujacych dostawy mediow, odprowadzania
sciekdw 1 wywozu nieczystosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi naprawami sprzetu i wyposazenia biurowego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong fizyczng i ubezpieczeniowa majatku Starostwa (majatku
ruchomego i nieruchomosci),

5) prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych z likwidacja pojazdéw przejetych przez powiat na
podstawie Prawa o ruchu drogowym,

6) prowadzenie postepowan w sprawie zbycia ruchomych sktadnikow majatku oraz utylizacji odpadow,
7) prowadzenie obstugi budzetowej Wydzialu Organizacyjnego,

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

9) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

10) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organow powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

11) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

12) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwat organow
powiatu,

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,
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14) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 18. Do zadan stanowiska pracy ds. zaopatrzenia nalezy w szczegoélnosci:
1) planowanie i realizowanie zaopatrzenia w zakresie:

a) materiatdéw biurowych i eksploatacyjnych,

b) mebli i sprz¢tu biurowego,

¢) srodkow czystosci,

d) pieczeci, pieczatek i drukow,

e) odziezy stuzbowej, roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej,

f) artykulow spozywczych,

g) artykuldw reprezentacyjnych — kwiatow i tym podobnych,

h) innych artykuléw (z wylaczeniem urzadzen komputerowych),
2) przygotowywanie projektow i merytoryczna realizacja uméw, dotyczacych zaopatrzenia,
3) ewidencjonowanie i rozdysponowywanie zakupionych materialow,
4) gospodarowanie zakupionymi artykutami i materiatami,

5) prowadzenie podrecznego magazynu materiatow biurowych, $rodkéw czystosci i artykulow
spozywczych,

6) prowadzenie ewidencji majatku ruchomego Starostwa, w tym:
a) wprowadzanie majatku do ewidencji,
b) zapewnienie aktualnos$ci ewidencji majatku,
c) przygotowywanie i obstuga procesu likwidacji majatku,
d) obstuga techniczna inwentaryzacji majatku,

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

8) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

9) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

10) przestrzeganie wymogoéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

11) przestrzeganie odpowiednich przepisoéw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwal organow
powiatu,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

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

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.
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§19.1.Do =zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi kancelaryjnej nalezy
w szczeg6lnoscei:

1) prowadzenie Biura Obstugi Klientow, w tym:

a) udzielanie klientom informacji o zadaniach realizowanych przez Starostwo a takze inne jednostki
organizacyjne powiatu,

b) kierowanie klientow do wtasciwych komorek organizacyjnych,

c¢) udzielanie klientom pomocy w zakresie zadan realizowanych przez Starostwo,
d) wydawanie klientom formularzy i wnioskéw,

e) udostepnianie klientom aktow prawnych,

f) obsluga i nadzorowanie tradycyjnych i multimedialnych tablic ogloszeniowych,

2) zapewnienie prawidlowej obstugi kancelaryjnej Starostwa, w szczegdlnos$ci poprzez:
a) przyjmowanie korespondencji przekazywanej przez przedsigbiorstwo pocztowe,
b) przyjmowanie korespondencji sktadanej w Biurze Obstugi Klientow,
¢) odbieranie korespondencji z placéwek pocztowych,

d) rejestracja korespondencji wptywajacej do Starostwa,

e) przyjmowanie korespondencji do wysylki od komoérek organizacyjnych Starostwa,

f) rejestracja wysytanej korespondencji (prowadzenie ksigzki pocztowe;),

g) przekazywanie korespondencji wychodzacej przedsigbiorcom $wiadczacym ustugi pocztowe,

3) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych, w tym:

a) przyjmowanie zgloszen o rzeczach zgubionych i znalezionych,
b) prowadzenie ewidencji rzeczy zgubionych i znalezionych,

¢) podejmowanie czynnos$ci zmierzajagcych do odnalezienia prawowitego wilasciciela rzeczy
odnalezionych,

d) wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie rzeczy znalezionych,
4) przygotowywanie i merytoryczna realizacja umoéw w zakresie obstugi pocztowej Starostwa,

5) rozdzielanie korespondencji przychodzacej pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne
Starostwa,

6) obstuga centrali telefonicznej Starostwa (tgczenie rozméow),

7) zamawianie i prenumerata gazet i czasopism oraz ich rozdzielanie pomigedzy komorki organizacyjne
Starostwa,

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

9) ewidencjonowanie zaangazowania srodkow budzetowych w zakresie realizowanych zadan,

10) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organow powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

11) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

12) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwat organow
powiatu,
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13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

14) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 20. Do zadan archiwisty zakladowego nalezy w szczegodlnosci:
1) biezaca aktualizacja instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
2) porzadkowanie akt, w szczegdlnosci poprzez:

a) kwalifikowanie akt do odpowiednich kategorii archiwalnych,

b) porzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej,

c) porzadkowanie dokumentacji technicznej,

d) porzadkowanie dokumentacji kartograficzne;j,

e) porzadkowanie dokumentacji audiowizualne;,

f) porzadkowanie akt na innych nos$nikach informacji,
3) uczestnictwo w kwalifikowaniu akt, w szczegdlnos$ci poprzez:

a) utrzymywanie stalej wspdlpracy z komorkami  organizacyjnymi  Starostwa w zakresie
przekazywania akt do archiwum zaktadowego,

b) opracowywanie zasad oraz harmonogramoéow przekazywania akt do archiwum zaktadowego,

c) kontrolowanie przekazywania i przyjmowania akt do archiwum zaktadowego, w szczegdlnosci
gromadzenie i brakowanie akt,

4) udostepnianie akt z archiwum zaktadowego,

5) przekazywanie do konserwacji i naprawy uszkodzonych akt,
6) przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,

7) nadzér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Starostwie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i rejestracjg ksigzek oraz innej literatury fachowe;j, a takze
prowadzenie biblioteki Starostwa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organow
powiatu, w szczego6lnosci przegotowywanie zarzadzen w sprawie rozszerzenia wykazu akt,

10) ewidencjonowanie zaangazowania srodkéw budzetowych w zakresie realizowanych zadan,

11) =zaktadanie iprowadzenie teczek aktowych 1iinnej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

12) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organow powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

13) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

14) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwat organow
powiatu,
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15) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prawidtowe zabezpieczanie dokumentdw i pieczatek,

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 21. Do zadan stanowiska pomocniczego — kierowca nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji wyjazdow shuzbowych samochodem Starostwa, zgodnie z poleceniami
Starosty Raciborskiego i jego zastepcow,

2) biezace rozliczanie kart drogowych,

3) utrzymanie pojazdu Starostwa w nalezytym stanie technicznym, wtym prowadzenie spraw
zwigzanych z przegladami serwisowymi i naprawami,

4) utrzymanie pojazdu Starostwa w czystosci,

5) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa iuchwatl organow
powiatu,

6) dbanie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie powierzonego mienia, w szczegdlnosci pojazdu
stuzbowego,

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 22. Do zadan wieloosobowego stanowiska pomocniczego — pracownik gospodarczy nalezy
w szczegblnosci:

1) otwieranie budynkéw Starostwa w godzinach porannych oraz wydawanie kluczy do poszczegélnych
pomieszczen biurowych,

2) odbieranie kluczy od pozostalych pracownikow Starostwa po zakonczeniu pracy urzedu oraz ich
wlasciwe zabezpieczenie,

3) zabezpieczanie budynkow Starostwa — zamykanie bram wjazdowych na teren posesji, zamykanie
drzwi wejsciowych a takze uniemozliwienie wstgpu na teren urzgdu osobom postronnym poza
godzinami urzgdowania,

4) wspolpraca z przedstawicielami przedsiebiorstwa, §wiadczacego ustugi ochrony mienia,
5) utrzymanie czysto$ci na terenie posesji Starostwa oraz w jej obrgbie,
6) w miar¢ mozliwosci technicznych od$niezanie posesji Starostwa,
7) utrzymanie zieleni na terenie posesji Starostwa, w tym:
a) koszenie 1 pielggnacja trawnikow,
b) strzyzenie zywoptotdw i cigcia pielggnacyjne innych roslin,
8) dokonywanie drobnych napraw i remontéw w miar¢ posiadanego sprz¢tu i mozliwosci,

9) monitorowanie stanu technicznego oraz naprawa urzadzen oswietleniowych zarowno wewnatrz, jak
1 na zewnatrz budynkow,

10) nadzér nad wywozem odpadow,
11) czynny udziat w zatadunku 1 roztadunku materiatéw oraz urzadzen dostarczanych do Starostwa,
12) czynny udzial w relokacji mebli oraz urzadzen stanowiacych wtasno$¢ Starostwa,

13) flagowanie budynkow Starostwa,
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14) sprawowanie zastgpstwa w czasie nieobecnos$ci osoby zatrudnionej na stanowisku robotnika
gospodarczego,

15) przestrzeganie odpowiednich przepisoOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwal organow
powiatu,

16) dbanie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie powierzonego mienia,

17) wykonywanie innych prac gospodarczych zwigzanych z zabezpieczeniem funkcjonowania
Starostwa,

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 23. Do zadan wieloosobowego stanowiska pomocniczego — sprzataczka, nalezy w szczegdlnosci:
1) sprzatanie 1 utrzymywanie w czystosci pomieszczen w budynkach Starostwa, w szczegolnosci:
a) pomieszczen biurowych,
b) pomieszczen socjalnych 1 gospodarczych,
) pomieszczen piwnicznych,
d) sanitariatow,
e) korytarzy,
2) mycie i utrzymywanie w czystosci okien oraz drzwi,
3) mycie i konserwacja podiog,
4) usuwanie odpadéw z pomieszczen biurowych i innych (oproéznianie koszy na §mieci),

5) utrzymywanie w czystosci mebli i sprzetu ruchomego w pomieszczeniach (w szczegdlnosci sprzetu
komputerowego, aparatow telefonicznych, biurek, obrazow itp.),

6) pielegnacja roslin doniczkowych,

7) odbieranie kluczy od pozostatych pracownikow Starostwa po zakonczeniu pracy urzedu oraz ich
wlasciwe zabezpieczenie,

8) wykonywanie innych polecen nieujetych w niniejszym zakresie czynnos$ci, a zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem,

9) sprawowanie zastepstwa w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku sprzataczki,

10) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktéw wewngtrznych Starostwa i uchwat organdéw
powiatu,

11) dbanie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie powierzonego mienia,

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 24. 1. Stanowiska pracy wspotpracuja ze sobg w ramach Wydziatu.

2. Stanowiska pracy wspotpracuja z komodrkami organizacyjnymi Starostwa, w tym w szczegdlnosci
zZ:

1) Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem, wystawiania faktur VAT, sporzadzania
sprawozdan, przekazywania danych dotyczacych optat,

2) Biurem Obstugi Prawnej w zakresie obstugi prawnej,
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3) Biurem Rady w zakresie przekazywania materialow na posiedzenia Rady Powiatu Raciborskiego,
realizacji uchwat i wnioskdéw oraz interpelacji radnych,

4) Referatem Zamowien Publicznych — w zakresie realizacji zakupow 1 ustug,

5) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa — w zakresie stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz Kodeksu postepowania administracyjnego

Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO — BIUROWE WYKONYWANE W WYDZIALE

§ 25. 1. Funkcje kancelaryjne w Wydziale wykonywane s3 na stanowisku ds. organizacji.
2. Do zadan stanowiska wymienionego w ust.1 nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno—biurowej Wydziatu zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz
instrukcjg kancelaryjna,

2) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Wydziatu, przedkladanie przelozonemu ipo
zadekretowaniu przekazywanie na poszczegdlne stanowiska pracy,

3) pehlienie funkcji doradczych dla pracownikéw Wydzialu w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw organizacyjno—kadrowych Starostwa,

4) dbatos¢ o aktualnos$¢ procedur spraw zatatwianych w Wydziale,

5) zamawianie na potrzeby Wydziatu czasopism, literatury fachowej, materialow biurowych, pieczeci
itp.,
6) zglaszanie usterek, konieczno$ci przeprowadzenia napraw itp.,

7) opiecka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie spraw
organizacyjnych,

8) koordynowanie = spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentow oraz  wspodtpraca
w tym zakresie z archiwistg zakladowym,

3. Wykaz pieczeci uzywanych w Wydziale prowadzi i aktualizuje stanowisko pracy ds. zaopatrzenia.
4. Wydawanie zaswiadczen i dokumentow:

1) Wykaz pracownikéw Wydziatu, ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania zaswiadczen
i dokumentow w swoim imieniu oraz do wykonywania operacji przetwarzania danych zawiera
zatgcznik nr 2 do Regulaminu,

2) Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom prowadzony jest przez Sekretarza Powiatu
w wersji elektroniczne;.

5. Podpisywanie korespondencji:

1) korespondencj¢ podpisuje Sekretarz Powiatu, Kierownik Referatu i upowaznieni pracownicy zgodnie
z posiadanymi upowaznieniami wydanymi przez Staroste,

2) pod nieobecno$¢ Sekretarza Powiatu korespondencja Wydzialu przedktada jest do podpisu
Kierownikowi Referatu,

3) w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sg przez pracownikéw wymienionych
w:

a) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okre$lenia uprawnien i odpowiedzialno$ci
z zakresu wykonywania budzetu powiatu, sktadania oswiadczenia woli w imieniu powiatu
w sprawach majatkowych oraz zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci powiatu,
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b) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien 1 odpowiedzialnosci
w zakresie ustalenia 0s6b uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych i kasowych oraz
ustalenia 0s6b uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalnorachunkowej dokumentow
finansowo-ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

6. Przy opracowywaniu projektow umoéw cywilno-prawnych nalezy:
1) prawidtowo formutowaé 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 prawidtowosci pod wzgledem finansowym.

Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W WYDZIALE

§ 26. 1. Sekretarz Powiatu kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione w § 4 ust.1 pkt 1 lit. a-
g Regulaminu.

2. Kierownik Referatu Administracyjnego kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione
w § 4 ust.1 pkt 2 lit. a-1 Regulaminu.

3. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
4. Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegolnos$ci zagadnienia dotyczace:

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

2) znajomosci i1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegélnych stanowiskach pracy,
w tym: Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy wraz z przepisami wykonawczymi
oraz obowigzujacymi warunkami technicznymi,

3) sposobu realizacji spraw zwigzanych z postepowaniem skargowym w Wydziale,
4) przestrzegania postanowien:

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu,

c¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady 1itryb
postepowania w spraw objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjne;j,

f) ustawy Prawo zaméwien publicznych,

g) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Wydziatu,
5) obstugi klientow 1 wspotpracownikdw w sposob uprzejmy i zyczliwy.

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27. Zatwierdzam opisy stanowisk pracy, stanowigce zalaczniki od nr 3 do nr 16 niniejszego
Zarzadzenia.

§ 28. Zobowiazuje pracownikow Wydziatu do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie.

§ 29. 1. Zobowigzuje¢ Sekretarza Powiatu do biezacego aktualizowania =zalagcznika nr 2 do
Regulaminu.

2. Aktualizacja, o ktérej mowa w ust.1 nie powoduje koniecznos$ci zmiany niniejszego Zarzadzania.
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§ 30. Traci moc Zarzadzenie Nr 59/2013 Starosty Raciborskiego z dnia 14 maja 2013 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

§ 31. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 32. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzgdowych na stronie www.bippowiatraciborski.pl.

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydzialu Organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ WYDZIALU ORGANIZACYJINEGO

Wieloosobowe stanowisko ds. zarzadzania
personelem
(2 et.) OR.I

Referat Administracyjny OR.VII

Stanowisko ds. organizacji
(Let) OR.II

Kierownik (1 et.)

Archiwum zakladowe
OR.VIII (1/2 et))

Stanowisko ds. obstugi Zarzadu Powiatu
(Let) OR.II

Stanowisko ds. obywatelskich i funduszu
socjalnego (1 et.)

Stanowisko pomocnicze — kierowca
(1et)

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Starosty
(1 et) OR.1II

Wieloosobowe stanowisko ds. informatyzacji
(3 et)

Wieloosobowe stanowisko
pomocnicze — pracownik
gospodarczy (2 et.)

Stanowisko ds. wspotpracy z mediami
(1 et.) OR.1II

Stanowisko ds. administracyjnych (1 et.)

Stanowisko ds. wspolpracy krajowej
i zagranicznej
(Let) OR.IV

Stanowisko ds. zaopatrzenia (1 et.)

Wieloosobowe stanowisko
pomocnicze — sprzataczka
(5et)

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi
kancelaryjnej (2,5 et.)

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

Wykaz pracownikow Wydzialu Organizacyjnego, ktérym Starosta udzielil
upowaznienia do wydawania zaswiadczen i dokumentow w swoim imieniu
oraz do wykonywania operacji przetwarzania danych

Lp.

Imie¢
i nazwisko

Stanowisko
shuzbowe

Zakres upowaznienia

Nr Data
upowaznienia wydania
(dd-mm-rr)

2.

3

4

5 6

Beata
Banczyk

Sekretarz Powiatu

Do wykonywania wobec Starosty
czynnoS$ci z zakresu prawa pracy,
z wylaczeniem  nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy
oraz ustalenia wynagrodzenia.

Do:

1) zatatwiania spraw
i podpisywania biezacej
korespondencji
w zakresie spraw
nalezacych do
wlasciwo$ci Wydziatu
Organizacyjnego,

2) stwierdzania zgodnosci
z oryginatem kopii pism
lub dokumentow w
sprawach nalezacych do
wiasciwosci Wydziatu
Organizacyjnego,

3) podpisywania zamowien i
zlecen na wydatki
zwiazane z utrzymaniem
Starostwa,

4) wydawania dokumentow
oraz podpisywania
korespondenc;ji
w sprawach dotyczacych
zarzadzania personelem.

Poswiadczenie  bezpieczenstwa
upowazniajace do dostepu
do informacji niejawnych
stanowiagcych tajemnice
oznaczong klauzula ,,POUFNE”.

Do wykonywania operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

Do  podpisywania  dowodow
bankowych i kasowych, kontroli

3/2009 02.01.2009

104/2010 01.04.2010

1/2011 04.10.2011

321/2011 30.11.2011

Zarzadzenie 17.12.2014

Nr 148/2014
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merytorycznej dokumentow
finansowo - ksiggowych
oraz  zlecenia do  wyplaty
na  dokumencie  finansowo-

ksiggowym.

Andrzej
Chwalczyk

Kierownik
Referatu
Administracyjnego

Do reprezentowania Powiatu
Raciborskiego ~ w  sprawach
zwigzanych z realizacja umow
0 $wiadczenie ushug
telekomunikacyjnych telefonii
komorkowej, w tym takze do:
1) zawierania i
rozwiazywania umow
o $wiadczenie ustug
telekomunikacyjnych,
2) przedtuzenia umow
(zawierania aneksow)
o $wiadczenie ushug
telekomunikacyjnych,
3) zawierania umow
0 przeniesieniu praw
i obowigzkoéw abonenta
(tzw. cesji — jako cedent
i cesjonariusz).

Do wykonywania operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

Do:

1) podpisywania biezacej
korespondencji
zwiazanej z realizacja
zadan Referatu,

2) podpisywania
korespondencji
zwiazanej z likwidacja
pojazddw przyjetych
przez Powiat Raciborski
na podstawie przepisow
o ruchu drogowym,

3) wydawania decyzji
w zakresie postgpowan
administracyjnych,
dotyczacych zwrotu
kosztow likwidacji
pojazdow przyjetych
przez Powiat Raciborski
na podstawie przepisow
o ruchu drogowym,

4) podpisywania zlecen
i zamowien zwigzanych
z realizacja zadan
Referatu,

5) podpisywania faktur
wystawionych w
zwigzku z realizacja
zadan Referatu,

6) potwierdzenia kopii
dokumentow za

246/2010

291/2011

52/2012

06.12.2010

21.11.2011

26.01.2012
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zgodno$¢ z oryginatem.

Poswiadczenie  bezpieczenstwa
upowazniajace do dostepu
do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice
oznaczong klauzulg ,,POUFNE”.

Do kontroli merytorycznej
dokumentow finansowo -
ksiggowych oraz zlecenia
do wyptaty na dokumencie
finansowo-ksiggowym.

9/2012

Zarzadzenie
Nr 148/2014

28.09.2012

17.12.2014

Magdalena
Powazka

Inspektor

Do podpisywania dokumentow
stwierdzajacych zgodnos¢
z oryginatem.

Do wykonywania operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

Do kontroli merytorycznej
dokumentow finansowo -
ksiggowych.

19/2003

312/2011

Zarzadzenie
Nr 148/2014

09.04.2003

24.11.2011

17.12.2014

Agnieszka
Bosianek

Podinspektor

Do wykonywania  operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

Do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula
tajnosci ,,ZASTRZEZONE”.

Do kontroli merytorycznej
dokumentow finansowo -

ksiegowych.

3/2013

T1.218.4.2013

Zarzadzenie
Nr 148/2014

15.01.2013

20.05.2013

17.12.2014

Ewa Girek

Inspektor

Do wydawania dokumentow oraz
podpisywania korespondencji
w sprawach:

a) zaswiadczen
potwierdzajacych okresy
zatrudnienia bylych
i obecnych
pracownikow Starostwa
W oparciu o posiadane
ewidencje i dokumenty,

b) wnioskow w sprawach
emerytalnych
i rentowych,

c) legitymacji
ubezpieczeniowych,

d) odbierania o$wiadczenia
w zakresie ochrony
tajemnicy panstwowej
i stuzbowe;j,

e) zaswiadczen w zakresie
spraw kadrowych
dla ZUS i innych
jednostek uprawnionych,

f) do podpisywania

18/2003

09.04.2003
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dokumentacji

dot. zgloszen

i wyrejestrowania
z ubezpieczen
spotecznych,

g) korespondencji z ZUS
i Powiatowym Urzedem
Pracy,

h) zapytania o niekaralnos¢,

i) kierowania na badania
lekarskie,

j) podpisywania
dokumentow
stwierdzajacych
zgodno$¢ z oryginatem.

Do:

1) przyjmowania i analizy
formalnej o§wiadczen
majatkowych,

2) sprawdzania
prawidtowosci
sporzadzenia o§wiadczen
majatkowych
oraz zadania wyjasnien
i uzupetnien co do
ztozonych o$wiadczen
i podanych informacji,

3) przedktadania Staroscie
Raciborskiemu
oswiadczen
majatkowych,

4) przekazywania jednego
egzemplarza
o$wiadczenia
majatkowego
wraz z kopig zeznania
wysokosci osiggnigtego
dochodu (PIT) urzedowi
skarbowemu
wlasciwemu dla miejsca
zamieszkania tych osob,

5) publikacji danych jawnych
zawartych
w o$wiadczeniach
majatkowych
w Biuletynie Informacji
Publicznej,

6) przechowywania
ztozonych o$wiadczen
majatkowych.

Poswiadczenie  bezpieczenstwa
upowazniajgce do dostepu
do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice
oznaczong klauzulg ,,POUFNE”.

Do kontroli merytorycznej
dokumentow finansowo -
ksiggowych.

152/2013

1/2012

Zarzadzenie
Nr 148/2014

19.07.2013

04.06.2012

17.12.2014
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Do wykonywania  operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych

56/2013

18.04.2013

Alina
Rutkowska

Inspektor

Do wykonywania operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

Do kontroli
dokumentow
ksiggowych.

merytorycznej
finansowo -

57/2013

Zarzadzenie
Nr 148/2014

18.04.2013

17.12.2014

Karolina
Kunicka

Inspektor

Do wykonywania  operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

Do kontroli
dokumentow

ksiggowych.

merytorycznej
finansowo -

318/2011

Zarzadzenie
Nr 148/2014

24.11.2011

17.12.2014

Lucja Pielczyk

Inspektor

Do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula
tajnosci ,,ZASTRZEZONE”.

Do wykonywania  operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

313/2011

08.11.2011

24.11.2011

Renata
Melecka

Inspektor

Do wykonywania operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

Do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula
tajnosci ,,ZASTRZEZONE”.

Do kontroli
dokumentow

ksiegowych.

merytorycznej
finansowo -

Do prowadzenia postgpowania
oraz wydawania  pozwolen
w sprawach sprowadzenia zwlok
i szczatkodw z obcego panstwa.

314/2011

T1.218.11.2012

Zarzadzenie
Nr 148/2014

82/2013

24.11.2011

08.05.2012

17.12.2014

09.05.2013

10.

Ewa
Kwiatkowska

Podinspektor

Do wykonywania operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

Do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula
tajnosci ,,ZASTRZEZONE”.

Do kontroli
dokumentow
ksiggowych.

merytorycznej
finansowo -

283/2013

T1.218.8.2013

Zarzadzenie
Nr 148/2014

04.12.2013

09.07.2013

17.12.2014

11.

Jolanta Wacha

Podinspektor

Poswiadczenie  bezpieczenstwa
upowazniajace do dostepu
do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice

4/2013

25.11.2013
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oznaczong klauzulg ,,POUFNE”.

Do wykonywania operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

Do podpisywania korespondencji
w zakresie czynno$ci i1 dziatan
kierownika kancelarii
dokumentow niejawnych
na podstawie ustawy
z dnia 05.08.2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U.
Nr 182, poz. 1228).

Do kontroli
dokumentow

ksiggowych.

merytorycznej
finansowo -

296/2011

74/2012

Zarzadzenie
Nr 148/2014

21.11.2011

20.03.2012

17.12.2014

12.

Aleksandra
Dyrszka

Inspektor

Poswiadczenie  bezpieczenstwa
upowazniajace do dostepu
do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbows
oznaczonych klauzula
~ZASTRZEZONE”.

Do wykonywania operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

Do kontroli
dokumentow

ksiggowych.

merytorycznej
finansowo -

3/2010

293/2011

Zarzadzenie
Nr 148/2014

28.12.2010

21.11.2011

17.12.2014

13.

Dorota
Kroczek

Inspektor

Do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula
tajnosci ,,ZASTRZEZONE”.

Do wykonywania  operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

Do kontroli
dokumentow

ksiggowych.

merytorycznej
finansowo -

294/2011

Zarzadzenie
Nr 148/2014

08.11.2011

21.11.2011

17.12.2014

14.

Wlodzimierz
Gralak

Inspektor

Poswiadczenie  bezpieczenstwa
upowazniajace do dostepu
do informacji niejawnych
stanowiagcych tajemnice
oznaczong klauzula ,,POUFNE”.

Do kontroli
dokumentow

ksiggowych.

merytorycznej
finansowo -

Do wykonywania operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

T1.218.4.2012

Zarzadzenie
Nr 148/2014

63/2013

04.06.2012

17.12.2014

22.04.2013
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15.

Mariusz
Szramek

Podinspektor

Poswiadczenie  bezpieczenstwa
upowazniajace do dostepu
do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa
oznaczonych klauzula
.ZASTRZEZONE".

Do wykonywania operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

Do kontroli
dokumentow
ksiggowych.

merytorycznej
finansowo -

2/2010

64/2013

Zarzadzenie
Nr 148/2014

08.11.2010

22.04.2013

17.12.2014

16.

Bartosz
Lachowicz

Podinspektor

Poswiadczenie  bezpieczenstwa
upowazniajace do dostepu
do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowsa
oznaczonych klauzulg
»POUFNE”.

Do wykonywania  operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

Do kontroli
dokumentow

ksiggowych.

merytorycznej
finansowo -

10/2012

62/2013

Zarzadzenie
Nr 148/2014

27.08.2012

22.04.2013

17.12.2014

17.

Agnieszka
Kopytynska

Pomoc
administracyjna

Do wykonywania operacji
przetwarzania w zbiorach danych
osobowych oraz w systemach
informatycznych.

192/2015

15.07.2015

18.

Adrian Kozik

Pracownik
gospodarczy

Poswiadczenie  bezpieczenstwa
upowazniajace do dostepu
do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa
oznaczonych klauzula
,,ZASTRZEZONE”

1/2008

02.04.2008

19.

Eugeniusz
Bedryj

Kierowca

Do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula
tajnosci ,,ZASTRZEZONE”

T1.218.9.2013

23.06.2014

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Sekretarz Powiatu.

2. Nazwa stanowiska:
Sekretarz Powiatu.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Starosta.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

1) liczba stanowisk — 8,

2) nazwy stanowisk:

a) Kierownik Referatu Administracyjnego,

b) stanowisko pracy ds. organizacji,

c) stanowisko pracy ds. obstugi Zarzadu Powiatu,

d) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty,

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem,
f) stanowisko pracy ds. wspotpracy krajowej i zagranicznej,
g) stanowisko pracy ds. wspotpracy z mediami,

h) stanowisko pracy ds. prawnych w Biurze Obstugi Prawne;.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa oraz zarzadzanie jego zasobami

ludzkimi,

2) zapewnienie realizacji zadan Wydziatu Organizacyjnego oraz Biura Obstugi Prawne;j.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa, poprzez:
a) kierowanie biezgcg pracg Starostwa,

b) wlasciwa organizacjg, czuwanie nad terminowos$cig i tokiem wykonywanych zadan

w Starostwie,

C) czuwanie nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture

1 zasady dzialania Starostwa i jego komorek organizacyjnych,

d) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwat Zarzadu oraz prac zwigzanych

z organizacjg posiedzen Zarzadu,
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e) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektéw uchwat i innych materiatow przedstawianych przez Zarzad,

f) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania aktow wewnetrznych,

g) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw Starostwa
W zakresie ustalonym przez Staroste,

h) wykonywanie wobec Starosty czynnosci i zakresu prawa pracy z wylaczeniem nawigzania
1 rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,

1) zapewnienie warunkOw materialno — technicznych dla dziatalnosci Starostwa,

J) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu $rodkow trwalych, remontow
oraz gospodarki powierzchnig uzytkowa budynkéw wchodzacych w sklad siedziby
Starostwa,

K) nadzorowanie postgpowan w sprawach skarg i wnioskow,

[) koordynowanie kontroli zewngtrznych przeprowadzonych w Starostwie,

m) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Starostg,

2) zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w § 17 oraz zadan z Biura Obstugi
Prawnej wymienionych w § 19 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

3) wilasciwe zarzadzanie personelem, w szczegolnosci poprzez:

a) dobor pracownikow na poszczegdlne stanowiska pracy przede wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiejgtnoscei,

b) prawidlowy podziat obowiazkéw pomigdzy poszczegdlne stanowiska pracy,

C) opracowanie i biezagcg aktualizacje zakresow czynnos$ci dla pracownikow,

d) systematyczng i obiektywna oceng pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz
zapewnienia dostepu do odpowiednich Zrodet wiedzy fachowe;,

f) kontrole wewngtrzng na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

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

5) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow trafiajgcych do Wydziatu,

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

7) prowadzenie spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
objetych zakresem dziatania Wydziatu,

8) nadzor nad opracowywaniem i biezgcg aktualizacja regulaminu wewnetrznego Wydziatu,

9) nadzor nas biezaca aktualizacja procedur administracyjnych umieszczanych w BIP-ie,

10) prawidtowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowos$ci, rzetelnosci i gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami Prawo zamowien publicznych,
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11) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczgca opracowywania i uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Wydziatu,

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

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

14)nadzor nad przestrzeganiem w Wydziale wymogoéw Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

15) przygotowywanie na potrzeby organéw Powiatu wystgpien, odpowiedzi i innych pism
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

16) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego,
cywilnego, zamdéwien publicznych,

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

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

19) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczenie dokumentow
1 pieczatek,

20) wspotpraca z jednostkami samorzadowymi i rzadowymi wspomagajacymi prawidlowe
funkcjonowanie Wydziatu,

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

9. Odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialnosé¢ stuzbowa: bezposrednia przed Starosta,

2) odpowiedzialno$¢ finansowa:

a) prawidtowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowos$ci, rzetelnosci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

b) zlecanie do wyptaty na dokumentach finansowo-ksiegowych.

2) inna odpowiedzialnos¢:

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

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

€) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) zatatwiania spraw 1 podpisywanie biezacej korespondencji oraz dokonywanie
za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

2) wykonywanie wobec Starosty czynnoSci z zakresu prawa pracy, z Wwylaczeniem
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,

3) podpisywanie dokumentéw spraw z zakresu kompetencji Wydzialu, stwierdzajacych
zgodno$¢ z oryginatem,

4) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewnetrzne ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,
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2) kontakty zewnetrzne:

a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

b) z urz¢dami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw bedacych
w kompetencji Wydziatu oraz Biura Obstugi Prawne;j.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Kierownik Referatu Administracyjnego.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Kierownik Referatu Administracyjnego.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet i materialy biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepisoOw prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

1) samodzielny gabinet wyposazony w niezbedny sprzet biurowy oraz komputer z dostgpem
do internetu,

2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, sporadyczna konieczno$¢ pracy
po godzinach i udziat w uroczystosciach o charakterze reprezentacyjnym.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze administracyjne / prawnicze.

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

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umieje¢tnos¢ kierowania zespotem ludzi,

2) kreatywnosc,

3) zdolnosci organizacyjne,

4) umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepisow prawa oraz praktyczne jej wykorzystanie
przy samodzielnym przygotowywaniu decyzji administracyjnych, projektow uchwat,
projektow umow 1 porozumien, protokotow pokontrolnych,

5) posiadanie wiedzy i znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie wykonywanych czynnosci
w Wydziale.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
2) znajomos¢ obstugi programow komputerowych.
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6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) skrupulatno$é,

2) rzetelno$e,

3) Dbezstronnos¢,

4) opanowanie,

5) odpowiedzialnosc,

6) kultura osobista,

7) samodzielnos¢,

8) konsekwencja w dziataniu,

9) umiejetnos¢ przedstawienia 1 argumentowania swojego stanowiska, podparta dobra
Znajomoscig prawa,

10) umieje¢tnos$¢ dostrzegania i rozwigzywania problemow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
1) dos$wiadczenie na stanowiskach urzedniczych,

2) posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzil:

KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
ADMINISTRACYJINEGO

Andrzej Chwalczyk Ryszard Winiarski
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Administracyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Administracyjnego.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

1) liczba stanowisk — 9

2) nazwy stanowisk:

a) stanowisko pracy ds. obywatelskich i funduszu socjalnego,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyzacji,

c) stanowisko pracy ds. administracyjnych,

d) stanowisko pracy ds. zaopatrzenia,

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej,
f) archiwista zaktadowy,

g) stanowisko pomocnicze — kierowca,

h) wieloosobowe stanowisko pomocnicze — pracownik gospodarczy,
1) wieloosobowe stanowisko pomocnicze — sprzataczka.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe: nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) zapewnienie realizacji zadan Referatu Administracyjnego,
2) biezace administrowanie budynkami Starostwa.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) realizacja  zadan  zarzadcy  budynkow,  stanowigcych  siedzib¢  Starostwa
oraz gospodarowanie terenami przylegtymi,

2) zagwarantowanie dostaw energii i innych mediow do siedziby Starostwa,

3) zapewnienie prawidtowego i racjonalnego gospodarowania majgtkiem Starostwa oraz
organizowanie 1 nadzorowanie procesu likwidacji tego majatku,

4) zapewnienie dostaw materiatow biurowych, eksploatacyjnych oraz urzadzen na potrzeby
Starostwa,

5) zapewnienie warunkow lokalowych, technicznych 1 socjalnych, niezbednych do
prawidlowej organizacji pracy i obstugi klientéw Starostwa,
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6) ochrona i ubezpieczenie siedziby oraz sktadnikow majgtku ruchomego Starostwa,

7) zorganizowanie i nadzor nad obstuga kancelaryjng Starostwa,

8) zapewnienie kompleksowej obstugi teleinformatycznej Starostwa,

9) organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania Biura Rzeczy Znalezionych,

10) organizowanie i nadzorowanie przeprowadzania kwalifikacji wojskowej,

11) organizowanie i nadzorowanie rejestru stowarzyszen Powiatu Raciborskiego,

12) organizowanie i nadzorowanie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13) zapewnienie transportu stuzbowego Staroscie 1 jego zastepcom,

14) koordynowanie opracowywania planow i sprawozdan finansowych Wydzialu
Organizacyjnego,

15) pehienie funkcji inspektora ochrony przeciwpozarowej w Starostwie,

16) wiasciwe zarzadzanie personelem, w szczeg6lnosci poprzez:

a) dobor pracownikéw na poszczegdlne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium

wiedzy i umiejetnosci,

b) prawidtowy podzial obowigzkéw pomig¢dzy poszczegdlne stanowiska pracy,

C) opracowanie i biezgcg aktualizacj¢ zakresOw czynnosci dla pracownikow,

d) systematyczng i obiektywng oceng pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkow do statego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienia

dostepu do odpowiednich zrédet wiedzy fachowe;,

f) kontrole wewngtrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

17) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji w tym takze danych osobowych,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

C) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) postgpowania administracyjnego,

e) prawa materialnego stosowanego w Wydziale Organizacyjnym,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujgcych status pracownikow samorzadowych,

g) wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym

rzeczowym wykazem dla organd6w powiatu,

17) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

18) nadzér nad przestrzeganiem w Referacie wymogdéw Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zadan,

19) nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwieniem spraw przez podlegtych pracownikow,

20) przestrzeganie przepisoOw prawa, aktow wewngtrznych Starostwa i uchwat organow
powiatu,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie
obwigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w  szczegdlnosci dostep
do danych osobowych ich zabezpieczenie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

22) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow
1 pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie,

23) wspolpraca z jednostkami samorzadowymi i rzgdowymi wspomagajacymi prawidtowe
funkcjonowanie Referatu,

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

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu,
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2) odpowiedzialno$¢ finansowa:

a) prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydzialowi
i Referatowi z zachowaniem celowo$ci, rzetelnosci i gospodarnosci przy ich
wydatkowaniu oraz zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

b) zlecanie do wyptaty na dokumentach finansowo-ksi¢gowych,

3) inna odpowiedzialno$¢:

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

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

¢) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprz¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) podpisywanie dokumentow spraw z zakresu kompetencji Referatu,

2) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewnetrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) Kontakty zewngtrzne:

a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

b) z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw bedacych
w kompetencji Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Sekretarz Powiatu.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Sekretarz Powiatu.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzgt i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) samodzielny gabinet wyposazony w niezbedny sprzet biurowy oraz komputer
z dostepem do internetu,

2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie,

3) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kKierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze administracyjne / prawnicze.

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

Strona 42



3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzi,

kreatywno$¢,

zdolnosci organizacyjne,

umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepisow prawa oraz praktyczne jej wykorzystanie
przy samodzielnym przygotowywaniu projektow uchwat, projektow umow i porozumien,
protokotéw pokontrolnych,

posiadanie wiedzy merytorycznej i znajomo$¢ przepisOw prawa Ww zakresie
wykonywanych czynno$ci w Referacie.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1)
2)

fatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,
znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

odpowiedzialnosc,

skrupulatnos$¢,

bezstronnos¢,

kreatywnos¢,

zorganizowanie,

decyzyjnos¢,

samodzielnose¢,

umiejetnos¢ przedstawienia i argumentowania swojego stanowiska, podparta dobra

Znajomoscia prawa,

umiejetnos¢ dostrzegania 1 rozwigzywania problemow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1)
2)

doswiadczenie na stanowiskach urzedniczych,
posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Banczyk Ryszard Winiarski
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjne;j:
Wydziat Organizacyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. organizacji.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk — brak,
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
2) prowadzenie rejestru aktow wewngtrznych Starosty Raciborskiego.

8. Obowigzki stuzbowe:

1)

a)
b)

c)
d)

€)
2)

a)
b)

c)
3)

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow, w tym w szczegolnosci:
ewidencjonowanie skarg 1 wnioskow,

wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie prowadzonych
postepowan wyjasniajacych,

przygotowywanie propozycji odpowiedzi,

gromadzenie i wtasciwe przechowywanie dokumentacji,

przygotowywanie na potrzeby organéw powiatu analiz, opracowan, zestawien,

prowadzenie rejestru aktow wewnetrznych Starosty Raciborskiego, w szczegolnosci:
ewidencjonowanie aktow,

rozpowszechnianie droga elektroniczng Zarzadzen o charakterze ogélnym dotyczacych
wszystkich pracownikow,

zamieszczanie aktow w Bazie Rejestrow Urzgdowych na stronie BIP-u,

prowadzenie spraw dotyczacych udzialu Powiatu Raciborskiego w zwiazkach

i stowarzyszeniach (tworzenie, przystgpowanic oraz wystepowanie), w szczegolnosci
przygotowywanie biezacej korespondencji, zapewnienie w planach finansowych §rodkow
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niezb¢ednych na pokrycie skladek cztonkowskich oraz terminowe ich uiszczanie
w porozumieniu z Wydziatlem Finansowym,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zawieranych porozumien i uméw w sprawach
przyjecia lub powierzenia realizacji zadan z zakresu administracji publiczne;j,

5) prowadzenie w Wydziale catosci spraw dotyczacych Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania, w tym w szczegdlnosci sporzadzanie:

a) planu pracy Wydziatu,

b) sprawozdania z dziatalno$ci Wydziatu,

C) wymaganych statystyk, zestawien oraz opracowan,

d) informacji o podejmowanych dziataniach Kkorygujacych lub zapobiegawczych
wynikajacych z raportow z audytu,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zarzadzania ryzykiem w Wydziale zgodnie
z wewngetrznymi zasadami obowigzujacymi w Starostwie,

7) inicjowanie dzialan usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa,

8) obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych kontroli zewnetrznych
w Starostwie W szczegdlnosci  zapewnienie biezacych wpisow W  ksigzce
kontroli, terminowego przekazywania zastrzezen i uwag do ustalen protokotow
z kontroli oraz koordynacja realizacji przez wiasciwe komorki organizacyjne
Starostwa zalecen pokontrolnych,

10) zapewnienie przeptywu informacji z zakresu kontroli zewnetrznych, w szczegdlnosci
realizacji zalecen pokontrolnych oraz z zakresu skarg 1 wnioskéw pomiedzy
Pelnomocnikiem ds. Zarzadzania Jakos$cig, Audytorem Wewngtrznym oraz
Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli Zarzadczej,

11) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Raciborskiego,

12) protokotowanie spotkan, posiedzen i narad organizowanych przez Sekretarza Powiatu,

13) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

14) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

15) opracowanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

16) przestrzeganie wymogoéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy
realizacji zadan obj¢tych zakresem czynno$ci,

17) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwal organéw powiatu,

18) 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 naruszenia danych,

19) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

20) wykonywanie innych czynno$ci z zakresu realizacji zadan Wydziatu zleconych przez
Sekretarza Powiatu.

9. Odpowiedzialnos¢:
1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu,
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2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksi¢gowych
w zakresie prowadzonych spraw,

3) inna odpowiedzialnos¢:

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

b) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow finansowo-ksiegowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) kontakty zewngtrzne:

a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

b) z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. obslugi Zarzadu Powiatu.

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

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie W sSprzet i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepisoOw prawa i literatury fachowe;j.

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

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze administracyjne / prawnicze.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym 1 rok w administracji publicznej.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych w Wydziale
czynnosci,

2) umiejetnos$¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

3) znajomo$¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Wydziale oprogramowania,
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4) znajomo$¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) skrupulatnos¢,

2) bezstronnosc,

3) zorganizowanie,

4) samodzielnos$¢,

5) dyskrecja,

6) wysoka kultura osobista.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Banczyk Ryszard Winiarski
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A

1.

Zatacznik nr 6
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY
CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa komorki organizacyjnej:

Wydziat Organizacyjny.

2.

Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. obstugi Zarzadu Powiatu.

3.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,
2) peloetatowe.

4.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Sekretarz Powiatu.

5.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

1) liczba stanowisk — brak,
2) nazwy stanowisk — brak.

6.
7.
1)
2)

3)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

organizacja 1 obstuga posiedzen Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

weryfikowanie projektow regulaminéw wewngtrznych komodrek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Obowiazki stuzbowe:

kompletowanie materiatbw na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego
przekazywanych przez komorki organizacyjne Starostwa,

zapraszanie na podstawie dyspozycji Zarzadu Powiatu Raciborskiego gosci
uczestniczacych w posiedzeniach,

przygotowywanie — na podstawie skompletowanych materiatéw — porzadkoéw posiedzen
Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

przekazywanie materiatbw na posiedzenia Cztonkom Zarzadu Powiatu Raciborskiego,
Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu oraz innym wskazanym przez Staroste
osobom w formie elektronicznej,

wlasciwe 1 terminowe przekazywanie komoérkom —organizacyjnym  Starostwa
podejmowanych przez Zarzad Powiatu Raciborskiego uchwat, decyzji, zalecen,
protokotowanie posiedzen Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

koordynowanie realizacji uchwal, decyzji, zalecen Zarzadu Powiatu Raciborskiego
przekazywanych komorkom organizacyjnym Starostwa,
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8) przygotowywanie wnioskow Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie wprowadzenia
materialdw oraz projektow uchwal na sesje Rady Powiatu Raciborskiego,

9) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

10) organizowanie w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych Starostwa
oraz radcami prawnymi przygotowania projektow uchwal Zarzadu Powiatu
Raciborskiego,

11) publikowanie uchwal Zarzadu Powiatu Raciborskiego (za wyjatkiem finansowych)
w Bazie Rejestrow Urzedowych na stronie BIP-u,

12) przesytanie uchwat finansowych do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Katowicach,

13) umieszczanie informacji dotyczacych posiedzen Zarzadu Powiatu Raciborskiego
oraz regulaminu organizacyjnego i struktury organizacyjnej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu w BIP-¢,

14) informowanie Biura Rady o sposobach realizacji uchwat Rady Powiatu Raciborskiego,
po ich zatwierdzeniu przez Zarzad,

15) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zglaszane interpelacje i wnioski
przez Radnych Powiatu Raciborskiego z zakresu dziatania Wydziatu,

16) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i schematu struktury organizacyjnej
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

17) weryfikowanie projektow regulaminéw wewnetrznych przedstawianych przez komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu pod wzgledem ich kompletnosci,
zgodnie z przyjetymi zalozeniami,

18) umieszczanie zatwierdzonych regulaminéw wewnetrznych komorek organizacyjnych
w Bazie Rejestrow Urzgdowych na stronie BIP-u,

19) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

20) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéow powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

21) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania
przy realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

22) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdow wewngtrznych Starostwa
w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdélnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

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

25) wykonywanie innych czynno$ci z =zakresu realizacji zadan Wydzialu zleconych
przez Sekretarza Powiatu.

9. Odpowiedzialnos$é:

1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu.

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksi¢gowych
w zakresie prowadzonych spraw,

3) inna odpowiedzialnos¢:

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

b) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.
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10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) podpisywanie dokumentoéw stwierdzajacych zgodnosé z oryginatem.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewnetrzne:

a) z Cztonkami Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

b) ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewngtrzne:

a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

b) z osobami zapraszanymi na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. organizaciji.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. organizacji.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet 1 materialy biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

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

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze administracyjne / prawnicze.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym 1 rok w administracji publicznej.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajomo$¢ przepisdOw prawa w zakresie wykonywanych w Wydziale
czynnosci,

2) umiejetno$¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

3) znajomos¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Wydziale oprogramowania,

4) znajomo$¢ obstugi biurowych urzgdzen technicznych.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.
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6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) komunikatywnos¢,

2) skrupulatnosc,

3) rzetelnose,

4) kreatywnos¢,

5) asertywnos$¢,

6) samodzielnos¢,

7) dyskrecja,

8) wysoka kultura osobista.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Banczyk Ryszard Winiarski
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A

1.

Zatacznik nr 7
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY
CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa komorki organizacyjnej:

Wydziat Organizacyjny.

2.

Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty.

3.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2)

4.

pelnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Sekretarz Powiatu.

5.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

1) liczba stanowisk — brak,
2) nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Prawidlowa organizacja 1 obstuga sekretariatu Starosty.

8.
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Obowiazki stuzbowe:
organizowanie, koordynowanie i obstuga spotkan Starostow oraz wizyt odbywajacych
si¢ w ramach biezacej realizacji zadan,
organizowanie biezacych spotkan pracownikdéw Starostwa ze Starostami,
prowadzenie kalendarza spotkan Starostow,
prowadzenie terminarza dat istotnych dla biezacego zarzadzania,
przyjmowanie i tgczenie rozmow telefonicznych,
koordynowanie obiegu korespondencji kierowanej do Starostéw, jej rozdzial
po zadekretowaniu,
informowanie pracownikow o dtuzszych nieobecnosciach Starostow majacych wplyw
na biezacg realizacje zadan,
zarzadzanie elektroniczng skrzynka poczty e-mail Sekretariatu i  Starosty,
w szczegllnosci biezace sprawdzanie jej zawartoSci 1 przekazywanie zgodnie
z merytorycznym podzialem kompetencji,
prowadzenie rejestru mieszkancoOw przyjmowanych przez Starostow w sprawach skarg
1 wnioskow, w tym w szczegolnosci:

przyjmowanie protokotow z przyjecia podania — skargi — wniosku wniesionego (ej)
ustnie,
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b) przekazywanie protokotow do Biura Obstugi Klienta, celem rejestracji w dzienniku
podawczym Starostwa,

10) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Starostwa,

11) koordynowanie sprawozdawczo$ci statystycznej Starostwa dla Gtownego Urzedu
Statystycznego,

12) koordynowanie spraw zwigzanych z elektronicznym przekazywaniem aktoéw prawnych
Starosty, ktorych obowigzek publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Slaskiego wynika z przepiséw szczegdlnych,

13) koordynacja wyjazdoéw stuzbowych Starostow,

14) koordynowanie i prowadzenie gospodarki samochodami stuzbowymi Starostwa wedtug
ustalonych zasad okreslonych przez Staroste,

15) przepisywanie pism na potrzeby Starostow,

16) udoskonalanie biezacych zadan recepcyjnych,

17) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

18) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw Powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

19) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy
realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

20) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwat
organéw powiatu,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

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

23) wykonywanie innych czynnosci z zakresu realizacji zadan Wydziatu zleconych przez
Sekretarza Powiatu oraz Staroste i Wicestarostg.

9. Odpowiedzialnos$é:

1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu.

2) odpowiedzialnos$¢ finansowa: brak,

3) inna odpowiedzialnos¢:

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

b) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
Wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych oraz w systemach informatycznych.

11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewnetrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) kontakty zewngtrzne:

a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

b) z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw.
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12.Zastepstwa na innych stanowiskach:
Nie dotyczy.

13.Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. wspotpracy z mediami.

14.SrodKi techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet i materialy biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

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

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze administracyjne / ekonomiczne.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
1 rok, doswiadczenie na stanowiskach sekretarskich.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos$¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

2) znajomos¢ obstugi komputera i biurowych urzadzen technicznych,

3) umiejetnosé taczenia kilku zadan i fatwos¢ przechodzenia od zadania do zadania.

5. Umiejetnos$ci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) komunikatywno$¢,

2) skrupulatnos¢,

3) rzetelnosé,

4) kreatywnos¢,

5) asertywnosc,

6) zyczliwos¢,

7) samodzielno$¢.
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7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA

Beata Banczyk Ryszard Winiarski
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Zalacznik nr 8
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.Nazwa komorki organizacyjne;j:
Wydziat Organizacyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem.

3.Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) pelnoetatowe: 2 etaty (w tym koordynator).

4 Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu.

5.Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk — brak,
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) przygotowywanie i opracowywanie zatozen do polityki kadrowej i ptacowej prowadzonej
w Starostwie oraz jej realizacja,

2) ustalanie polityki szkoleniowej Starostwa,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych powiatu (z wylaczeniem dyrektorow jednostek oswiatowych).

8. Obowiazki stuzbowe:

1) przygotowywanie i opracowywanie zatozen do polityki kadrowej i ptacowej prowadzonej
w Starostwie oraz jej realizacja,

2) opracowywanie projektu budzetu Starostwa w zakresie wynagrodzen, szkolen, delegacji,
badan lekarskich pracownikdéw oraz okresowych sprawozdan z wykonania,

3) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen,

4) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikéw,

5) cykliczne przeprowadzanie mierzenia satysfakcji pracownikow,

6) realizacja i koordynacja procesu warto$ciowania stanowisk pracy,

7) przygotowywanie rocznych analiz polityki kadrowej i ptacowej w Starostwie,

8) ustalanie polityki szkoleniowej Starostwa, w szczegolnosci planowanie i organizowanie
szkolen pracownikow zgodnie z zatwierdzonym ramowym planem podnoszenia
kwalifikacji,

9) wykonywanie czynno$ci kontrolnych z zakresu spraw kadrowych,

10) przygotowywanie uméw o doksztalcanie pracownikow w ramach form szkolnych
i pozaszkolnych,
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11) wspotpraca z naczelnikami wydziatow, kierownikami referatow bezposrednio
nadzorujacymi jednostki organizacyjne powiatu w zakresie zatrudniania dyrektorow
tych jednostek,

12) przygotowywanie projektow uchwal organéw powiatu, Zarzadzen Starosty z zakresu
spraw kadrowych i zapewnienie ich realizacji, w szczegdlnosci regulamindéw pracy,
okresowej oceny pracownikow, stuzby przygotowawczej, wynagradzania, naboru
na wolne stanowiska urze¢dnicze,

13) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Raciborzu w zakresie organizacji stazy
| prac interwencyjnych,

14) wspotpraca ze szkotami w zakresie organizacji praktyk uczniowskich i studenckich,

15) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostwa oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych powiatu (z wytaczeniem dyrektoréw jednostek oswiatowych), w formie
tradycyjnej 1 elektronicznej w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt osobowych i ich biezgca aktualizacja,

b) prowadzenie, dokumentowanie i sporzadzanie projektow umow o prace oraz $wiadectwa
pracy,

€) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, szkolnych
oraz innych zwolnien od pracy,

d) prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy,

e) ustalanie okresOw zatrudnienia uprawniajacych do wystugi lat oraz nagrod
jubileuszowych,

16) prowadzenie rejestru upowaznien pracownikéw Starostwa oraz dyrektorow jednostek
organizacyjnych powiatu (z wytaczeniem dyrektorow jednostek oswiatowych),

17) prowadzenie rejestru korzysci,

18) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z:

a) zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

b) wynagradzaniem pracownikow,

c) nagrodami, w tym jubileuszowymi,

a) dodatkami stazowymi, specjalnymi i stanowiskowymi,

b) rentami, emeryturami oraz ustalaniem kapitalu poczatkowego,

19) opracowywanie rocznego planu urlopéw wypoczynkowych pracownikow Starostwa
oraz czuwanie nad jego realizacja,

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Glownego Urzedu Statystycznego
oraz obstuga elektronicznego portalu sprawozdawczego w zakresie realizowanych zadan,

21) obstuga programu ,,Platnik”, w szczegoélnos$ci rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie
pracownikow oraz zglaszanie zmian danych osobowych,

22) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania,

23) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur rekrutacyjnych na wolne stanowiska
urzednicze w Starostwie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu,

24) tworzenie i1 uzupelnianie bazy kandydatéw do pracy w Starostwie,

25) przygotowywanie i dokumentowanie wtasciwego przebiegu stuzby przygotowawczej oraz
organizowanie egzaminu konczacego stuzbe dla pracownikéw Starostwa,

26) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, okresowe,
kontrolne) oraz prowadzenie rejestru badan,

27) koordynowanie realizacji sktadania o$wiadczen majatkowych przez zobowigzanych
pracownikow, w szczegdlnosci umieszczanie ztozonych o$wiadczen w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz przekazywanie ich do wtasciwych urzedow skarbowych,

28) przyjmowanie oswiadczen o prowadzeniu dzialalnoSci gospodarczej przez pracownikoéw
oraz o$wiadczen lustracyjnych w zakresie prawem przewidzianym,
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29) przygotowywanie projektow umoéw o przyznanie miesiecznych ryczaltdéw na uzywanie
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych oraz realizacja postanowien w nich
zawartych, w szczegolnosci sporzadzanie miesi¢cznych ewidencji przebiegow,

30) realizacja caloksztattu zadan zwigzanych z poleceniami wyjazdow stuzbowych krajowych
1 zagranicznych, w szczegolnosci prowadzenie rejestru delegacji, zatwierdzanie wydatkéw
pod wzgledem merytorycznym oraz ewidencjonowanie zaangazowania $rodkoéw
budzetowych w przedmiotowym zakresie,

31) zatwierdzanie projektow opiséw stanowisk w zakresie ,,wymagan osobowych”,

32) obstuga programu do rejestracji czasu pracy obejmujaca w szczegolnosci ewidencje
I rozliczanie czasu pracy, ustalanie wymiaru urlopow,

33) biezgce aktualizowanie danych z zakresu spraw kadrowych zawartych w Biuletynie
Informacji Publicznej,

34) przeprowadzanie kontroli wykorzystywania zwolnien lekarskich przez pracownikow
Starostwa,

35) zapoznawanie si¢ z przepisami prawa, uchwatami organdéw powiatu, Zarzadzeniami
Starosty, literaturg fachowa, interpretacjami dotyczacymi spraw kadrowych,

36) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

37) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

38) opracowanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw Powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

39) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy
realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

40) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa i uchwat
organdéw powiatu,

41) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w  szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okre$lajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

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

43) wykonywanie innych czynnos$ci z zakresu realizacji zadan Wydziatu zleconych przez
Sekretarza Powiatu oraz Starostg.

9. Odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu,

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

3) inna odpowiedzialnos¢:

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

b) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow finansowo-ksiggowych.
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11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego

w Raciborzu,
2) Kontakty zewngtrzne:
a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,
b) z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
W ramach wieloosobowego stanowiska pracy ds. zarzadzania personelem.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
W ramach wieloosobowego stanowiska pracy ds. zarzadzania personelem.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprze¢t i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez stale szkolenia,

4) dostep do przepisOw prawa i literatury fachowe;.

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

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze preferowane administracyjne / prawnicze.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
3 lata, w tym 1 rok w administracji publicznej.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych czynnosci,
2) umieje¢tnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

3) znajomos¢ obstugi komputera,

4) znajomos¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos$¢ kontaktu z ludZzmi, tagodzenia konfliktow 1 rozwigzywania problemow.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) skrupulatno$é, rzetelnos¢, cierpliwosc,
2) zorganizowanie,

3) dyskrecja,

4) samodzielnosc,

5) wysoka kultura osobista.
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7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Banczyk Ryszard WiniarskKi
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Zatacznik nr 9
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. wspolpracy krajowej i zagraniczne;.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk — brak,
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Prowadzenia i inicjowanie wspotpracy krajowej i zagranicznej powiatu.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) organizowanie, koordynowanie i obsluga spotkan oraz wizyt delegacji krajowych
1 zagranicznych partnerOw powiatu,

2) organizowanie, koordynowanie spotkan oraz wizyt przedstawicieli powiatu u partnerow
krajowych i zagranicznych,

3) obstuga translatorska (pisemna oraz ustna) delegacji przedstawicieli powiatu u partneréw
zagranicznych oraz wizyt delegacji zagranicznych partnerow powiatu w powiecie,

4) biezaca obstuga translatorska (pisemna i ustna) w zakresie wspolpracy zagranicznej
Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu, w tym prowadzenie korespondenciji,

5) utrzymywanie i inicjowanie wspotpracy krajowej i zagranicznej,

6) organizowanie i obsluga posiedzen organéw powiatu dotyczacych kontaktow
z krajowymi i zagranicznymi partnerami powiatu,

7) biezace przygotowywanie wnioskoOw zakupowych z zakresu realizowanych zadan
z zachowaniem dyscypliny finansow publicznych oraz zasad celowosci, rzetelnosci,
legalnos$ci 1 gospodarnosci,

8) coroczne opracowywanie plandw kontaktow z partnerskimi powiatami w kraju
1 zagranicg oraz ich aktualizowanie,

9) poszukiwanie 1 inspirowanie nowych kierunkow, form 1 metod wspotpracy
z partnerskimi powiatami w kraju i1 zagranica,

10) zapewnienie bazy informacji o powiatach partnerskich,
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11) przygotowywanie projektow uchwal organéw powiatu z zakresu wspolpracy krajowej
I zagranicznej,

12) opracowywanie propozycji do budzetu powiatu oraz podzialu srodkow finansowych na
zadania zakresu wspotpracy krajowej 1 zagranicznej,

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

14) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

15) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organow Powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

16) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy
realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

17) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

18) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajagcych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

19) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

20) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialnos$¢:

1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu,

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksiegowych
w zakresie prowadzonych spraw,

a) mozliwos¢ korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej,

3) inna odpowiedzialno$¢:

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

b) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiegowych.

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

1) kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi  Starostwa
Powiatowego w Raciborzu w zakresie wspotpracy krajowej i zagranicznej,

2) kontakty zewnetrzne:

a) z jednostkami organizacyjnymi powiatu w zakresie wspotpracy krajowej i zagranicznej,

b) zurz¢dami, organizacjami i instytucjami oraz firmami w kraju i w powiatach partnerskich
w zakresie wspolpracy krajowej 1 zagraniczne;.
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12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko ds. wspdtpracy z mediami.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko ds. wspotpracy z mediami.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprz¢t i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa (90%), praca w terenie (10%),
2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, konieczno$¢ pracy po godzinach

W czasie wizyt partneréw zagranicznych,
4) sporadycznie delegacje zagraniczne.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze, preferowane humanistyczne, lingwistyczne.

2. Wymagany staz pracy i dos§wiadczenie zawodowe:
2 lata, doswiadczenie w ttumaczeniach ustnych 1 pisemnych.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) biegta znajomo$¢ jezyka angielskiego i niemieckiego w mowie i pi$mie,

2) posiadanie wiedzy i znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie wykonywanych czynnosci,
3) umiejetnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

4) znajomos¢ obshugi komputera,

5) znajomos¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.),

6) znajomos¢ zasad protokotu dyplomatycznego.

5. Inne umiejetnos$ci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) komunikatywnosc,

2) samodzielnos¢,

3) elastycznose,

4) zorganizowanie,

5) podzielnos¢ uwagi,

6) wysoka kultura osobista,

7) rozwinigte zdolno$ci interpersonalne.
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7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Banczyk Ryszard Winiarski
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A

1.

Zatacznik nr 10
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY
CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa komorki organizacyjnej:

Wydziat Organizacyjny.

2.

Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. wspolpracy z mediami.

3.

Charakter stanowiska:

1) jednoosobowe,

2)

4.

pelnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Sekretarz Powiatu.

5.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

1) liczba stanowisk — brak,
2) nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

Realizacja polityki informacyjnej Powiatu Raciborskiego.

8.

Obowiazki stuzbowe:

1) biezace informowanie opinii publicznej o istotnych przedsiewzigciach podejmowanych

a)
b)

c)
d)

e)

przez samorzad powiatowy, w szczegolnosci poprzez:

cykliczne organizowanie i obshuge konferencji prasowych,

przygotowywanie 1 redagowanie materialdw informacyjnych, komunikatow dla prasy,
radia i telewizji,

opracowywanie kalendarium wydarzen,

udzielanie przedstawicielom mediow informacji na temat dzialalno$ci Powiatu
Raciborskiego, w szczegdlnosci przez poszczegdlne komorki organizacyjne Starostwa
oraz jednostki organizacyjne powiatu,

opracowywanie informacji o dziataniach i pracach Starosty oraz Zarzadu majacych
miejsce pomiedzy sesjami Rady Powiatu Raciborskiego,

2) inicjowanie, organizowanie i obstuga spotkan z przedstawicielami mediow lokalnych

w celu utrzymywania biezacych kontaktoéw oraz kreowania wiasciwego wizerunku
Powiatu Raciborskiego,

3) prowadzenie biezacego monitoringu medialnego ze szczegdlnym uwzglgdnieniem

dziatalnosci Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu oraz przedstawianie
wazniejszych publikacji kierownictwu Starostwa,

4) koordynowanie dzialan komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie reagowania

na krytyke prasowa,
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5) przygotowywanie sprostowan, wyjasnien, analizowanie biezacych publikacji w celu
zapewnienia nalezytej ochrony intereséw, dobrego imienia Powiatu Raciborskiego,

6) informowanie pracownikéw Starostwa o zalozeniach polityki informacyjnej oraz biezgca
wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa w zakresie jej realizacji,

7) przygotowywanie wystgpien publicznych z zakresu petnienia przez Starost¢ i pozostatych
cztonkow Zarzadu funkcji reprezentacyjnej, w szczegolnosci przygotowywanie tekstow
przeméwien,  oficjalnych  wystgpien,  podzigkowan,  listow  gratulacyjnych,
okolicznos$ciowej korespondencji, zyczen itp.,

8) przygotowywanie tekstow promocyjnych, materialow prasowych, tematyki audycji
I reportazy radiowych oraz telewizyjnych dotyczacych zadan realizowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne Starostwa oraz jednostki organizacyjne powiatu,

9) opracowywanie krotko- i dtugoterminowych planéw wspotpracy samorzadu powiatowego
z lokalnymi mediami,

10) coroczne planowanie budzetu oraz biezace przygotowywanie wnioskow zakupowych
z zakresu realizowanych zadan z zachowaniem dyscypliny finansow publicznych oraz
zasad celowosci, rzetelnosci, legalnosci 1 gospodarnosci,

11) przygotowywanie, biezaca rejestracja i1 zapewnienie realizacji umow z zakresu
wspotpracy z mediami,

12) wykonywanie systematycznej kontroli prawidlowosci i terminowos$ci realizacji umow
z zakresu wspotpracy z mediami,

13) biezace uzupetnianie wiedzy o mediach lokalnych, gromadzenie informacji niezbednych
dla Starosty i1 pozostatych cztonkéw Zarzadu dla utrzymywania poprawnych kontaktow,
pelnienie funkcji doradczych oraz koordynacyjnych w powyzszym zakresie
dla pracownikow Starostwa,

14) rozeznawanie potrzeb mediow lokalnych, kierowanie zainteresowania oraz ksztattowanie
pozytywnego wizerunku Powiatu Raciborskiego poprzez stosowanie zasad profesjonalnej
wspolpracy oraz ulatwianie przedstawicielom mediow kontaktdéw ze Starosta
oraz kierownictwem Starostwa,

15) nadzorowanie spraw dotyczacych uzywania wizerunku herbu i flagi Powiatu
Raciborskiego, przygotowywanie dla Zarzadu opinii w tym zakresie oraz projektow
uchwat,

16) pelnienie funkcji administratora podmiotowej strony BIP Powiatu Raciborskiego,
w szczegblnosci poprzez:

a) zapewnienie prawidtowos$ci i terminowosci zamieszczania informacji w BIP-ie,

b) kontrole i koordynowanie prac pracownikow odpowiedzialnych w poszczegélnych
komorkach organizacyjnych Starostwa 1 jednostkach organizacyjnych powiatu
za aktualizacje¢ danych zawartych w BIP-ie ,

c) prowadzenie lub organizowanie szkolen pracownikow z zakresu obslugi i strony
technicznej BIP-u,

d) nadawanie indywidualnych wewnetrznych identyfikatorow oraz wewngtrznych haset
dostepu do modutu administracyjnego BIP-u,

e) zapewnienie umieszczania w BIP-ie wszystkich informacji ustawowo wymaganych
oraz ich aktualno$cii kompletnosci,

f) wspotprace z podmiotem zewngtrznym realizujagcym obstuge informatyczng BIP-u,

17) obstuga, inicjowanie, prowadzenie oraz koordynowanie dziatan dotyczacych oficjalne;j
strony internetowej Starostwa, w szczegdlnosci prowadzenie dziatu ,,aktualnosci”
oraz zapewnienie aktualno$ci informacji umieszczanych w poszczegdlnych dziatach,
modutach, podstronach,

18) zapewnienie realizacji przez Starostwo zadan z zakresu udostepniania informacji
publicznej,
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19) zapewnienie wspotpracy Starostwa z Agencjg Promocji Ziemi Raciborskiej i Wspierania
Przedsigbiorczosci na Zamku Piastowskim w Raciborzu, w szczegdlnosci w zakresie
dziatan promocyjnych, przygotowywania i przekazywania materiatdw promocyjnych
na potrzeby Starosty oraz kierownictwa Starostwa,

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

21) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

22) opracowanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

23) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania
przy realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

24) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

25) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach og6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

26) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

27) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialnosé:

1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu.

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentoéw finansowo-ksiegowych
w zakresie prowadzonych spraw,

3) inna odpowiedzialnos¢:

a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,

3) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprze¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) dokonywanie kontroli i koordynowania prac pracownikéw odpowiedzialnych
w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych Starostwa i jednostkach organizacyjnych
powiatu za aktualizacje danych zawartych w BIP-ie,

3) petnienie funkcji reprezentacyjnych.

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

1) kontakty wewnetrzne:

a) ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) wspolpraca z Radg Powiatu, Zarzagdem Powiatu, kierownictwem Starostwa i komorkami
organizacyjnymi Starostwa w celu realizacji zadan majacych na celu informowanie opinii
publicznej o istotnych przedsiewzigciach  podejmowanych przez  samorzad
oraz wspOlpracy z mediami,
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2) Kkontakty zewngtrzne:

a) wspolpraca z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych powiatu w celu
realizacji zadan majacych na celu informowanie opinii publicznej o istotnych
przedsiewzigciach podejmowanych przez samorzad oraz wspotpracy z mediami,

b) wspotpraca z innymi urz¢dami administracji publicznej, szczegoélnie z pracownikami
odpowiedzialnymi za public relations,

C) wspolpraca z organizacjami, firmami, instytucjami i innymi podmiotami w zakresie public
relations,

d) wspolpraca z przedstawicielami mediow,

e) wspotpraca z Redakcjg BIP-u w Ministerstwie Administracji i Cyfryzacji.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko ds. wspotpracy krajowej i zagranicznej,
2) stanowisko ds. obstugi sekretariatu Starosty.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko ds. wspotpracy krajowej i zagranicznej

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet i materialy biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez stale szkolenia,

4) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (90%), praca w terenie (10%),

2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, konieczno$¢ pracy po godzinach
w czasie wizyt partneréw zagranicznych,

4) sporadycznie delegacje zagraniczne.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane politologia, socjologia, dziennikarstwo, nauki
ekonomiczne.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

1) 4 lata, w tym 2 lata w administracji publicznej,

2) ogodlne doswiadczenie zawodowe z zakresu public relations, media relations, reklamy
1 promocji, komunikacji spoteczne;.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) tatwos¢ wyrazania mysli W mowie i piSmie,

2) umiejetno$¢ wspotpracy przy realizacji zadan zespotowych,
3) umiejetnos¢ publicznych wystapien.
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5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) znajomos$¢ oprogramowan technicznych do montazu dzwigku, obrazu i obrobki zdjec,
2) ogolna znajomos¢ funkcjonowania stron WWW i podstaw HTML,

3) znajomo$¢ jezyka angielskiego lub/i niemieckiego.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) komunikatywno$¢,

2) kultura osobista i takt,

3) dyspozycyjnosc,

4) kreatywnosc,

5) umiejetno$¢ pracy w Sytuacjach stresowych i szybkiego reagowania na powstajace
problemy.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

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

2) znajomo$¢ srodowiska 1 mechanizméw dziatania lokalnych mediow.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Banczyk Ryszard Winiarski
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Zatacznik nr 11
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obywatelskich i funduszu socjalnego.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Administracyjnego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk — brak,
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

1) organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Starostwie,

3) koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na obszarze Powiatu
Raciborskiego, w szczego6lnosci:

a) proponowanie sktadu Powiatowej Komisji Lekarskiej,

b) opracowanie planu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,

C) posrednictwo w przygotowaniu uméw o wykonanie ushug z zakresu specjalistycznych
badan lekarskich,

d) dostarczenie gminom obwieszczen o kwalifikacji wojskowej,

e) sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonej kwalifikacji,

f) gromadzenie i whasciwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonej kwalifikacji,

2) wydawanie zezwolen na sprowadzanie do Rzeczypospolitej Polskiej zwtok i szczatkéw
ludzkich z zagranicy,

3) wydawanie decyzji o wydaniu zwtok szkotom wyzszym, do celow naukowych,

4) koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Starostwie
i sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektow upowaznien dla pracownikow,
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b) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w Starostwie,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
(ZFSS), w szczegblnoscei:

a) obstuga kancelaryjna i biurowa Komisji Socjalnej,

b) nadzér merytoryczny nad przedsiewzigciami finansowymi z ZFSS w zakresie zgodnosci

z postanowieniami regulaminu,

¢) prowadzenie rejestrow osob korzystajacych z ZFSS,

d) opracowanie planéw rzeczowo - finansowych i sprawozdan dotyczacych ZFSS,

e) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z wydatkowaniem $rodkéw finansowych ZFSS,

6) sprawowaniec nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen majgcych siedzibe na terenie
powiatu podlegajacych nadzorowi Starosty Raciborskiego i wykonywanie innych
czynno$ci w tym zakresie, w szczegolnosci:

a) opiniowanie statutow stowarzyszen do wnioskow o rejestracje w KRS oraz propozycji
zmian w statutach istniejacych stowarzyszen,

b) prowadzenie Rejestru Stowarzyszen w formie papierowej 1 elektronicznej
oraz zamieszczanie informacji dot. stowarzyszen w BIP-ie,

C) przyjmowanie i analiza sprawozdan z dziatalno$ci stowarzyszen,

d) sktadanie do Sadu Rejestrowego wnioskow o rozwigzanie stowarzyszenia,

e) nadzorowanie procedury likwidacji po wydaniu przez Sad postanowienia o rozwigzaniu
stowarzyszenia,

7) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjag obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

8) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

9) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organow powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

10) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy
realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

11) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwat
organdw powiatu,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w  szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okre$lajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

13) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialnos$¢:

1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu,

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

3) inna odpowiedzialnos¢:

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

b) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.
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10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informacyjnych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) kontakty zewnetrzne:

a) Slaski Urzad Wojewodzki w Katowicach,

b) Wojskowa Komenda Uzupetien w Rybniku,

¢) urzedy Gmin Powiatu Raciborskiego,

d) jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego i inne instytucje w zakresie realizowanych
spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Powiatowy Rzecznik Konsumentow.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet 1 materialy biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

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

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze administracyjne / ekonomiczne.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym 1 rok w administracji publicznej.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie wykonywanych czynnosci,
2) umiejetno$¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

3) znajomos$¢ obstugi komputera,

4) znajomos¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

5. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
1) umiejetno$¢ kontaktu z ludzmi,
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2)
3)

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

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

umiejetnos¢ tagodzenia konfliktow,
umiejetnos$¢ rozwigzywania problemow.

Niezbedne cechy osobowosciowe:
skrupulatnos¢,

dyskrecja,

rzetelnos¢,

cierpliwosé¢

zorganizowanie,

samodzielnos¢.

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

Sporzadzit:

KIEROWNIK REFERATU
ADMINISTRACYJINEGO

Andrzej Chwalczyk

Zatwierdzit:

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Administracyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyzacji.

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) pelnoetatowe: 3 etaty (w tym koordynator).

4. Nazwa stanowiska bezpoSrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Administracyjnego.

5.Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk — brak,
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
1) administrowanie Systemem Informatycznym Starostwa,

Zatacznik nr 12
do Regulaminu Wewng¢trznego
Wydziatu Organizacyjnego

2) zapewnienie bezpieczenstwa danych przechowywanych w formie informatyczne;j,

3) konfigurowanie i serwisowanie urzadzen komputerowych.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) administrowanie i utrzymywanie Systemu Informatycznego Starostwa, w szczegdlnosci:
a) petnienie funkcji administratora aplikacji informatycznych sktadajacych si¢ na System

Informatyczny Starostwa,

b) zarzadzanie wszelkimi urzadzeniami podtrzymujacymi System Informatyczny,
C) opracowywanie planow oraz podejmowanie dzialan zmierzajagcych do zapewnienia

ciagglo$ci dziatania Systemu Informatycznego,

d) opracowywanie planow 1 strategii modernizacji Systemu Informatycznego,
e) zarzadzanie wewnetrzng siecig informatyczng (niskopradowa) LAN/WAN,

2) zapewnienie Serwisu:
a) serwerOw oraz urzadzen z nimi wspOlpracujacych,
b) wewnetrznej sieci informatycznej LAN/WAN,
¢) serwerowych systemow operacyjnych,
d) aplikacji sieciowych,
e) systemow bezpieczenstwa sieci informatycznej,

3) inicjowanie i realizowanie dzialan zmierzajacych do zapewnienia bezpieczenstwa danych
osobowych oraz innych informacji przechowywanych i przetwarzanych w formie

informatycznej, poprzez:

a) biezaca kontrole zgodnosci Systemu Informatycznego Starostwa z dokumentacja

przetwarzania danych osobowych,
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b) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji przechowywanych na
elektronicznych no$nikach danych,

¢) sprawowanie nadzoru nad mechanizmami uwierzytelniania uzytkownikéw Systemu
Informatycznego Starostwa,

d) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji regulujacej przetwarzanie danych
osobowych w systemach informatycznych,

e) prowadzenie rejestrow zbiorow danych osobowych, upowaznien i1 systemoéw
informatycznych wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych,

f) prowadzenie ewidencji zbiorow danych osobowych,

4) planowanie 1 realizowanie zamdéwien na dostawy urzadzen komputerowych,
oprogramowania oraz telefonicznych,

5) zapewnienie biezacego wsparcia technicznego dla uzytkownikéw urzadzen
komputerowych 1 oprogramowania, w tym obstuga serwisu gwarancyjnego
1 pogwarancyjnego urzadzen komputerowych oraz:

a) realizacja uprawnien i obowigzkoéw wynikajacych z gwarancji,
b) dbalos¢ o nalezyte wykorzystywanie sprzetu komputerowego, bedacego na
wyposazeniu Starostwa,

6) zarzadzanie licencjami systemow operacyjnych i innych aplikacji,

7) konserwacja, serwisowanie i naprawa urzadzen komputerowych oraz innych elementéw
informatycznej sieci Starostwa,

8) konserwacja, serwisowanie 1 naprawa urzadzen zapewniajacych tacznos¢ telefoniczna,

9) zapewnienie obstugi technicznej i konfiguracja platformy e-PUAP,

10) tworzenie kopii danych informatycznych oraz sprawowanie nadzoru nad ich
bezpieczenstwem,

11) zapewnienie serwisu i obshugi systemow audiowizualnych w salach posiedzen Starostwa,

12) wdrazanie specjalistycznego oprogramowania,

13) przygotowywanie 1 merytoryczna realizacja uméw zwigzanych z serwisem autorskim
oprogramowania,

14) pehienie funkcji informatycznego administratora wydzielonego stanowiska
komputerowego do obstugi dokumentow niejawnych,

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

16) ewidencjonowanie zaangazowania Srodkéw budzetowych w zakresie realizowanych
zadan,

17) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdow powiatu W zakresie
realizowanych zadan,

18) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

19) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwat
organéw powiatu,

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie
obowiazujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposob postgpowania W razie
stwierdzenia naruszen danych,

21) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

22) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa.

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu.
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2) odpowiedzialno$¢ finansowa: Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiegowych
w zakresie prowadzonych spraw,

3) inna odpowiedzialnos¢:

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

b) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym
W upowaznieniu udzielonym przez Staroste,

2) dostep do wszystkich systeméw informatycznych na podstawie indywidualnego identyfi-
katora i hasta.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) kontakty zewnetrzne z wykonawcami i dostawcami w zakresie realizacji czynno$ci
wynikajacych z prowadzonych spraw.

12. Zast¢pstwa na innych stanowiskach:
Wzajemne zastepstwa w ramach wieloosobowego stanowiska ds. informatyzacji.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wzajemne zastgpstwa w ramach wieloosobowego stanowiska ds. informatyzacji.

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

1) stanowisko do pracy z komputerem (z uwzglgdnieniem koniecznosci podtaczenie dwoch
komputeréw i monitorow),

2) podstawowe urzadzenia i oprogramowanie do diagnostyki i1 naprawy urzadzen
komputerowych,

3) wyposazenie w sprzet i materiaty biurowe,

4) dostep do internetu,

5) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

6) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa, przy komputerze ponad 50 % czasu dziennie
2) praca warsztatowa (w zakresie serwisu urzgdzen komputerowych).

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
1) wyksztalcenie wyzsze informatyczne o specjalnosciach takich jak:
- systemy informatyczne i oprogramowanie,
- projektowanie i zarzadzanie projektami informatycznymi,
- teleinformatyka,
- zarzadzanie sieciami wewngtrznymi,
lub inne o podobnym charakterze.
2) wyksztalcenie wyzsze innego kierunku w potaczeniu z podyplomowa specjalizacja
informatyczng lub udokumentowanym kursem z zakresu okreslonego w pkt 1.
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2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym co najmniej 1 rok pracy na podobnym stanowisku.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia do eksploatacji urzadzen i instalacji sieci elektrycznych o napigciu do 1kV.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomos$¢ systemOw operacyjnych z grupy ,,Windows”, w tym Windows Server
oraz linux’owych,

2) znajomos¢ zasad funkcjonowania Active Directory,

3) znajomos¢ zasad funkcjonowania urzgdzen komputerowych,

4) znajomos$¢ zasad funkcjonowania sieci wewnetrznych LAN/WAN,

5) umiejetnos¢ obstugi oprogramowania diagnostycznego oraz biurowego,

6) biegla umiejetno$¢ obstugi pakietdow oprogramowania biurowego Microsoft Office
i Open Office,

7) znajomos¢ zagadnien z zakresu telefonii analogowej, cyfrowej i VoIP,

8) posiadanie wiedzy i znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania samorzadu
terytorialnego,

9) umiejetnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

10) znajomos$¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

5. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
1) znajomos$¢ zasad funkcjonowania i umiejetnos¢ obstugi baz danych SQL, Oracle,
2) znajomos¢ systemoOw bezpieczenstwa NSA.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) umiejetnos$é samodzielnej organizacji pracy,

2) uczciwosé, rzetelnosé i punktualnosc,

3) poczucie odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
ADMINISTRACYJINEGO

Andrzej Chwalczyk Ryszard Winiarski
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Zatacznik nr 13
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Administracyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. administracyjnych.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Administracyjnego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk — brak,
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) zabezpieczenie warunkow technicznych i lokalowych potrzebnych do prawidlowego
funkcjonowania Starostwa,

2) administrowanie budynkami Starostwa,

3) koordynowanie grupowych zamowien na rzecz jednostek organizacyjnych powiatu.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) wykonywanie obowigzkéw zarzadcy budynkoéw Starostwa, w tym w szczegodlnosci:

a) realizacja okresowych przegladow budynkow,

b) realizacja okresowych przegladow wyposazenia budynkéw (systemoéw klimatyzacyjnych,
alarmowych, dZwigu osobowego oraz urzadzen przeciwpozarowych),

¢) realizacja biezacych remontow budynkow,

d) prowadzenie ksiagzek obiektow budowlanych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem 1 uzyczaniem pomieszczen
w budynkach Starostwa,

2) przygotowywanie 1 merytoryczna realizacja umow, obejmujacych dostawy mediow,
odprowadzania §ciekdw 1 wywozu nieczystosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcymi naprawami sprzegtu 1 wyposazenia biurowego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong fizyczng i ubezpieczeniowa majatku Starostwa
(majatku ruchomego 1 nieruchomosci),

5) prowadzenie postepowan w sprawach zwigzanych z likwidacja pojazdow przejetych przez
powiat na podstawie Prawa o ruchu drogowym,
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6) prowadzenie postepowan w sprawie zbycia ruchomych sktadnikow majatku oraz utylizacji
odpadow,

7) prowadzenie obstugi budzetowej Wydziatu,

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

9) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

10) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

11) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy
realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

12) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie i okres$lajacych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

14) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentéw
1 pieczatek,

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialnosé:

1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu,

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

3) inna odpowiedzialno$¢:

a) za zabezpieczenie i racjonalne gospodarowanie majgtkiem Starostwa,

b) za wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem realizowanych
postepowan,

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

d) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10.Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow finansowo — ksiegowych.

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

1) kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) kontakty zewnetrzne z dostawcami 1 uslugodawcami oraz stronami postgpowan
administracyjnych.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia.
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14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zada:
1) wyposazenie w sprzet 1 materialy biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepisow prawa i literatury fachowej.

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

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub techniczne.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym 1 rok w administracji publicznej.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) posiadanie wiedzy 1 znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie zarzadzania obiektami
budowalnymi, zaméwien 1 budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,

2) umiejetnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

3) znajomo$¢ podstawowych biurowych aplikacji komputerowych (pakiety typu Office),

4) znajomo$¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

2) uczciwose, rzetelnos¢ 1 punktualnose,

3) poczucie odpowiedzialno$ci za powierzone zadania.
7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzil:

KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
ADMINISTRACYJNEGO

Andrzej Chwalczyk Ryszard Winiarski
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Zatacznik nr 14
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Administracyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia.

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

4. Nazwa stanowiska bezpoSrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Administracyjnego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk — brak.
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) zaopatrywanie Starostwa w sprzgt, elementy wyposazenia oraz artykuty biurowe i $rodki
techniczne,

2)gospodarowanie  artykutami  biurowymi, $rodkami  czystosci 1  materiatami
eksploatacyjnymi,

3) gospodarowanie i ewidencjonowanie majatku ruchomego.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) planowanie i realizowanie zaopatrzenia w zakresie:

a) materiatéw biurowych i eksploatacyjnych,

b) mebli i sprzetu biurowego,

¢) $srodkow czystosci,

d) pieczeci, pieczatek 1 drukow,

e) odziezy stuzbowej, roboczej 1 ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej,

f) artykutow spozywczych,

g) artykuloéw reprezentacyjnych — kwiatoéw i tym podobnych,

h) innych artykuléw (z wylaczeniem urzadzen komputerowych),

2) przygotowywanie projektow i merytoryczna realizacja umow, dotyczacych zaopatrzenia,

3) ewidencjonowanie i rozdysponowywanie zakupionych materiatéw,

4) gospodarowanie zakupionymi artykutami i materiatami,

5) prowadzenie podrgcznego magazynu materialow biurowych, $rodkow czystosci
1 artykulow spozywczych,

6) prowadzenie ewidencji majatku ruchomego Starostwa, w tym:

a) wprowadzanie majatku do ewidencji,
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b) zapewnienie aktualnos$ci ewidencji majatku,

C) przygotowywanie i obstuga procesu likwidacji majatku,

d) obstuga techniczna inwentaryzacji majatku,

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

8) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

9) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

10) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy
realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

11) przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwat
organow powiatu,

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

13) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentéw
1 pieczatek,

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialnos$¢:

1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu,

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

3) inna odpowiedzialno$¢:

a) za artykuly i materiaty przechowywane w magazynie podrgcznym,

b) za wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem realizowanych
postepowan,

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

d) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa,

2) kontakty zewnetrzne z dostawcami w zakresie prowadzonych spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. administracyjnych.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko pracy ds. administracyjnych.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie W Sprzet 1 materialy biurowe,
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2) dostep do internetu,
3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
4) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

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

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub techniczne.

2. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
2 lata, w tym 1 rok w administracji publiczne;j.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania jednostek
samorzadu terytorialnego oraz zamowien publicznych,

2) umieje¢tno$¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

3) znajomo$¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Referacie oprogramowania,

4) znajomo$¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowos$ciowe:

1) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

2) uczciwose, rzetelnos¢ i punktualno$é,

3) poczucie odpowiedzialnosci za powierzone zadania.
7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
KIEROWNIK REFERATU STAROSTA

ADMINISTRACYJINEGO

Andrzej Chwalczyk Ryszard WiniarskKi
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Zatacznik nr 15
do Regulaminu Wewng¢trznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Administracyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;.

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) pelnoetatowe: 2,5 etatu (w tym koordynator).

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Administracyjnego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk — brak.
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Starostwa,
2) prowadzenie Biura Obstugi Klienta,

3) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) prowadzenie Biura Obstugi Klientow, w tym:
a) udzielanie klientom informacji o zadaniach realizowanych przez Starostwo a takze inne
jednostki organizacyjne powiatu,
b) kierowanie klientow do wlasciwych komorek organizacyjnych,
¢) udzielanie klientom pomocy w zakresie zadan realizowanych przez Starostwo,
d) wydawanie klientom formularzy i wnioskow,
e) udostepnianie klientom aktow prawnych,
f) obstuga i nadzorowanie tradycyjnych i multimedialnych tablic ogtoszeniowych,
2) zapewnienie prawidlowej obstugi kancelaryjnej Starostwa, w szczegdlnoSci poprzez:
a) przyjmowanie korespondencji przekazywanej przez przedsigbiorstwo pocztowe,
b) przyjmowanie korespondencji sktadanej w Biurze Obstugi Klientow,
¢) odbieranie korespondencji z placowek pocztowych,
d) rejestracja korespondencji wptywajacej do Starostwa,
e) przyjmowanie korespondencji do wysytki od komorek organizacyjnych Starostwa,
f) rejestracja wysylanej korespondencji (prowadzenie ksigzki pocztowej),
g) przekazywanie korespondencji wychodzacej przedsigbiorcom $wiadczacym ushugi
pocztowe,
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3) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych, w tym:
a) przyjmowanie zgloszen o rzeczach zgubionych i znalezionych,
b) prowadzenie ewidencji rzeczy zgubionych i znalezionych,
¢) podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do odnalezienia prawowitego wtlasciciela
rzeczy odnalezionych,
d) wspoélpraca z innymi instytucjami w zakresie rzeczy znalezionych,

4) przygotowywanie 1 merytoryczna realizacja uméw w zakresie obslugi pocztowej
Starostwa,

5) rozdzielanie korespondencji przychodzacej pomiedzy poszczegolne komorki organizacyjne
Starostwa,

6) obstuga centrali telefonicznej Starostwa (laczenie rozmow),

7) zamawianie i prenumerata gazet i czasopism oraz ich rozdzielanie pomiedzy komorki

organizacyjne Starostwa,

8) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

9) ewidencjonowanie zaangazowania srodkow budzetowych w zakresie realizowanych zadan,

10) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

11) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy
realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

12) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa i uchwat
organdéw powiatu,

13) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostgp do
danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

14) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne 1 prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
1 pieczatek,

15) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialnos$¢:

1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu,

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentoéw finansowo-ksiegowych
w zakresie prowadzonych spraw,

3) inna odpowiedzialno$¢:

a) za przyjeta korespondencije,

b) za wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem realizowanych
postepowan,

c) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiazki stuzbowe,

d) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprze¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych,

2) dostep do funkcji administratora systemu rejestracji spraw i dokumentow,

3) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentoéw finansowo — ksiggowych.
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11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewngetrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) kontakty zewnetrzne z klientami oraz ustugodawcami w zakresie prowadzonych spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wzajemne zastgpstwa w ramach wieloosobowego stanowiska pracy.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wzajemne zastgpstwa w ramach wieloosobowego stanowiska pracy.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) centrala telefoniczna do tgczenia rozmow,

2) wyposazenie w sprzet 1 materialy biurowe,

3) dostep do internetu,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez stale szkolenia,

5) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

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

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata w administracji publicznej.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych w Referacie
czynnosci,

2) umiejetno$¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

3) znajomos$¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Referacie oprogramowania,

4) znajomo$¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) posiadanie wiedzy i znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie funkcjonowania jednostek
samorzadu terytorialnego oraz zamowien publicznych,

2) umiejetno$¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

3) znajomo$¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Referacie oprogramowania,

4) znajomos¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

6. Niezbedne cechy osobowoSciowe:

1) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

2) uczciwose, rzetelnosc¢ i punktualno$é,

3) poczucie odpowiedzialnosci za powierzone zadania.
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7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
KIEROWNIK REFERATU STAROSTA

ADMINISTRACYJNEGO

Andrzej Chwalczyk Ryszard WiniarskKi
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Zatacznik nr 16
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY
A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Administracyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Archiwista zaktadowy.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,
2) niepetnoetatowe — ' etatu.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Administracyjnego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk — brak.
2) nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego,
2) nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) biezaca aktualizacja instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego,

2) porzadkowanie akt, w szczegolnosci poprzez:

a) kwalifikowanie akt do odpowiednich kategorii archiwalnych,

b) porzadkowanie dokumentacji nicarchiwalnej,

¢) porzadkowanie dokumentacji technicznej,

d) porzadkowanie dokumentacji kartograficzne;j,

e) porzadkowanie dokumentacji audiowizualnej,

f) porzadkowanie akt na innych no$nikach informacji,

3) uczestnictwo w kwalifikowaniu akt, w szczegolnosci poprzez:

a) utrzymywanie statej wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie
przekazywania akt do archiwum zaktadowego,

b) opracowywanie zasad oraz harmonogramow przekazywania akt do archiwum
zaktadowego,

c) kontrolowanie przekazywania i przyjmowania akt do archiwum zakladowego,
W szczegdlnosci gromadzenie 1 brakowanie akt,

4) udostepnianie akt z archiwum zaktadowego,

5) przekazywanie do konserwacji i naprawy uszkodzonych akt,

6) przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,
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7) nadzoér nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Starostwie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i rejestracja dziennikow urzedowych, ksigzek
i innej literatury fachowej, a takze prowadzenie biblioteki Starostwa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla organdow powiatu, w szczegOlnosci przegotowywanie zarzadzen w sprawie
rozszerzenia wykazu akt,

10) ewidencjonowanie zaangazowania $rodkow budzetowych w zakresie realizowanych
zadan,

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

12) opracowanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organdéw Powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

13) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy
realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

14) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
i uchwat organé6w powiatu,

15) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do
danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okre§lajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

16) dbanie o powierzone mienie oraz skutecznie i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
I pieczatek,

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialno$¢:

1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu,

2) odpowiedzialnos¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksi¢gowych
w zakresie prowadzonych spraw,

3) inna odpowiedzialnos¢:

a) za przyjeta korespondencje,

b) za wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem realizowanych
postepowan,

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

d) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych.

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewnetrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

2) kontakty zewngtrzne:

a) z Archiwum Panstwowym w Katowicach i oddzialem w Raciborzu,

b) z ustugodawcami w zakresie prowadzonych spraw.
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12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;.

13. Zastepstwo0 na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;.

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

1) wyposazenie w sprz¢t i materiaty biurowe,

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
4) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa (70%), praca w lokalu archiwum zaktadowego (30%) ,

2) praca przy komputerze ponad 50% czasu dziennie,
3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
3 lata, w tym 2 lata w administracji publicznej.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych w Referacie

czynnosci,

2) umiejetno$¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,
3) znajomos$¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Referacie oprogramowania,
4) znajomo$¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych (faks, kserokopiarka itp.).

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) skrupulatnos¢, rzetelnose,

2) bezstronnos$é,

3) zorganizowanie,

4) samodzielno$¢.
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7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:
Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
ADMINISTRACYJINEGO

Andrzej Chwalczyk Ryszard WiniarskKi
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