ZARZADZENIE NR 7/2017
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 11 stycznia 2017 r.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Architektury i Budownictwa
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Na  podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 814 z p6zn zm.) oraz § 13 ust. 3 Uchwaly Nr 81/351/2016 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego zdnia 24 maja2016r. wsprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Raciborzu z pézn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Referatu Architektury i Budownictwa Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewngtrzny — zwany dalej regulaminem - okresla organizacje, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Architektury i Budownictwa wymienionego w § 18 ust. 2 pkt 16 Uchwaly
Nr 81/351/2016 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 24 maja 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu z pézn. zm.

§ 3. 1. Referat Architektury i Budownictwa, zwany dalej Referatem, zostal powolany dla realizacji zadan
z zakresu architektury i budownictwa wynikajacych z ustawy Prawo Budowlane.

2. Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

§ 4. 1. Dla wykonania zadan tworzy si¢ w Referacie nastgpujace stanowiska podlegajace bezposrednio
Kierownikowi:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno-budowlanych;
2) stanowisko pracy ds. architektoniczno-kancelaryjnych.
2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow 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 REFERATU

§ 5. 1. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 34 Uchwaty Nr 81/351/2016 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego z dnia 24 maja 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu z p6zn. zm.;

2) kierowanie personelem Referatu, w szczegolnosci poprzez:
a) dobor pracownikow na poszczegolne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium wiedzy
1 umiejetnosci,
b) prawidtowy podziat obowigzkow pomigdzy poszczegdlne stanowiska pracy,

¢) oceng stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczego6lnych stanowiskach pracy,
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d) opracowanie i biezgca aktualizacj¢ zakresow czynnosci dla pracownikow,

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

f) kontrolg wewngtrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
g) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
h) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;
3) opracowywanie i biezgca aktualizacja regulaminu Referatu;
4) 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,
¢) prawa materialnego stosowanego w Referacie,
f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych,

g) wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zgodnie =z instrukcja kancelaryjng ijednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu;

5) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrodet;

6) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii Rozwoju Powiatu
Raciborskiego w zakresie dzialania Referatu;

7) rzetelne i terminowe zatatwienie skarg, wnioskow i petycji trafiajacych do Referatu;

8) nadzor nad biezaca aktualizacjg procedur administracyjnych Referatu umieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Raciborskiego — zwanym dalej BIP-em;

9) zapewnienie doplywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich pracownikow;

10) weryfikowanie projektéw uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien, odpowiedzi i innych pism
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu;

11) przygotowywanie na potrzeby organéw powiatu wystgpien, odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych
do zakresu dziatania Referatu;

12) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji
zadan;

13) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisOw prawa administracyjnego, cywilnego, zamowien
publicznych i budowlanego;

14) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdéw wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu
i uchwal organow powiatu;

15) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie obowigzujacych,
regulacjach wewngtrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
1 okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia naruszen danych;

16) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne iprawidlowe zabezpieczenie dokumentow i pieczatek
na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie;

17) wspoélpraca zjednostkami samorzadowymi irzadowymi, podmiotami i instytucjami w celu prawidtowe;j
realizacji zadan Referatu;

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
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Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 6. 1. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. architektoniczno-budowlanych nalezy w szczegolnosci:

1) sprawdzanie dokumentacji technicznej oraz posiadanych uprawnien przez osoby wykonujace samodzielne
funkcje techniczne w budownictwie;

2) zatwierdzanie projektow budowlanych;

3) zalatwianie spraw nie wymagajacych pozwolenia na budowg lub rozbiorke;

4) wydawanie pozwolen na budowe, rozbiorke;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych przepisami szczego6lnymi;
6) wydawanie postanowien o obowiazku usunigcia wad w projekcie budowlanym;

7) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowe;

8) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych oraz innych spraw zwigzanych z dzialalno$cia
Referatu;

9) przenoszenie pozwolen na budowe na innego inwestora;

10) wydawanie zaswiadczen oraz po§wiadczen wynikajacych z odrgbnych przepisow;

11) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu realizowanych zadan;

12) biezaca obstuga interesantéw i udzielanie im informacji;

13) dopilnowanie wiasciwego obiegu dokumentow w prowadzonych sprawach i terminowe;j ich realizacji;

14) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa: administracyjnego, cywilnego,
zamowien publicznych i budowlanego;

15) rzetelne i terminowe zalatwianie spraw;

16) przygotowywanie projektow uchwat oraz informacji, materiatow, zestawien, analiz dla Zarzadu Powiatu,
Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu;

17) przestrzeganie przepisow dotyczacych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,
f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikdéw samorzadowych,

g) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu;

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

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

20) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu
i uchwat organdow powiatu;

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogoélnie obowigzujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
i okreslajacych sposdb postgpowania w razie stwierdzenia naruszenia danych;

22) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentdéw i pieczatek;
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23) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
2. Do zadan stanowiska pracy ds. architektoniczno-kancelaryjnych nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie dokumentacji projektowej do wydania inwestorowi;

2) prowadzenie informatycznego rejestru  wnioskow 1 decyzji o pozwolenie na budowg
i rozbiorke;

3) prowadzenie informatycznego rejestru zgltoszen z projektem nie wymagajacych pozwolenia na budowe;

4) terminowe wysylanie sprawozdan o ruchu budowlanym GUNB;

5) udostepnianie informacji publicznej poprzez:

a) przygotowanie  materiatbw  do  publicznego  udostgpnienia  lub  przygotowanie  decyzji
o odmowie udostepnienia informacji w przypadkach okreslonych przepisami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem informacji o srodowisku i umieszczanie ich w publicznie
dostepnym wykazie danych (PDWD) oraz w BIP-ie,

¢) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostepnieniem informacji publicznej,

d) przygotowanie kopii informacji lub danych, a takze przeksztalcenie informacji w forme¢ wskazang we
wniosku;

6) naliczanie optat skarbowych dla wydawanych dokumentow;

7) wydawanie dziennikéw budow i rozbiorki;

8) biezaca obstuga interesantow;

9) dopilnowanie wlasciwego obiegu dokumentow w prowadzonych sprawach i terminowej ich realizacji;

10) obstuga kancelaryjno-administracyjna Referatu;

11) biezace sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalny adres Referatu;

12) stwierdzanie zgodnosci z oryginalem kopii pism lub dokumentéw w sprawach prowadzonych w Referacie;
13) stwierdzanie ostateczno$ci decyzji wydawanych w Referacie;

14) biezaca aktualizacja procedur umieszczonych w BIP-ie;

15) prowadzenie calosci spraw dotyczacych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
w Referacie, w tym w szczeg6lnosci sporzadzanie:

a) planow pracy Referatu,
b) sprawozdan z dziatalno$ci Referatu,
¢) roznego rodzaju statystyk;

16) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa: administracyjnego, cywilnego,
zamowien publicznych i budowlanego;

17) rzetelne i terminowe zalatwianie spraw;
18) przestrzeganie przepiséw dotyczacych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych,
¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,
f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikdéw samorzadowych,

g) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu;
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19) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu;

20) przygotowywanie projektow uchwal oraz syntetycznych informacji dla Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu
oraz Komisji Rady Powiatu;

21) dokonywanie zakupow na potrzeby Referatu, ktore nie podlegajg ustawie Prawo zamowien publicznych;

22) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci;

23) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktéw wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu
i uchwal organow powiatu;

24) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie obowigzujacych,
regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych osobowych, ich zabezpieczanie
i okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia naruszenia danych;

25) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentéw i pieczatek;
26) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 7. 1. Stanowiska pracy wspolpracuja ze sobg w ramach Referatu.

2. Stanowiska pracy wspotpracujg z komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu, w tym
w szczegolnosci z:

1) Wydzialem Finansowym w zakresie przekazywania danych dotyczacych optat;
2) Wydziatem Organizacyjnym w zakresie:

- przekazywania materiatdw na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego, Rady Powiatu Raciborskiego,
realizacji uchwat i wnioskow oraz interpelacji radnych,

- obstugi prawne;j,
- realizacji zakupow i ustug,
- informatyzacji i sprzetu komputerowego;

3) ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie stosowania jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz Kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO — BIUROWE WYKONYWANEW REFERACIE

§ 8. 1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sa na stanowisku pracy ds. architektoniczno-
kancelaryjnych. Do zadan ww. stanowiska w tym zakresie nalezy w szczeg6lno$ci:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Referatu zgodnie z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
kancelaryjna;

2) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Referatu, przedkladanie przetozonemu i po zadekretowaniu
przekazywanie na poszczego6lne stanowiska pracy;

3) peknienie funkcji doradczych dla pracownikéw Referatu w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjne;j,
zakladania teczek oraz spraw organizacyjno — kadrowych Starostwa;

4) dbatos¢ o aktualnos$¢ procedur spraw zatatwianych w Referacie;
5) zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materiatow biurowych, pieczeci itp.;
6) zgtaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw itp.;

7) opieka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie spraw organizacyjnych;
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8) koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw oraz wspolpraca w tym zakresie
ze stanowiskiem ds. archiwum zaktadowego;

9) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu i1 prawidtowe] obstugi kserokopiarki i innych urzadzen biurowych
znajdujacych si¢ w Referacie.

2. Wykaz pieczeci uzywanych w Referacie prowadzi i aktualizuje stanowisko pracy ds. zaopatrzenia Wydziatu
Organizacyjnego.

3. Wykaz pracownikéw Referatu, ktorym Starosta udzielit upowaznienia do wydawania zaswiadczen
i dokumentéw w swoim imieniu oraz do wykonywania operacji przetwarzania danych, zawiera zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom prowadzony jest przez
Kierownika Referatu w wersji elektroniczne;j.

4. Podpisywanie korespondencji:
1) cato$¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik Referatu, zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

2) pod nicobecnos¢ Kierownika Referatu pisma nie bgdace decyzjami podpisuje wyznaczony pracownik
wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno-budowlanych, zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
natomiast decyzje podpisuje Cztonek Zarzadu, Wicestarosta lub Starosta.

5. Przy opracowywaniu projektéw umédw cywilno — prawnych nalezy:
1) prawidtowo formutowaé postanowienia merytoryczne umowys;

2) uzgodni¢ merytoryczng strong umowy W porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych
wspotdziatajacych podczas realizacji umowys;

3) uzyska¢ akceptacje radcy prawnego lub adwokata pod wzgledem formalno — prawnym;

4) uzyska¢ akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowac powstanie zobowigzan i naleznosci,
co do jej prawidlowos$ci pod wzgledem finansowym;

5) uzyskaé akceptacje Sekretarza Powiatu pod wzgledem jej kompletnosci.

Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE

§ 9. 1. Kierownik Referatu kontroluje na biezaco stanowiska pracy wymienione w § 4 ust. 1 regulaminu.
2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:

1) prawidlowosci i1 terminowos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne stanowiska pracy;

2) znajomosci i1 wlasciwego stosowania przepisoOw prawa na poszczegélnych stanowiskach pracy, w tym:
Kodeksu postegpowania administracyjnego, Kodeksu pracy wraz zprzepisami wykonawczymi
oraz obowiazujacymi warunkami technicznymi;

3) przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Wewngtrznego Referatu,
¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego W Raciborzu regulujacych zasady
i tryb postepowania w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjnej,
f) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu,
g) przepis6w o ochronie danych osobowych;

4) obstugi klientow i wspotpracownikow w sposob uprzejmy i zyczliwy.

§ 10. Zatwierdzam opisy stanowisk pracy, stanowiace zalgczniki od nr 3 do nr 5 niniejszego regulaminu.
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§ 11. Zobowiazuj¢ pracownikow Referatu do stosowania postanowien zawartych w regulaminie.

§ 12. 1. Zobowiazuje Kierownika Referatu do biezacego aktualizowania zalacznika nr 2 do regulaminu.
2. Aktualizacja, o ktorej mowa w ust.1 nie powoduje koniecznosci zmiany niniejszego Zarzadzania.

§ 13. Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 165/2012 Starosty Raciborskiego z dnia 13 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia w zycie
Regulaminu Wewnetrznego Referatu Architektury i Budownictwa Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) Zarzadzenie Nr 35/2013 Starosty Raciborskiego z dnia 26 marca 2013 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia
dotyczacego wprowadzenia w Zycie Regulaminu Wewngtrznego Referatu Architektury i Budownictwa
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 14. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Architektury i Budownictwa.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzgdowych na stronie www.bippowiatraciborski.pl.

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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Zakacznik nr 1
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Architektury i Budownictwa

Schemat struktury organizacyjnej
Referatu Architektury i Budownictwa

KIEROWNIK
REFERATU ARCHITEKTURY
| BUDOWNICTWA
(1 etat)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
STANOWISKO PRACY DS. ARCHITEKTONICZNO-
DS.ARCHITEKTONICZNO - KANCELARYJNYCH
BUDOWLANYCH
(4 etaty) (1 etat)
KIEROWNIK REFERATU STAROSTA

ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

Leszek Szymczak Ryszard Winiarski
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Zakacznik nr 2
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Architektury i Budownictwa

Wykaz pracownikéw Referatu Architektury i Budownictwa, ktorym
Starosta udzielil upowaznienia do wydawania zaswiadczen i dokumentow
w swoim imieniu oraz do wykonywania operacji przetwarzania danych

Lp. | Imi¢ i nazwisko | Stanowisko | Zakres upowaznienia Numer Data wydania
upowaznienia
1. 2. 3. 4. 5. 6.
1. |Leszek Kierownik Do zalatwiania spraw 35/99 12.07.1999 r.
Szymczak Referatu okreslonych w zakresie
dziatania Referatu,

a w  szczegolnosci
do wydawania decyzji
administracyjnych.

Do wykonywania| 269/2013 18.11.2013 .
operacji  przetwarzania
w bazach danych

osobowych

oraz w  systemach

informatycznych.

2. | Andrzej Skora | Inspektor Do zalatwiania 86/2001 23.07.2001r.

w  imieniu  Starosty

spraw okreslonych

w  zakresie dzialania

Referatu

— z wylaczeniem decyzji
administracyjnych

1 postanowien, podczas
nieobecnosci kierownika
Referatu  Architektury
I Budownictwa.

Do wykonywania| 272/2013 18.11.2013 .
operacji  przetwarzania
w bazach danych
osobowych

oraz w  systemach
informatycznych.

3. |Roman Aerts Inspektor Do wykonywania| 235/2011 20.10.2011 r.
operacji  przetwarzania
w bazach danych

osobowych
oraz w  systemach
informatycznych.
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4. |lwona Konsek-
Petryszek

Starszy
Specjalista

Do wykonywania
operacji  przetwarzania
w bazach danych
osobowych

oraz w  systemach
informatycznych.

226/2014

03.11.2014r.

5. |Barbara Kostka

Inspektor

Do wykonywania
operacji  przetwarzania
w bazach danych
osobowych

oraz w  systemach
informatycznych.

233/2015

27.08.2015 .

6. |Pelc Anna

Podinspektor

Do wykonywania
operacji  przetwarzania
w bazach danych
osobowych

oraz w  systemach
informatycznych.

271/2013

18.11.2013 r.

KIEROWNIK REFERATU
ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

Leszek Szymczak

Ryszard WiniarskKi

STAROSTA
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Zakacznik nr 3
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Architektury i Budownictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Architektury i Budownictwa.

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Cztonek Zarzadu Powiatu Raciborskiego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

1) liczba stanowisk — 2,

2) nazwy stanowisk:
a) wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno-budowlanych,
b) stanowisko pracy ds. architektoniczno-kancelaryjnych.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Zapewnienie realizacji kompetencji starosty jako organu administracji architektoniczno-
budowlanej.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu;

2) kierowanie personelem Referatu, w szczegolnosci poprzez:

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

b) prawidtowy podziat obowigzkow pomiedzy poszczegodlne stanowiska pracy,

C) ocen¢ stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegélnych
stanowiskach pracy,

d) opracowanie i biezacg aktualizacj¢ zakresOw czynnosci dla pracownikow,

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

f) kontrolg wewngtrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

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

h) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

3) opracowywanie i biezgca aktualizacja regulaminu Referatu;

4) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepisoOw dotyczacych:

a) ochrony informacji w tym takze danych osobowych,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

C) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) postepowania administracyjnego,
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e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzgdowych,

g) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu;

5) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majagtkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet;

6) biezace monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii Rozwoju
Powiatu Raciborskiego w zakresie dzialania Referatu;

7) rzetelne 1 terminowe zatatwienie skarg, wnioskow 1 petycji trafiajgcych do Referatu;

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

9) zapewnienie doptywu informacji, przepiséw i literatury fachowej dla wszystkich
pracownikow;

10) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, wystapien,
odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu;

11) przygotowywanie na potrzeby organéw powiatu wystgpien, odpowiedzi i innych pism
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu;

12) nadzér nad przestrzeganiem w Referacie wymogéw Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zadan;

13) =zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepiséw prawa administracyjnego,
cywilnego, zamowien publicznych;

14) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organow powiatu;

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

16) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow
| pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Referacie;

17) wspolpraca zjednostkami samorzagdowymi 1rzagdowymi, podmiotami 1 instytucjami
w celu prawidtowej realizacji zadan Referatu;

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

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednia przed Cztonkiem Zarzadu;
2) odpowiedzialno$¢ finansowa: brak;
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za
rezultaty pracy wlasnej i zespotu,
b) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowiagzki stuzbowe,
¢) odpowiedzialnos$¢ za uzytkowany sprz¢t komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) zatatwianie spraw okre$lonych w zakresie dzialania Referatu, a w szczegdlnosci
wydawanie decyzji administracyjnych;

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

3) dostep do materiatdéw poufnych.
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11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu;
2) kontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,
b) z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw bedg-
cych w kompetencji Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
W(g potrzeb kadrowych Referatu.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wyznaczony pracownik wieloosobowego stanowiska pracy ds. architektoniczno-
budowlanych.

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 przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

1) samodzielny gabinet wyposazony w niezbe¢dny sprzet biurowy oraz komputer z dostepem
do internetu;

2) praca biurowa (90%), praca w terenie (10%);

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

4) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
sporadyczna konieczno$¢ pracy po godzinach (dostosowanie do potrzeb klientow).

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze budowlane / architektoniczne.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
4-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letni staz pracy w administracji publicznej.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia budowlane.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzi;

2) kreatywnos¢,

3) zdolnosci organizacyjne;

4) posiadanie wiedzy i znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie wykonywanych czynnosci
w Referacie;

5) samodzielne rozwigzywanie probleméw prawnych i umiejetno$é stosowania przepisow
prawa.

5. Inne umiejetnos$ci przydatne na danym stanowisku:
1) tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;
2) znajomos¢ obstugi programow komputerowych.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) skrupulatnosc;
2) rzetelno$e,
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3) Dbezstronnos¢;

4) opanowanie;

5) odpowiedzialnos¢;

6) kultura osobista;

7) samodzielnos¢;

8) konsekwencja w dziataniu;

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

10) umiejetnos$¢ dostrzegania i rozwigzywania problemow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) doswiadczenie na stanowiskach urzedniczych;

2) 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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Zakacznik nr 4
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Architektury i Budownictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Architektury i Budownictwa.

1. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno-budowlanych.

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) pelnoetatowe: 4 etaty.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik.

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Zatatwianie spraw wynikajacych z przepisOw prawa budowlanego zwigzanych z wydawaniem
pozwolen na budowe, rozbidrke, zmiang sposobu uzytkowania, wydawaniem zaswiadczen,
prowadzeniem rejestrow.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) sprawdzanie dokumentacji technicznej oraz posiadanych uprawnien przez osoby
wykonujace samodzielne funkcje techniczne w budownictwie;

2) zatwierdzanie projektow budowlanych;

3) zalatwianie spraw nie wymagajacych pozwolenia na budowg lub rozbiorke;

4) wydawanie pozwolen na budowe, rozbiorke;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych przepisami szczegélnymi;

6) wydawanie postanowien o obowigzku usunigcia wad w projekcie budowlanym;

7) wydawanie decyzji 0 odmowie zatwierdzenia projektu i udzielenia pozwolenia na budowg;

8) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji administracyjnych oraz innych spraw
zwigzanych z dzialalnoscig Referatu;

9) przenoszenie pozwolen na budowg na innego inwestora;

10) wydawanie zaswiadczen oraz poswiadczen wynikajacych z odrebnych przepisow;

11) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu realizowanych zadan;

12) biezaca obstuga interesantow i udzielanie im informacji,

13) dopilnowanie witasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowej
ich realizacji;

14) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawa: administracyjnego,
cywilnego, zamowien publicznych i budowalnego;

15) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw;

16) przygotowywanie projektow uchwal oraz informacji, materialow, zestawien, analiz
dla Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu;
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17) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

¢) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

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

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

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

19) przestrzeganie wymogéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania
przy realizacji zadan objetych zakresem czynnosci;

20) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu 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 postepowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych;

22) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow
I pieczatek;

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

9. Odpowiedzialnos¢:
1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu:
a) za merytoryczne opracowanie projektow decyzji,
b) za przebieg i organizacj¢ pracy i terminowos¢ jej wykonania;
2) odpowiedzialno$¢ finansowa: brak;
3) inna odpowiedzialno$¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,
b) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzgt komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:
Wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach in-
formatycznych.

11.Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

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

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

12. Zast¢pstwa na innych stanowiskach:

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektoniczno-budowlanych (zastepstwa
wzajemne);

2) stanowisko pracy ds. architektoniczno-kancelaryjnych.

Strona 16



13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko ds. architektoniczno-budowlanych (zast¢pstwa wzajemne).

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

2) dostep do internetu;

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia;

4) dostep do przepisOw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (90%), praca w terenie (10%);

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
sporadyczna koniecznos$¢ pracy po godzinach (dostosowanie do potrzeb klientow).

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane budowlane / architektoniczne.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
3 lata.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Preferowane uprawnienia budowlane.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiej¢tno$é obstugi interesantow;

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

4) tatwo$¢ wyrazania mys$li w mowie i pisSmie.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych zwigzanych z dziatalno$cig Referatu.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) komunikatywnos¢;

2) skrupulatno$¢, rzetelno$é, cierpliwosc;
3) zorganizowanie;

4) dyskrecja;

5) samodzielnos¢;

6) odporno$¢ na stres;

7) 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: Zatwierdzil:

KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

Leszek Szymczak Ryszard Winiarski
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Zakacznik nr 5
do Regulaminu Wewng¢trznego
Referatu Architektury i Budownictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Architektury i Budownictwa.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. architektoniczno-kancelaryjnych.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik.

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Udzielanie inwestorom informacji o sposobie zalatwiania spraw i niezbednych dokumentow
oraz prowadzenie rejestrow.

8. Obowigzki stuzbowe:

1) przygotowywanie dokumentacji projektowej do wydania inwestorowi;

2) prowadzenie informatycznego rejestru wnioskéw i decyzji o pozwolenie na budowe
1 rozbiorke;

3) prowadzenie informatycznego rejestru zgloszen z projektem nie wymagajacych pozwolenia
na budoweg;

4) terminowe wysytanie sprawozdan o ruchu budowlanym GUNB;

5) udostepnianie informacji publicznej poprzez:

a) przygotowanie materiatbw do publicznego udostgpnienia lub przygotowanie decyzji
o odmowie udostepnienia informacji w przypadkach okreslonych przepisami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnieniem informacji o $rodowisku i umieszczanie
ich w publicznie dostepnym wykazie danych (PDWD) oraz w BIP-ie,

) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostgpnieniem informacji publicznej,

d) przygotowanie kopii informacji lub danych, a takze przeksztatcenie informacji w forme
wskazang we wniosku,

6) naliczanie optat skarbowych dla wydawanych dokumentow;

7) wydawanie dziennikéw budow i rozbiorki;

8) biezgca obstuga interesantow;

9) dopilnowanie wlasciwego obiegu dokumentdow w prowadzonych sprawach i terminowej
ich realizacji;

10)obstuga kancelaryjno-administracyjna Referatu;

11) biezace sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalny adres Referatu;
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12) stwierdzanie zgodno$ci z oryginatem kopii pism lub dokumentow w sprawach
prowadzonych w Referacie;

13) stwierdzenie ostatecznosci decyzji wydawanych w Referacie;

14) biezaca aktualizacja procedur umieszczonych w BIP-ie;

15) prowadzenie catosci spraw dotyczacych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
w Referacie, w tym w szczegdlno$ci sporzadzanie:

a) planoéw pracy Referatu,

b) sprawozdan z dziatalnosci Referatu,

C) r6znego rodzaju statystyk;

16) przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa: administracyjnego,
cywilnego, zamowien publicznych i budowlanego;

17) rzetelne i terminowe zatatwianie spraw;

18) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisoéw regulujacych status pracownikow samorzadowych,

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

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

20) przygotowywanie projektow uchwat oraz syntetycznych informacji dla Zarzadu Powiatu,
Rady Powiatu oraz Komisji Rady Powiatu;

21) dokonywanie zakupoéw na potrzeby Referatu, ktére nie podlegaja ustawie Prawo
zamowien publicznych;

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

23) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu;

24) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych;

25) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow
I pieczatek;

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

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu:
a) za merytoryczne opracowanie projektow decyzji,
b) za przebieg i organizacj¢ pracy i terminowos¢ jej wykonania;
2) odpowiedzialno$¢ finansowa: brak;
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:
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 Powiato-
wego w Raciborzu;

2) kontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,
b) z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami W zakresie realizowanych spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Nie dotyczy.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko ds. architektoniczno-budowlanych.

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet i materiaty 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 Powiatowego w Raciborzu;

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
sporadyczna koniecznos$¢ pracy po godzinach (dostosowanie do potrzeb klientow).

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne / budowlane.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
1 rok.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos¢ obstugi interesantow,;

2) posiadanie wiedzy i znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych w Referacie
czynnoscli;

3) umiejgtnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan;

4) fatwos¢ wyrazania mysli w mowie i piSmie.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetno$¢ obstugi programdéw komputerowych zwigzanych z dziatalno$cia Referatu.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) skrupulatnos¢;

2) bezstronnos¢;

3) zorganizowanie;

4) samodzielnos¢;

5) dyskrecja;

6) 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:
KIEROWNIK REFERATU STAROSTA

ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

Leszek Szymczak Ryszard WiniarskKi
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