ZARZADZENIE NR 50/2017
STAROSTY RACIBORSKIEGO

7 dnia 11 kwietnia 2017 r.

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.z 2016 ., poz. 814 z p6zn. zm.) oraz § 13 ust. 3 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.

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 Wydziatu Organizacyjnego wymienionego w § 18 ust. 2 pkt 1 Uchwaty Nr 81/351/2016
Zarzadu Powiatu Raciborskiego zdnia 24 maja 2016r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu z p6zn. zm.

§ 3. 1. Wydziat Organizacyjny — zwany dalej Wydzialem — zostal utworzony w celu zapewnienia
organom powiatu i Starostwu Powiatowemu w Raciborzu optymalnych warunkéw organizacyjno
- technicznych i kadrowych 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 wyodrgbnia si¢ Referat Administracyjny - zwany dalej Referatem
oraz Archiwum Zaktadowe.

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) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem,
¢) stanowisko pracy ds. organizacji,
d) stanowisko pracy ds. obstugi Zarzadu Powiatu,
e) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Powiatu,
f) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty,
g) stanowisko pracy ds. pomocy prawne;.
2)stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Kierownikowi Referatu Administracyjnego:
a) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych,

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 pracy ds. obstugi archiwum,

h) stanowisko pomocnicze — kierowca,

1) wieloosobowe stanowisko pomocnicze — pracownik gospodarczy,

j) wieloosobowe stanowisko pomocnicze — sprzataczka.

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

§ 5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumied

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 szczegodlnosci:
1)zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu, poprzez:
a) kierowanie biezacg pracg Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) wlasciwg organizacje, czuwanie nad terminowoscig i tokiem wykonywanych zadan w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

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

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

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

f) nadzorowanie merytorycznej i kancelaryjnej obstugi Rady i jej komisji oraz publikacji aktoéw prawa
miejscowego,

g) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania aktow wewnetrznych,

h) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi oraz wykonywanie funkcji zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie
ustalonym przez Staroste,

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

J) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych, organizacyjnych ikadrowych dla dziatalnosci
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

k) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu srodkéw trwatych, remontow oraz gospodarki
powierzchnig uzytkowa budynkéw wchodzacych w sktad siedziby Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

m) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste,
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2)zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w § 19 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.,

3)wilasciwe zarzadzanie personelem, w szczegdlnosci poprzez:
a) dobor pracownikdéw na poszczegdlne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium wiedzy
1 umiejetnoscei,
b) prawidtowy podziat obowiazkéw pomigdzy poszczegdlne stanowiska pracy,
c) opracowanie i biezacg aktualizacje zakreséw czynnos$ci dla pracownikow,
d) systematyczng i obiektywng ocen¢ 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 obowiazujagcymi przepisami,
4)kontrolowanie przestrzegania w Wydziale 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 Wydziale,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikéw samorzadowych,

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

5)nadzor nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,

6)przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w granicach
objetych zakresem dziatania Wydziahy,

T)prowadzenie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego iobrony cywilnej w granicach objetych
zakresem dziatania Wydziahu,

8)nadzor nad opracowywaniem 1 biezacg aktualizacjg regulaminu wewngtrznego Wydziatu,

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

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

11)wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczgca 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,
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14)przygotowywanie na potrzeby organdw powiatu wystapien, odpowiedzi i innych pism w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

15)nadz6r nad przestrzeganiem w Wydziale wymogéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
przy realizacji zadan,

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

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

18)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogo6lnie

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 prawidlowe zabezpieczenie dokumentdéw i pieczatek
na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,

20)wspolpraca zjednostkami samorzagdowymi 1rzadowymi, podmiotami 1iinstytucjami w celu
prawidtowe;j realizacji zadan Wydziatu,

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

)realizacja zadan zarzadcy budynkow stanowiacych siedzibe Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz
gospodarowanie terenami przylegtymi,

2)organizowanie 1nadzorowanie zamowien publicznych udzielanych przez Starostwo Powiatowe
w Raciborzu, wtym takze sprawowanie nadzoru nad stosowaniem ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

3)zagwarantowanie dostaw energii i innych medidw do siedziby Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

4)zapewnienie prawidlowego iracjonalnego gospodarowania majatkiem Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz organizowanie i nadzorowanie procesu likwidacji sktadnikéw majatku,

5)zapewnienie dostaw materiatow biurowych, eksploatacyjnych oraz urzadzen na potrzeby Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

6)zapewnienie warunkow lokalowych, technicznych i socjalnych, niezbednych do prawidlowe;j
organizacji pracy i obstugi klientow Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

7T)ochrona iubezpieczenie siedziby oraz skladnikéw majatku ruchomego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

8)zorganizowanie i nadzor nad obstugg kancelaryjng Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
9)zapewnienie kompleksowej obstugi teleinformatycznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
10)organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania Biura Rzeczy Znalezionych,

11)organizowanie i nadzorowanie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
12)zapewnienie transportu stuzbowego Staroscie i jego zastepcom,

13)koordynowanie opracowywania planéw i sprawozdan finansowych Wydziatu,

14)petienie funkcji inspektora ochrony przeciwpozarowej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
15)wlasciwe zarzadzanie personelem, w szczegdlnosci poprzez:

a) dobor pracownikow na poszczegdlne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium wiedzy
1 umiejetnosci,
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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,
16)kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepiséw 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 Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikéw samorzadowych,

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

17)nadzér nad rzetelnym i terminowym zatatwieniem spraw przez podleglych pracownikow,

18)przestrzeganie przepisOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu
i uchwat organéw powiatu,

19)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogo6lnie

obwigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdélnosci dostep do danych
osobowych ich zabezpieczenie i okreslajacych sposob postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

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

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

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

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

2)organizowanie pracy celem sprawnego izgodnego zprawem wykonywania obowigzkow
przez pracownikow,

3)dokonywanie operatywnego podzialu pracy pomiedzy pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

4)zapewnianie doptywu informacji, przepiséw i literatury fachowej dla wszystkich pracownikow,
5)dopilnowanie wiasciwego obiegu dokumentéw w prowadzonych sprawach i terminowej ich realizacji,

6)rzetelne 1 terminowe zalatwianie spraw,
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T)przy realizacji zadan przestrzeganie odpowiednich przepisOw prawa administracyjnego, cywilnego,
zamowien publicznych,

8)przestrzeganie przepiséw 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 Wydziale,
f) Regulaminu Pracy 1 innych przepiséw regulujacych status pracownikéw samorzadowych,

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

9)zaktadanie 1 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,

10)ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

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

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

13)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i uchwat organdéw powiatu,

14)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogo6lnie

obowiazujacych, 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 prawidtowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
16)wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 9. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. zarzgdzania personelem nalezy w szczegdlnosci:

l)przygotowywanie 1iopracowywanie zatozen do polityki kadrowej 1ptacowej prowadzonej
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz jej realizacja,

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

3)prowadzenie gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen,

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

6)realizacja i koordynacja procesu wartosciowania stanowisk pracy,

T)przygotowywanie rocznych analiz polityki kadrowej iplacowej w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,
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8)ustalanie polityki szkoleniowej Starostwa Powiatowego w Raciborzu, w szczeg6lnosci planowanie
i organizowanie szkolen pracownikow zgodnie z zatwierdzonym ramowym planem podnoszenia
kwalifikacji,

9)wykonywanie czynno$ci kontrolnych z zakresu spraw kadrowych,
10)przygotowywanie umow o doksztatcanie pracownikow w ramach form szkolnych 1 pozaszkolnych,

11)wspodtpraca znaczelnikami wydzialow, kierownikami referatow bezposrednio nadzorujacymi
jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego w zakresie zatrudniania dyrektoréw tych jednostek,

12)przygotowywanie projektéw uchwat organéw powiatu, Zarzadzen Starosty z zakresu spraw
kadrowych 1zapewnienie ich realizacji, w szczegdlnos$ci regulaminéw pracy, okresowej oceny
pracownikow, stuzby przygotowawczej, wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,

13)wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Raciborzu w zakresie organizacji stazy 1 prac
interwencyjnych,

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

15)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz dyrektoréw
jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego (z wylaczeniem dyrektorow jednostek
o$wiatowych), w formie tradycyjnej i elektronicznej w szczegolnosci:

a) prowadzenie akt osobowych i ich biezaca aktualizacja,
b) prowadzenie, dokumentowanie i sporzadzanie projektow umédw o prace oraz Swiadectwa pracy,

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

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

16)prowadzenie rejestru  upowaznien pracownikow  Starostwa Powiatowego w Raciborzu
oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego (z wylaczeniem dyrektorow
jednostek o$wiatowych),

17)prowadzenie rejestru korzysci,
18)przygotowywanie dokumentow zwigzanych z:
a) zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
b) wynagradzaniem pracownikow,
¢) nagrodami, w tym jubileuszowymi,
d) dodatkami stazowymi, specjalnymi, funkcyjnymi oraz innymi $§wiadczeniami zwigzanymi z praca,
e) rentami i emeryturami,

19)sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz obsluga
elektronicznego portalu sprawozdawczego w zakresie realizowanych zadan,

20)obstuga programu ,,Ptatnik”, w szczegdlnosci rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow oraz
zglaszanie zmian danych osobowych,

21)wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania,

22)przygotowywanie i przeprowadzanie procedur rekrutacyjnych na wolne stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu
Raciborskiego,

23)tworzenie 1 uzupetnianie bazy kandydatow do pracy w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
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24)przygotowywanie 1idokumentowanie wlasciwego przebiegu stuzby przygotowawczej oraz
organizowanie egzaminu konczacego stuzbe dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

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

26)przyjmowanie o$wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej przez pracownikdéw
oraz oswiadczen lustracyjnych w zakresie prawem przewidzianym,

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

28)realizacja catoksztattu zadan zwigzanych zpoleceniami wyjazdow stuzbowych krajowych
1 zagranicznych, w szczegélnosci prowadzenie rejestru delegacji, zatwierdzanie wydatkow
pod wzgledem merytorycznym oraz ewidencjonowanie zaangazowania $rodkow budzetowych
w przedmiotowym zakresie,

29)zatwierdzanie projektéw opisow stanowisk w zakresie ,,wymagan osobowych”,

30)obstuga programu do rejestracji czasu pracy obejmujaca w szczeg6lnosci ewidencje irozliczanie
czasu pracy, ustalanie wymiaru urlopéw,

31)biezace aktualizowanie danych z zakresu spraw kadrowych zawartych w BIP-e,

32)przeprowadzanie kontroli wykorzystywania zwolnien lekarskich przez pracownikow Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

33)wspotdziatanie z zakladowa organizacja zwigzkowa na zasadach iw granicach okre§lonych
przepisami prawa, w szczegdlnosci:

a) uzyskiwanie opinii, zgody, porozumien, przeprowadzanie konsultacji,

b) opracowywanie dokumentéw 1informacji, ktére pracodawca jest zobowigzany przygotowaé
na zadanie zwigzku zawodowego w zakresie niezb¢dnym do prowadzenia dziatalno$ci zwigzkowe;,
w tym informacji dotyczacych warunkéw pracy i zasad wynagradzania,

c) organizowanie spotkan konsultacyjno-informacyjnych,

d) rozliczanie prawidlowego korzystania ze zwolnien z obowigzku §wiadczenia pracy pracownikow
z zarzadu zaktadowej organizacji zwigzkowej w okresie kadencji w wymiarze uzaleznionym
od liczby cztonkow,

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

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

36)ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

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

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

39)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu 1 uchwat organéw powiatu,

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

41)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne 1 prawidtowe zabezpieczanie dokumentow 1 pieczatek,
42)wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 10. Do zadan stanowiska pracy ds. organizacji nalezy w szczegolnosci:
1)prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci lobbingowej, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru wystapien podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lobbingowa,

b) biezace umieszczanie w BIP-ie informacji o wystgpieniach podmiotéw ze wskazaniem
oczekiwanego sposobu rozstrzygniecia,

c) wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie zalatwiania poszczegdlnych
wystapien zgodnie z przedmiotem dziatalnos$ci wystapien,

d) sporzadzanie rocznych informacji o dziataniach podejmowanych wobec organéw Powiatu
Raciborskiego oraz udostepnianie ich w BIP-ie,

2)prowadzenie rejestru aktow wewnetrznych Starosty, w szczegdlnosci:
a) ewidencjonowanie aktow,

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

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

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

4)prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych porozumien iumow 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,
¢) 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 wewn¢trznymi
zasadami obowigzujgcymi w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

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

9)biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

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

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

12)ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,
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13)opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawienh na potrzeby organéw powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

14)koordynowanie sprawozdawczosci statystycznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu dla Gtownego
Urzedu Statystycznego,

15)weryfikowanie projektow regulaminow wewnetrznych przedstawionych przez komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu pod wzgledem ich kompletnosci, zgodnie
z przyjetymi zalozeniami,

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

17)przestrzeganie wymogdéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

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

19)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogo6lnie

obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszenia
danych,

20)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentéw i pieczatek,
21)wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 11. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi Zarzadu Powiatu nalezy w szczego6lnosci:

l)kompletowanie materiatow na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego przekazywanych
przez komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2)zapraszanie na podstawie dyspozycji Zarzadu Powiatu Raciborskiego 1 Starosty gosci uczestniczacych
w posiedzeniach,

3)przygotowywanie — na podstawie skompletowanych materiatow — porzadkow posiedzen Zarzadu
Powiatu Raciborskiego,

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

S)wlasciwe iterminowe przekazywanie komorkom organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Raciborzu podejmowanych przez Zarzad Powiatu Raciborskiego uchwat, decyzji, polecen,

6)protokotowanie posiedzen Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

7T)koordynowanie realizacji uchwat, decyzji, polecen Zarzadu Powiatu Raciborskiego przekazywanych
komoérkom organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

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

9)prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

10)organizowanie w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu 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 1zby Obrachunkowej w Katowicach,
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13)umieszczanie informacji dotyczacych posiedzen Zarzadu Powiatu Raciborskiego oraz regulaminu
organizacyjnego i struktury organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu w BIP-ie,

14)informowanie stanowiska ds. obstugi Rady Powiatu o sposobach realizacji uchwat Rady Powiatu
Raciborskiego, po ich zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu Raciborskiego,

15)przygotowywanie projektow odpowiedzi na zglaszane 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)zaktadanie 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,

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

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

20)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdéw wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

21)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogo6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb 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.
§ 12. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi Rady Powiatu nalezy w szczego6lnosci:

l)prowadzenie merytorycznej i kancelaryjnej obstugi Rady Powiatu Raciborskiego 1 jej Komisji,

2)prowadzenie rejestrow uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji, interpelacji, zapytan i wnioskéw
radnych, aktow prawa miejscowego Powiatu Raciborskiego, skarg, wnioskow 1 petycji adresowanych
do Rady oraz przekazywanie niezbednej dokumentacji z przedmiotowego zakresu wlasciwym
organom do realizacji oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

3)koordynowanie realizacji uchwat Rady przekazanych do wykonania przez poszczegodlne komorki
organizacyjne Starostwa oraz opracowywanie zbiorczej informacji w tym zakresie,

4)terminowe przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru,
5)przekazywanie do publikacji aktow prawa miejscowego,
6)obstuga radnych w zakresie sprawowania przez nich mandatu,

T)opracowywanie projektow uchwat Rady, odpowiedzi, pism, dokumentéw, kart informacyjnych
z zakresu obstugi Rady i jej Komisji,

8)dokonywanie zakupoéw na potrzeby obstugi Rady ijej Komisji, ktore nie podlegaja ustawie Prawo
zamowien publicznych,

9)opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien, statystyk z zakresu dziatania Rady i jej Komisji,
10)realizacja zadan wynikajacych ze wspotpracy Rady z innymi radami,

11)biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Powiatu Raciborskiego oraz
w BIP-ie z zakresu dziatania Rady i jej Komisji,
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12)udostgpnianie zgodnie zregulacjami prawa dokumentdw z zakresu dziatania Rady ijej Komisji,
w tym takze zbiorow aktow prawa miejscowego,

13)kontrola merytoryczna 1 formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie
realizowanych zadan oraz biezace iterminowe ewidencjonowanie zaangazowania finansowego
w zakresie realizowanych zadan,

14)wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem wyboréw samorzadowych,
w szczeg6lnosci pelnienie funkcji Urzgdnika Wyborczego zgodnie z odrgbnymi regulacjami,

15)proponowanie zmian w stosowanych rozwigzaniach z zakresu realizowanych zadan, nowych metod
pracy oraz wspétpracy organéw powiatu,

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

17)przestrzeganie wymogdéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

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

19)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogo6lnie

obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszenia
danych,

20)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow 1 pieczatek,
21)wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 13. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty nalezy w szczegolnosci:

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

2)organizowanie, przyjmowanie i umawianie biezacych spotkan pracownikow Starostwa Powiatowego
w Raciborzu ze Starostami,

3)prowadzenie terminarza dat istotnych dla biezacego zarzadzania,
4)przyjmowanie i faczenie rozmow telefonicznych,

5)koordynowanie obiegu korespondencji kierowanej do Starostéw, jej prawidtowy rozdziat po
podpisaniu i zadekretowaniu,

6)udzielanie informacji klientom, w razie konieczno$ci kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych Starostwa,

7)informowanie pracownikow o dtuzszych nieobecno$ciach Starostéw majacych wplyw na biezaca
realizacje zadan,

8)zarzadzanie elektroniczng skrzynka poczty e-mail sekretariatu i Starosty, w szczegdlnosci biezace
sprawdzanie jej zawarto$ci 1 przekazywanie zgodnie z merytorycznym podzialem kompetenciji,

9)obstuga translatorska w jezyku niemieckim spotkan iwizyt delegacji zagranicznych partnetow
powiatu, prowadzenie korespondencji oraz thumaczenie dokumentow na potrzeby spraw nalezacych
do kompetencji Starosty,

10)prowadzenie rejestru mieszkancow przyjmowanych przez Starostow w sprawach skarg 1 wnioskow,
w tym w szczegolnosci:

a) 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 Powiatowego w Raciborzu,

11)koordynowanie spraw zwigzanych z elektronicznym przekazywaniem aktow prawnych Starosty,
ktérych obowigzek publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa Slaskiego wynika z przepisow
szczegllnych,

12)koordynacja wyjazdow stuzbowych Starostow,

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

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

16)zaktadanie iprowadzenie 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,

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

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

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

20)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogo6lnie
obowigzujacych, 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 prawidlowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
22)wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 14. Do zadan stanowiska pracy ds. pomocy prawnej nalezy w szczego6lnosci:

1)koordynacja obstugi prawnej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu wykonywanej przez zewngetrzne
kancelarie radcow prawnych lub adwokatéw, zgodnie z zasadami przyjetymi w wewngtrznych
regulacjach,

2)zapewnienie harmonijne;j, biezacej wspolpracy pomiedzy radcami prawnymi
lub adwokatami wykonujagcymi obstluge prawng akomorkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w Raciborzu oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego wskazanymi
w umowie dotyczacej swiadczenia obstugi prawnej na rzecz Powiatu Raciborskiego,

3)przyjmowanie korespondencji kierowanej do obslugi prawnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
przedktadanie poszczegdlnym radcom prawnym/adwokatom lub koordynatorowi odpowiedzialnemu
za podzial pracy pomigdzy poszczegdlnymi radcami prawnymi/adwokatami oraz pilnowanie
terminowos$ci podejmowania przez nich stosownych czynno$ci w poszczegdlnych sprawach,

4)przekazywanie wilasciwym komodrkom organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w formie elektronicznej informacji o zmianach w przepisach prawnych w zakresie zwigzanym z ich
merytoryczng dziatalnoscia,

S)biezace  informowanie  pracownikow o godzinach pracy radcow  prawnych/adwokatow
oraz ewentualnych zmianach w ustalonym harmonogramie pracy,
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6)nadzorowanie merytorycznej prawidlowosci realizowania umowy przez zewngtrzne kancelarie,
w szczegolnosci wywigzywania si¢ przez strone umowy z wszystkich jej postanowien oraz biezace
wyjasnianie przyczyn ewentualnych nieprawidtowosci,

T)przygotowywanie 1ikoordynowanie procesu wyboru wykonawcy obstugi prawnej zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami we wspotpracy ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych,

8)przygotowywanie propozycji do projektu planu finansowego Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w zakresie $rodkéw finansowych na obstuge prawnag oraz zapewnienie prawidlowego jego
realizowania,

9)sporzadzanie projektow pelnomocnictw dla radcow prawnych/adwokatow,
10)sporzadzanie projektow typowych pism w sprawach sadowych i administracyjnych,

11)sporzadzanie projektow dokumentow w postgpowaniach egzekucyjnych na etapie sgdowym
oraz biezaca wspodlpraca w tym zakresie z Wydziatem Finansowym,

12)wstepna weryfikacja poprawnosci projektow uméw, uchwal, zarzadzen sporzadzanych
przez komorki organizacyjne,

13)przekazywanie  komoérkom  organizacyjnym  informacji  otreSci  poprawnych  zapisow
w projektach dokumentow przygotowywanych przez komorki, po uzgodnieniu zradcami
prawnymi/adwokatami,

14)prowadzenie zestawien pelnomocnictw udzielonych poszczegdlnym radcom prawnym/adwokatom,

15)prowadzenie zestawien postgpowan ispraw sadowych, w ktorych Powiat Raciborski jest strona,
uczestnikiem,

16)pelnienie  funkcji  ,,pracownika  nadzorujagcego”  irealizacja  zadan  wynikajacych
z uchwaty Zarzadu Powiatu Raciborskiego okreslajacej zasady nadzoru wtascicielskiego nad spotkami
z udziatem Powiatu Raciborskiego, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru spolek oraz aktualizacja strony internetowej Powiatu Raciborskiego
1 Biuletynu Informacji Publicznej w tym zakresie,

b) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji szczegétowo okreslonej w zasadach nadzoru
nad spotkami,

c) nadzorowanie realizacji przez spotki zadan okreslonych przez Zarzad Powiatu Raciborskiego
w zasadach nadzoru nad spotkami,

d) opracowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu Raciborskiego dotyczacych wyznaczenia
pelnomocnika do udziatu i wykonywania prawa glosu w zgromadzeniu wspolnikéw i1 walnych
zgromadzeniach,

e) organizowanie postepowan kwalifikacyjnych na kandydatow z ramienia Powiatu Raciborskiego
do rad nadzorczych spdtek, w ktérych Powiat Raciborski jest udziatowcem lub akcjonariuszem
z zachowaniem wszelkich wymogow okreslonych w zasadach nadzoru,

f) biezaca wspodlpraca z cztlonkami rad nadzorczych zramienia Powiatu Raciborskiego w zakresie
realizowania przez nich obowigzkoéw wynikajacych z zasad nadzoru,

17)prowadzenie spraw z zakresu udzielania nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej,
w szczegdlnosci:

a) zapewnienie funkcjonowania punktow nieodptatnej pomocy prawnej we wspolpracy z gminami,
na ktérych obszarze sg one usytuowane,

b) wspotpraca z administratorami lokali, w ktorych usytuowane sg punkty,

¢) przygotowywanie harmonogramow wskazujacych dni i godziny, w ktérych nieodptatna pomoc
prawna bedzie udzielana w poszczegolnych punktach,
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d) przygotowywanie umow zawieranych przez Powiat Raciborski z radcami prawnymi 1 adwokatami
udzielajacymi nieodptatnej pomocy prawnej oraz kontrola ich realizacji,

e) realizacja obowiazku informacyjnego w zakresie udzielania nieodptatnej pomocy prawnej, gldwnie
z wykorzystaniem BIP oraz innych sposobéw zwyczajowo przyjetych,

f) odbidr 1 przechowywanie kart nieodptatnej pomocy prawnej oraz o§wiadczen osdb uprawnionych
dostarczanych przez adwokatow i radcéw prawnych,

g) sporzadzanie zbiorczych informacji miesiecznych, kwartalnych i1 rocznych z zakresu nieodptatne;j
pomocy prawnej zobszaru Powiatu Raciborskiego iterminowe przekazywanie wlasciwym
organom,

h) rozliczanie dotacji celowej przeznaczonej na realizacje przedmiotowego zadania we wspdlpracy
z Wydzialem Finansowym,

1) wspotpraca z Referatem Spraw Spotecznych w zakresie przygotowywania otwartego konkursu ofert
w celu wylonienia organizacji pozarzadowych dla udzielania nieodplatnej pomocy prawnej,
zawarcia umow oraz kontroli ich realizacji,

j) wspbipraca z Wydziatem Finansowym w zakresie dokumentéw finansowo-ksiggowych
dotyczacych nieodptatnej pomocy prawne;j,

18)opisywanie dokumentoéw finansowo-ksiggowych zwigzanych z realizacja zadan oraz przekazywanie
ich do Wydzialu Finansowego,

19)petienie zastepstwa podczas nieobecnosci Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

20)zaktadanie iprowadzenie teczek aktowych iinnej 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)opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organow powiatu w zakresie
realizowanych zadan,

22)przestrzeganie wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan objetych
zakresem czynnosci,

23)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdow wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

24)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdélnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

25)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow 1 pieczatek,
26)wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 15. Do zadan na stanowisku ds. zamoéwien publicznych nalezy w szczegolnosci:

l)planowanie zamowien publicznych udzielanych przez Starostwo Powiatowe w Raciborzu poprzez
coroczne sporzadzanie planu zamowien publicznych,

2)opiniowanie zamowien publicznych udzielanych przez Starostwo Powiatowe w Raciborzu, w tym
w szczegdlnosci:

a) opiniowanie Wnioskow zakupowych w aspekcie mozliwo$ci odstgpienia od stosowania przepisOw
ustawy Prawo zamoéwien publicznych w przypadkach dopuszczonych w ustawie,

b) sprawdzanie kompletnosci 1poprawnosci formalnoprawnej Wnioskow w sprawie wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych
oraz proponowanie trybu udzielenia zamoéwienia,
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3)weryfikowanie materialow Zroédlowych stanowiacych podstawe do wszczgcia procedur okreslonych
w ustawie Prawo zamowien publicznych, tj. informacji i danych zawartych we Wnioskach w sprawie
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz zatacznikach do wnioskow,

4)przygotowywanie 1prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu realizowanych w trybach przewidzianych w ustawie Prawo zaméwien
publicznych w zakresie niezastrzezonym do kompetencji innych osob, w tym w szczegolnosci:

a) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz wyjasnien i zmian specyfikacji,

b) opracowywanie tresci ogloszen przeznaczonych do zamieszczania w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych, na stronie internetowej i tablicy ogloszen oraz do publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Unii Europejskiej, a takze tresci zmian tych ogloszen,

c) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie BIP-u i tablicy
ogloszen,

d) przekazywanie ogloszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej celem publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Unii Europejskiej,

¢) zamieszczanie na stronie BIP-u specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz wyjasnien
1 zmian specyfikacji,

f) opracowywanie zaproszen, zawiadomien, wezwan, informacji, protokoldw, notatek stuzbowych,
innych pism i dokumentéw stosownie do trybu prowadzonego postgpowania i okolicznosci,

g) udziat w pracach komisji przetargowych oraz realizacja zwigzanych z tym zadan,
h) sporzadzanie protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia,

1) przygotowywanie umow w sprawach zaméwien publicznych,

J) przygotowywanie zarzadzen Starosty o powotlaniu komisji przetargowej,

k) przygotowywanie pism wewnetrznych dotyczacych informowania Wydzialu Finansowego
o wnoszeniu wadium przez wykonawcow i jego zwrocie badz zatrzymaniu,

1) dokumentowanie czynnosci podjetych w trakcie przygotowywania i prowadzenia postepowan,

m) sprawowanie nadzoru nad zachowaniem terminéw wynikajacych zustawy Prawo zamowien
publicznych podczas przygotowywania i prowadzenia postgpowan,

n) gromadzenie i wlasciwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan,

S)opracowywanie wewngtrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorcow
postepowania w sprawach zaméwien publicznych,

6)przeprowadzanie analiz w sprawach dotyczacych zamodwien publicznych, w tym w szczego6lnosci
analizy zamowien planowanych do realizacji przez poszczegdlne komorki Starostwa Powiatowego
w Raciborzu celem sporzadzenia rocznego planu zamowien publicznych,

T)prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych,

8)zaktadanie 1 prowadzenie teczek aktowych 1 innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie realizowanych
zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu
korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

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

10)przestrzeganie wymogdéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan objetych
zakresem czynnosci,
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11)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdéw wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu 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 okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

13)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne 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:

l)administrowanie iutrzymywanie Systemu Informatycznego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
w szczegblnosci:

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

b) zarzadzanie wszelkimi urzadzeniami podtrzymujacymi System Informatyczny Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

c) opracowywanie planéw oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do zapewnienia cigglosci
dziatania Systemu Informatycznego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) opracowywanie planéw i strategii modernizacji Systemu Informatycznego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

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

a) serwerOw oraz urzadzen z nimi wspotpracujacych,

b) wewngtrznej sieci informatycznej LAN/WAN,

¢) serwerowych systemow operacyjnych,

d) aplikacji sieciowych,

e) systemoOw bezpieczenstwa sieci informatycznej,

3)inicjowanie 1irealizowanie dziatah zmierzajacych do zapewnienia bezpieczenstwa danych
przechowywanych i przetwarzanych w formie informatycznej, poprzez:

a) biezaca kontrole zgodnosci Systemu Informatycznego Starostwa Powiatowego w Raciborzu
z dokumentacjg przetwarzania danych w tym takze danych osobowych,

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

c) sprawowanie nadzoru nad mechanizmami uwierzytelniania uzytkownikow  Systemu
Informatycznego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji regulujacej przetwarzanie danych w systemach
informatycznych,

e) prowadzenie rejestrow upowaznien do korzystania z systemow informatycznych,

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

5)zapewnienie biezacego wsparcia technicznego dla uzytkownikéw urzadzen komputerowych
1 oprogramowania, Wwtym obsluga serwisu gwarancyjnego 1 pogwarancyjnego urzadzen
komputerowych oraz:
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a) realizacja uprawnien i obowigzkow wynikajacych z gwarancji,

b) dbalos¢ o nalezyte wykorzystywanie sprzgtu komputerowego, bedacego na wyposazeniu Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

6)zarzadzanie licencjami systemow operacyjnych i innych aplikacji,

7T)konserwacja, serwisowanie 1inaprawa urzadzen komputerowych oraz innych -elementoéw
informatycznej sieci Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

8)konserwacja, serwisowanie i 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 1iobstlugi systeméw audiowizualnych w salach posiedzen Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

12)wdrazanie specjalistycznego oprogramowania,

13)przygotowywanie imerytoryczna realizacja uméw  zwigzanych zserwisem  autorskim
oprogramowania,

14)administrowanie wydzielonym stanowiskiem komputerowym do obstugi dokumentéw niejawnych,

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

16)ewidencjonowanie zaangazowania §rodkow budzetowych w zakresie realizowanych zadan,

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

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

19)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i uchwat organoéw powiatu,

20)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogo6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

21)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
22)wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 17. Do zadan stanowiska pracy ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

l)wykonywanie obowigzkéw zarzadcy budynkow Starostwa Powiatowego w Raciborzu, w tym
w szczeg6lnoscei:

a) realizacja okresowych przegladow budynkow,

b) realizacja okresowych przegladow wyposazenia budynkéw (systemoOw klimatyzacyjnych,
alarmowych, dzwigu osobowego oraz urzadzen przeciwpozarowych),

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

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem iuzyczaniem pomieszczen w budynkach
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
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2)przygotowywanie 1 merytoryczna realizacja umow, obejmujacych dostawy mediow, odprowadzania
sciekdw 1 wywozu nieczystosci,

3)prowadzenie spraw zwiazanych z biezacymi naprawami sprz¢tu i wyposazenia biurowego,

4)prowadzenie spraw zwigzanych zochrong fizyczng iubezpieczeniowa majatku Starostwa
Powiatowego w Raciborzu (majatku ruchomego i nieruchomosci),

S)prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych z likwidacja pojazdow przejetych przez Powiat
Raciborski na podstawie ustawy Prawo o ruchu drogowym,

6)prowadzenie ewidencji majatku ruchomego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, w tym:

a) wprowadzanie majatku do ewidencji,

b) zapewnienie aktualno$ci ewidencji majatku,

c) przygotowywanie i obstuga procesu likwidacji majatku,

d) obstuga techniczna inwentaryzacji majatku,
T)prowadzenie postgpowan w sprawie zbycia ruchomych sktadnikéw majatku oraz utylizacji odpadow,
8)prowadzenie obstugi budzetowej Wydziatlu (sporzadzanie planow, analiz, raportéw i sprawozdan),

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

10)ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

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

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

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

15)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogo6lnie

obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

16)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
17)wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 18. Do zadan stanowiska pracy ds. zaopatrzenia nalezy w szczegolnosci:
1)planowanie i realizowanie zaopatrzenia w zakresie:
a) materialow biurowych i eksploatacyjnych,
b) mebli i sprz¢tu biurowego,

c) srodkéw czysto$ci 1 materiatow higienicznych w tym s$rodkow przyshugujacych pracownikom
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) paliwa do pojazdow, maszyn i narzedzi spalinowych,
e) pieczeci, pieczatek oraz drukow w tym takze ushug poligraficznych,
f) odziezy stuzbowej, roboczej i ochronnej oraz sprzg¢tu ochrony osobistej,

g) artykuldw spozywczych w tym wody mineralnej do dystrybutorow,
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h) artykutdéw reprezentacyjnych — kwiatdéw, stodyczy itp.,
1) materiatéw remontowych i narzedzi,
j) innych artykutéw (z wylaczeniem urzadzen komputerowych),
2)przygotowywanie projektéw i merytoryczna realizacja uméw, dotyczacych zaopatrzenia,
3)ewidencjonowanie i rozdysponowywanie zakupionych materiatow,
4)gospodarowanie zakupionymi artykutami i materiatami,
S)przygotowywanie do wyplaty ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,

6)prowadzenie podrgcznego magazynu materiatow biurowych, $rodkow czystosci i artykulow
spozywczych,

T)prowadzenie ewidencji i realizacja optat abonamentowych za odbiorniki radiowe i telewizyjne,
8)prowadzenie ewidencji faktur korygujacych oraz not ksiggowych i korygujacych,

9)prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
w szczegblnosci:

a) obstuga kancelaryjna i biurowa Komisji Socjalne;j,

b) nadzoér merytoryczny nad przedsiewzigciami finansowymi z ZFSS w zakresie zgodnosci
z postanowieniami regulaminu,

¢) prowadzenie rejestrow 0sob korzystajacych z ZFSS,
d) opracowanie planéw rzeczowo-finansowych i sprawozdan dotyczacych ZFSS,
e) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydatkowaniem $rodkéw finansowych ZFSS,

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

11)ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie zadan realizowanych na wilasnym
stanowisku oraz zadan realizowanych przez inne komodrki organizacyjne finansowanych ze §rodkow
bedacych w dyspozycji Wydzialu, w szczegolnosci optat sadowych, komorniczych, bankowych
zwrotu kosztow zakupu okularéw, ogloszen prasowych i ttumaczen itp.,

12)opracowywanie 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, aktdow wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

15)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,

16)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
17)wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 19. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi kancelaryjnej nalezy w szczegolnosci:

l)prowadzenie Biura Obstugi Klientow, w tym:
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a) udzielanie klientom informacji o zadaniach realizowanych przez Starostwo Powiatowe
w Raciborzu a takze inne jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego,

b) kierowanie klientéw do wlasciwych komorek organizacyjnych,

c¢) udzielanie klientom pomocy w zakresie zadan realizowanych przez Starostwo Powiatowe
w Raciborzu,

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  Powiatowego w Raciborzu,
w szczeg6lnosci poprzez:

a) przyjmowanie korespondencji przekazywanej przez przedsigbiorstwo pocztowe,
b) przyjmowanie korespondencji sktadanej w Biurze Obstugi Klientow,

c) odbieranie korespondencji z placéwek pocztowych,

d) rejestracja korespondencji wplywajacej do Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

e) przyjmowanie korespondencji do wysylki od komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

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 czynnosci zmierzajagcych do odnalezienia prawowitego wilasciciela rzeczy
odnalezionych,

d) wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie rzeczy znalezionych,

4)przygotowywanie 1merytoryczna realizacja uméw w zakresie obslugi pocztowej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

5)rozdzielanie korespondencji przychodzacej pomigdzy poszczegdlne komodrki organizacyjne Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

6)obstuga centrali telefonicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu (laczenie rozmow),

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

8)ewidencjonowanie zaangazowania srodkéw budzetowych w zakresie realizowanych zadan,

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

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

11)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktéw wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu 1 uchwat organéw powiatu,

12)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogo6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do danych
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osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

13)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentdw i pieczatek,
14)wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 20. Do zadan archiwisty zaktadowego nalezy w szczegolnosci:

l)wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie
zarzadzania dokumentacja oraz jej przygotowania do archiwizacji,

2)przyjmowanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego,

3)przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej ewidenci,
4)monitorowanie warunkéw przechowywania dokumentacji w Archiwum Zaktadowym,
5)inicjowanie konserwacji 1 napraw uszkodzonych akt,

6)wycofywanie akt z ewidencji Archiwum Zaktadowego,

T)udostepnianie dokumentac;ji,

8)przygotowywanie do przekazania iprzekazywanie materialdow archiwalnych do wlasciwego
Archiwum Panstwowego,

9)inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej brakowaniu i przekazywanie do zniszczenia,
10)sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Archiwum Zakladowego,

11)petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych wtym sprawowanie nadzoru nad
stosowaniem w Starostwie Powiatowym w Raciborzu instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz innych regulacji dotyczacych wytwarzania dokumentacji, w tym takze
prowadzenie kontroli wewnetrznych w tym zakresie,

12)administrowanie informatycznymi systemami:
a) do rejestracji spraw 1 dokumentow,
b) do zarzadzania zasobem archiwalnym,

13)organizowanie szkolen z zakresu stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz systeméw informatycznych do rejestracji spraw i dokumentow,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem ksigzek oraz ich ewidencjonowanie,

15)zamawianie i prenumerata gazet i czasopism oraz ich rozdzielanie pomigdzy komorki organizacyjne
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

16)prowadzenie konsultacji dotyczacych wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu i poszczegdlnych komorkach organizacyjnych oraz aktualizacja
wewnetrznych regulacji z tym zwigzanych,

17)zaktadanie 1prowadzenie 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,

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

19)inicjowanie dziatan usprawniajacych metody i organizacje pracy,

20)przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,
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21)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa iuchwat organow
powiatu,

22)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogo6lnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

23)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,
24)wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa.
§ 21. Do zadan stanowiska ds. obstugi archiwum nalezy w szczegdlnoSci:

l)stata wspotpraca z archiwista zakladowym w zakresie prowadzenia Archiwum Zakladowego
1 porzadkowania zasobu archiwalnego, w tym rowniez:

a) kwalifikowanie akt do odpowiednich kategorii archiwalnych,
b) porzadkowanie dokumentacji archiwalnej 1 niearchiwalne;,
c) aktualizowanie informacji o zasobie archiwalnym,

2)przetwarzanie danych o zasobie archiwalnym Starostwa Powiatowego w Raciborzu w tym rowniez
wprowadzanie danych do systemow informatycznych,

3)weryfikacja danych o aktach zgromadzonych w Archiwum Zakladowym oraz aktualizacja spisow
zdawczo-odbiorczych po zmianie siedziby Archiwum Zaktadowego,

4)uczestnictwo w kwalifikowaniu oraz przyjmowaniu akt do Archiwum Zaktadowego,

S)przygotowywanie akt wytworzonych przez komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego
w Raciborzu do archiwizacji,

6)utrzymywanie stalej wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w zakresie przekazywania akt do Archiwum Zaktadowego,

7)opracowywanie harmonogramow przekazywania akt do Archiwum Zaktadowego,
8)nadzorowanie procesu przekazywania i przyjmowania akt do Archiwum Zaktadowego,
9)przygotowywanie akt do udostepniania z Archiwum zZktadowego,

10)udzial w okresowych kontrolach komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w zakresie prawidlowego stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
organdéw powiatu oraz instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

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

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

13)inicjowanie dzialan usprawniajgcych metody i organizacje¢ pracy,

14)przestrzeganie wymogdéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy realizacji
zadan objetych zakresem czynnosci,

15)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktéw wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu 1 uchwat organéw powiatu,

16)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogo6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do danych
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osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

17)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentdw i pieczatek,
18)wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 22. Do zadan stanowiska pomocniczego — kierowca nalezy w szczegdlnosci:

1)zapewnienie realizacji wyjazdow stuzbowych samochodem Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
zgodnie z poleceniami Starosty 1 jego zastepcow,

2)utrzymanie pojazdu Starostwa Powiatowego w Raciborzu w nalezytym stanie technicznym, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdami serwisowymi i naprawami,

3)utrzymanie pojazdu Starostwa Powiatowego w Raciborzu w czystosci,

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

5)dbanie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie powierzonego mienia, w szczegolnosci pojazdu
stuzbowego,

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

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

1)otwieranie budynkow Starostwa Powiatowego w Raciborzu w godzinach porannych oraz wydawanie
kluczy do poszczegolnych pomieszczen biurowych,

2)odbieranie kluczy od pozostatych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu po zakonczeniu
pracy urzedu oraz ich wlasciwe zabezpieczenie,

3)zabezpieczanie budynkéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu — zamykanie bram wjazdowych
na teren posesji, zamykanie drzwi wejSciowych a takze uniemozliwienie wstgpu na teren urzedu
osobom postronnym poza godzinami urzedowania,

4)wspotpraca z przedstawicielami przedsigbiorstwa, $wiadczacego ushugi ochrony mienia,
S)utrzymanie czysto$ci na terenie posesji Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz w jej obrebie,
6)w miar¢ mozliwos$ci technicznych od$niezanie posesji Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
7)utrzymanie zieleni na terenie posesji Starostwa Powiatowego w Raciborzu, w tym:

a) koszenie 1 pielggnacja trawnikow,

b) strzyzenie zywoptotdw i cigcia pielggnacyjne innych roslin,
8)dokonywanie drobnych napraw i remontéw w miarg posiadanego sprzegtu i mozliwosci,

9)monitorowanie stanu technicznego oraz naprawa urzadzen o§wietleniowych zardwno wewnatrz, jak
1 na zewnatrz budynkow,

10)nadzér nad wywozem odpadow,

11)czynny udzial w zaladunku i roztadunku materiatow oraz urzadzen dostarczanych do Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

12)czynny udzial w relokacji mebli oraz urzadzen stanowigcych wilasno$¢ Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

13)flagowanie budynkow Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

14)sprawowanie zastgpstwa w czasie nieobecno$ci osoby zatrudnionej na stanowisku robotnika
gospodarczego,
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15)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdéw wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

16)dbanie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie powierzonego mienia,

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

18)wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
§ 24. Do zadan wieloosobowego stanowiska pomocniczego — sprzataczka, nalezy w szczego6lnosci:

1)sprzatanie iutrzymywanie Ww czystoSci pomieszczen w budynkach Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, w szczegdlnosci:

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 podtog,
4)usuwanie odpadow z pomieszczen biurowych 1 innych (oproznianie koszy na $mieci),

S)utrzymywanie w czysto$ci mebli i sprz¢tu ruchomego w pomieszczeniach (w szczego6lnosci sprzetu
komputerowego, aparatow telefonicznych, biurek, obrazéw itp.),

6)pielegnacja roslin doniczkowych,

7T)odbieranie kluczy od pozostalych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu po zakonczeniu
pracy urzedu oraz ich wlasciwe zabezpieczenie,

8)wykonywanie innych polecen nie ujetych w niniejszym Regulaminie, a zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem,

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

10)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu 1 uchwat organéw powiatu,

11)dbanie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie powierzonego mienia,
12)wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 25. 1. Stanowiska pracy wspotpracujg ze sobg w ramach Wydziatu.

2. Stanowiska pracy wspolpracuja z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, w tym w szczegolnosci z:

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

2)ze wszystkimi stanowiskami pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie stosowania
jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz Kodeksu postgpowania
administracyjnego.
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Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO — BIUROWE WYKONYWANE W WYDZIALE

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

l)prowadzenie obstugi kancelaryjno—biurowej Wydziatlu zgodnie zrzeczowym wykazem akt
oraz instrukcjg kancelaryjna,

2)przyjmowanie  korespondencji  wplywajacej do Wydzialu, przedktadanie przelozonemu
1 po zadekretowaniu przekazywanie na poszczego6lne stanowiska pracy,

3)petnienie funkcji doradczych dla pracownikow Wydziatlu w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zakladania teczek oraz spraw organizacyjno—kadrowych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

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

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

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

8)koordynowanie  spraw zwigzanych =z archiwizowaniem dokumentéw oraz  wspodlipraca
w tym zakresie z archiwistg zaktadowym.

3. Wykaz pieczeci uzywanych w Wydziale prowadzi i aktualizuje stanowisko pracy ds. zaopatrzenia.

4. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom prowadzony jest przez Sekretarza
Powiatu w wersji elektroniczne;j.

5. Podpisywanie korespondencji:

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

2)pod nieobecno$¢ Sekretarza Powiatu korespondencja Wydziatu przedklada jest do podpisu
Kierownikowi Referatu,

3)w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sa przez pracownikow wymienionych
w:

a) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialno$ci
z zakresu wykonywania budzetu powiatu, sktadania oswiadczenia woli w imieniu powiatu
w sprawach majatkowych oraz zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci powiatu,

b) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien 1 odpowiedzialnosci
w zakresie ustalenia 0s6b uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych i kasowych oraz
ustalenia os6b uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalnorachunkowej dokumentow
finansowoksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

6. Przy opracowywaniu projektow umow cywilno-prawnych nalezy:
1)prawidtowo formutowac¢ postanowienia merytoryczne umowy,
2)uzyskac¢ akceptacje radcy prawnego lub adwokata pod wzgledem formalno-prawnym,

3)uzyskac¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowac powstanie zobowigzan
1 naleznosci, co do jej prawidlowosci pod wzgledem finansowym.
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Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W WYDZIALE

§ 27. 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-j Regulaminu.

3. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
4. Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:

l)prawidtowos$ci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne stanowiska
pracy,

2)znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisdw prawa na poszczegdlnych stanowiskach pracy, w tym:
Kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu pracy wraz z przepisami wykonawczymi oraz
obowigzujacymi warunkami technicznymi,

3)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
postgpowania w spraw objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjne;j,

f) ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

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

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28. Zatwierdzam opisy stanowisk pracy, stanowigce zatgczniki od nr 2 do nr 16 niniejszego
Regulaminu.

§ 29. Zobowiazuje¢ pracownikéw Wydziatu do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie.
§ 30. Traca moc

1)Zarzadzenie Nr 200/2011 Starosty Raciborskiego z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie wprowdzenia
w zycie Regulaminu Wewnetrznego Biura Rady Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2)Zarzadzenie Nr 99/2016 Starosty Raciborskiego z dnia 18 lipca 2016 r. w sprawie Regulaminu
Wewnetrznego Wydziatlu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 31. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
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§ 32. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania podlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzgdowych na stronie internetowej www.bippowiatraciborski.pl.

Starosta

Ryszard Winiarski
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO

SEKRETARZ POWIATU (TO)

WYDZIAL ORGANIZACYJNY (OR)

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

Stanowisko ds. organizacji
(Let) OR.II

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

Stanowisko ds. obstugi Zarzadu Powiatu
(1 et) OR.IV

Stanowisko ds. pomocy prawnej
(1et.) ORV

Stanowisko ds. obstugi Rady Powiatu
(1et) OR.VI

Referat Administracyjny OR.VII

Kierownik (1 et.)

Stanowisko ds. zamowien

Archiwum Zaktadowe OR.VIII

— Archiwista zaktadowy (1 et.)

publicznych (1 et.)

Wieloosobowe stanowisko ds.

Stanowisko ds. obstugi archiwum
(1et)

informatyzacji (2 % et.)

Stanowisko ds. administracyjnych

Stanowisko pomocnicze - kierowca
(1et)

(1et)

Stanowisko ds. zaopatrzenia (1 et.)

Wieloosobowe stanowisko
pomocnicze — robotnik gospodarczy
(2 et)

Wieloosobowe stanowisko ds.

Wieloosobowe stanowisko
pomocnicze — sprzataczka (5 et.)

obstugi kancelaryjnej (2 et.)

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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Zakacznik nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Sekretarz Powiatu.

2. Nazwa stanowiska:
Sekretarz Powiatu.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Starosta.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk — 7,
2) nazwy stanowisk:
a) Kierownik Referatu Administracyjnego,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem,
) stanowisko pracy ds. organizaciji,
d) stanowisko pracy ds. obstugi Zarzadu Powiatu,
e) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Powiatu,
f) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty,
g) stanowisko pracy ds. pomocy prawnej.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu
oraz zarzadzanie jego zasobami ludzkimi,

2) zapewnienie realizacji zadan Wydzialu Organizacyjnego.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu, poprzez:

a) kierowanie biezaca pracg Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) wlasciwag organizacje, czuwanie nad terminowoscig itokiem wykonywanych zadan
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

C) czuwanie nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych regulujacych strukture
| zasady dziatania Starostwa Powiatowego w Raciborzu i jego komorek organizacyj-
nych,

d) nadzorowanie toku przygotowywania projektow uchwal Zarzadu Powiatu
Raciborskiego oraz prac zwigzanych z organizacjg posiedzen Zarzadu Powiatu
Raciborskiego,

e) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania iwnoszenia pod obrady Rady
Powiatu Raciborskiego projektow uchwat iinnych materialow przedstawianych
przez Zarzad Powiatu Raciborskiego,
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f) nadzorowanie merytorycznej i kancelaryjnej obstugi Rady i jej komisji oraz publikacji
aktow prawa miejscowego,

g) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania aktow wewnetrznych,

h) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi oraz wykonywanie funkcji
zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikoéw Starostwa Powiatowego
w Raciborzu w zakresie ustalonym przez Staroste,

1) wykonywanie wobec Starosty czynno$ci z zakresu prawa pracy z wylgczeniem
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,

J) zapewnienie warunkéw materialno-technicznych, organizacyjnych 1 kadrowych
dla dziatalnos$ci Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

K) nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupu S$rodkow trwatych, remontow
oraz gospodarki powierzchnig uzytkowa budynkéw wchodzacych w sktad siedziby
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

I) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

2) zapewnienie realizacji zadan Wydzialu wymienionych w § 19 Uchwaty Nr 81/351/2016
Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 24 maja 2016 r. w sprawie Regulaminu Organiza-
cyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu z p6zn. zm.,

3) wlasciwe zarzadzanie personelem, w szczegolno$ci poprzez:

a) dobor pracownikow na poszczegolne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiejetnosci,

b) prawidlowy podzial obowigzkow pomigdzy poszczegodlne stanowiska pracy,

C) opracowanie i biezaca aktualizacj¢ zakresow czynnos$ci dla pracownikow,

d) systematyczng i obiektywng oceng pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkéw do statego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnie-
nia dostepu do odpowiednich zrodet wiedzy fachowej,

f) kontrol¢ wewngtrzng na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

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

4) kontrolowanie przestrzegania w Wydziale przepiséw 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 i innych przepisoéw regulujacych status pracownikéw samorzado-

wych,

g) wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjng

i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych
w granicach objetych zakresem dziatania Wydziatu,

6) prowadzenie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
objetych zakresem dzialania Wydziatu,

7) nadzor nad opracowywaniem i biezagcg aktualizacjg regulaminu wewnetrznego Wydziatu,

8) nadzor nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych Wydzialu w granicach
objetych zakresem dziatania umieszczanych w BIP-ie,

9) prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydzialowi
z zachowaniem celowos$ci, rzetelno$ci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

10) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczgca opracowywania iuchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Wydziatu,
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11) zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodza-
cych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

12) biezgce monitorowanie stopnia realizacji zadan wynikajacych z przyjetej Strategii Roz-
woju Powiatu Raciborskiego w zakresie dziatania Wydziatu,

13) przygotowywanie na potrzeby organdéw powiatu wystgpien, odpowiedzi i innych pism
w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Wydziatu,

14) nadzor nad przestrzeganiem W Wydziale wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzgdza-
nia przy realizacji zadan,

15) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego, cywil-
nego, zamodwien publicznych,

16) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiato-
wego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

17) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do da-
nych osobowych, ich zabezpieczanie i okres$lajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

18) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow
| pieczatek na wszystkich stanowiskach pracy w Wydziale,

19) wspotpraca z jednostkami samorzadowymi irzadowymi, podmiotami i instytucjami
w celu prawidlowe;j realizacji zadan Wydziatu,

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

9. Odpowiedzialnos¢:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednia przed Starostg,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
a) prawidtlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydziatowi
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,
b) zlecanie do wyptaty na dokumentach finansowo-ksiegowych.
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za
rezultaty pracy wtasnej 1 zespotu,
b) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiagzki stuzbowe,
) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) zatatwianie spraw | podpisywanie biezacej korespondencji oraz dokonywanie
za pracodawce czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

2) wykonywanie wobec Starosty czynnosci z zakresu prawa pracy, z wylaczeniem nawigza-
nia i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia,

3) podpisywanie dokumentéw spraw z zakresu kompetencji Wydzialu, stwierdzajacych
zgodnos¢ 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,

2) kontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,
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b) z urzgdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw beda-
cych w kompetencji Wydziatu.

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 materiaty 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 niezbedny sprzet biurowy oraz komputer z dostgpem
do internetu,

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
sporadyczna konieczno$¢ pracy po godzinach i udzial w uroczysto$ciach 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 w administracji publicznej.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzi,

2) kreatywnos¢,

3) zdolnosci organizacyjne,

4) umiejetnos¢ wilasciwej interpretacji przepisOw prawa oraz praktyczne jej wykorzystanie
przy samodzielnym przygotowywaniu decyzji administracyjnych, projektow uchwal,
projektow umow i porozumien, protokotow pokontrolnych,

5) posiadanie wiedzy i znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych czynno$ci
w Wydziale.

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

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) skrupulatnosé,

2) rzetelnose,

3) bezstronno$é,

4) opanowanie,

5) odpowiedzialnosc,

6) kultura osobista,

7) samodzielno$¢,
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8) konsekwencja w dziataniu,

9) umiejetnos$¢ przedstawienia i argumentowania swojego stanowiska, podparta dobra
Znajomoscig prawa,
10) umiej¢tnos¢ 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: Zatwierdzil:

KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
ADMINISTRACYJINEGO

Andrzej Chwalczyk Ryszard WiniarskKi
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A.

1.

Zakacznik nr 3
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa komorki organizacyjne;j:

Referat Administracyjny.

2.

Nazwa stanowiska:

Kierownik Referatu Administracyjnego.

3.
1)
2)

4.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
pelnoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Sekretarz Powiatu.

5.
1)
2)

6.

Stanowiska bezposrednio podlegle:

liczba stanowisk — 10,

nazwy stanowisk:

a) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych,

b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyzacji,

c) stanowisko pracy ds. administracyjnych,

d) stanowisko pracy ds. zaopatrzenia,

e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;j,
f) archiwista zaktadowy,

g) stanowisko pracy ds. obstugi archiwum,

h) stanowisko pomocnicze — kierowca,

i) wieloosobowe stanowisko pomocnicze — pracownik gospodarczy,
J) wieloosobowe stanowisko pomocnicze — sprzataczka.

Docelowe stanowisko sluzbowe:

Nie dotyczy.

7.
1)
2)

8.
1)

2)

3)

4)

5)

Glowny cel istnienia stanowiska:
zapewnienie realizacji zadan Referatu Administracyjnego,
biezgce administrowanie budynkami Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Obowiazki stuzbowe:
realizacja zadan zarzagdcy budynkéw stanowigcych siedzibg Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz gospodarowanie terenami przyleglymi,
organizowanie i nadzorowanie zamowien publicznych udzielanych przez Starostwo
Powiatowe w Raciborzu, w tym takze sprawowanie nadzoru nad stosowaniem ustawy
Prawo zaméwien publicznych,
zagwarantowanie dostaw energii i innych mediéw do siedziby Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,
zapewnienie prawidlowego 1 racjonalnego gospodarowania majatkiem Starostwa
Powiatowego w Raciborzu oraz organizowanie i nadzorowanie procesu likwidacji sktad-
nikéw majatku,
zapewnienie dostaw materiatow biurowych, eksploatacyjnych oraz urzadzen na potrzeby
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

Strona 35



6) zapewnienie warunkow lokalowych, technicznych 1 socjalnych, niezbgdnych do
prawidlowej organizacji pracy i obstugi klientéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

7) ochrona i ubezpieczenie siedziby oraz skladnikéw majatku ruchomego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

8) zorganizowanie i nadzor nad obstugg kancelaryjng Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

9) zapewnienie kompleksowej obstugi teleinformatycznej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

10) organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania Biura Rzeczy Znalezionych,

11) organizowanie i nadzorowanie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) zapewnienie transportu stuzbowego StarosScie i jego zastepcom,

13) koordynowanie opracowywania planéw i sprawozdan finansowych Wydziatu,

14) petnienie funkcji inspektora ochrony przeciwpozarowej w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

15) wiasciwe zarzadzanie personelem, w szczeg6lno$ci poprzez:

a) dobodr pracownikoéw na poszczeg6lne stanowiska pracy, przede wszystkim wg kryte-
rium wiedzy i umiejetnosci,

b) prawidlowy podziat obowigzkow pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

C) opracowanie i biezgcg aktualizacje zakresOw czynnosci dla pracownikow,

d) systematyczng i obiektywng ocen¢ pracownikow,

e) stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz zapew-
nienia dostepu do odpowiednich zrédet wiedzy fachowe;,

f) kontrolg wewngtrzng na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

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

16) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepiséw 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 Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikéw samorzado-
wych,

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

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

18) przestrzeganie przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiatowego

w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

19) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie
obwigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegoélnosci dostep do da-
nych osobowych ich zabezpieczenie i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwier-
dzenia naruszen danych,

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

9. Odpowiedzialno$¢:
1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
a) prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi Wydziatowi
I Referatowi z zachowaniem celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci przy ich wydatko-
waniu oraz zgodno$ci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,
b) zlecanie do wyptaty na dokumentach finansowo-ksi¢gowych,
3) inna odpowiedzialno$¢:
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a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za
rezultaty pracy wtasnej i zespotu,

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

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

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) podpisywanie dokumentoéw 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 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 beda-
cych 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 przepiséw 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 powyzej 4 godzin dziennie,

3) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

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

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:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzi,

2) kreatywno$¢,

3) zdolnosci organizacyjne,

4) umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepisOw prawa oraz praktyczne jej wykorzystanie
przy samodzielnym przygotowywaniu projektow uchwat, projektow uméw i porozumien,
protokotéw pokontrolnych,
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5) posiadanie wiedzy merytorycznej i znajomos$¢ przepisoOw prawa w zakresie wykonywa-
nych czynno$ci w Referacie.

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

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) odpowiedzialnosé,

2) skrupulatnos¢,

3) Dbezstronnos¢,

4) kreatywnoS$¢,

5) zorganizowanie,

6) decyzyjnosc,

7) samodzielno$¢,

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

9) umiejetnos¢ dostrzegania i rozwigzywania problemow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) doswiadczenie na stanowiskach urzgdniczych,

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

Sporzadzit: Zatwierdzil:

STAROSTA
SEKRETARZ POWIATU

Beata Banczyk Ryszard Winiarski
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Zakacznik nr 4
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny.

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

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) petnoetatowe: 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 sluzbowe:
Glowny specjalista.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu
oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego (z wylaczeniem
dyrektoréw jednostek o$wiatowych) oraz realizacja zadan z zakresu zarzgdzania zasobami
ludzkimi.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) opracowywanie i realizacja polityki kadrowej i ptacowej prowadzonej w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu oraz przygotowywanie cyklicznych jej analiz,

2) opracowywanie projektu budzetu Starostwa Powiatowego w Raciborzu w zakresie wyna-
grodzen, szkolen, delegacji, badan lekarskich pracownikéw oraz okresowych sprawozdan
Z jego wykonania,

3) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen,

4) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikow,

5) cykliczne przeprowadzanie mierzenia satysfakcji pracownikow,

6) realizacja i koordynacja procesu wartosciowania stanowisk pracy,

7) planowanie i organizowanie szkolen pracownikow zgodnie z zatwierdzonym ramowym

planem podnoszenia kwalifikaciji,

8) wykonywanie czynnosci kontrolnych z zakresu spraw kadrowych,

9) przygotowywanie uméw o doksztalcanie pracownikow w ramach form szkolnych
I pozaszkolnych,

10) wspotpraca z naczelnikami wydziatow, kierownikami referatéw bezposrednio nadzoruja-
cymi jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego w zakresie zatrudniania dyrektorow
tych jednostek,

11) przygotowywanie projektoéw uchwal organéw powiatu, Zarzadzen Starosty z zakresu
spraw kadrowych i zapewnienie ich realizacji, w szczegdlnosci regulaminéw pracy, okre-
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sowej oceny pracownikow, shuzby przygotowawczej, wynagradzania, naboru na wolne
stanowiska urzednicze,

12) organizacja stazy iprac interwencyjnych zgodnie z uzasadnionymi potrzebami
kierownikow komorek organizacyjnych we wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy
w Raciborzu,

13) organizacja praktyk uczniowskich i studenckich we wspotpracy ze szkotami,

14) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu
oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego (z wylaczeniem dy-
rektorow jednostek oswiatowych), w formie tradycyjnej i elektronicznej w szczegdlnosci:
a) prowadzenie akt osobowych i ich biezgca aktualizacja, zgodnie z wymogami prawa,

b) sporzadzanie projektow umow o prace oraz swiadectw pracy na podstawie wymaganej
dokumentaciji,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, bezplatnych, szkolnych
oraz innych zwolnien od pracy,

d) prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy,

e) ustalanie okresow zatrudnienia uprawniajacych do wyshugi lat oraz nagrod jubileuszo-
wych,

15) prowadzenie rejestru upowaznien pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu
oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego (z wytaczeniem dy-
rektoréw jednostek oswiatowych),

16) prowadzenie rejestru korzysci,

17) przygotowywanie, opracowywanie oraz wlasciwe przechowywanie dokumentow
zwigzanych z:

a) zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

b) wynagradzaniem pracownikow,

¢) nagrodami, w tym jubileuszowymi,

d) dodatkami stazowymi, sSpecjalnymi, funkcyjnymi oraz innymi $wiadczeniami
zZwigzanymi z praca,

e) rentami, emeryturami oraz ustalaniem kapitatu poczatkowego,

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

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

20) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania,

21) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur rekrutacyjnych na wolne stanowiska
urzgdnicze w Starostwie Powiatowym w Raciborzu oraz kierownikow jednostek organi-
zacyjnych Powiatu Raciborskiego,

22)tworzenie iuzupelnianie bazy kandydatow do pracy w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

23) przygotowywanie i dokumentowanie wilasciwego przebiegu shuzby przygotowawczej
oraz organizowanie egzaminu konczacego stuzbe¢ dla pracownikow Starostwa Powiato-
wego
w Raciborzu,

24) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie (wstgpne, okresowe, kon-
trolne) oraz prowadzenie rejestru badan,

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

26) przygotowywanie projektow umoéw o przyznanie miesigcznych ryczattow na uzywanie
samochodoéw prywatnych do celow stuzbowych oraz realizacja postanowien w nich za-
wartych, w szczegolnosci sporzadzanie miesigcznych ewidencji przebiegow,
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27) realizacja catoksztaltu zadan zwigzanych z poleceniami wyjazdow stuzbowych krajowych
i zagranicznych, w szczego6lnosci prowadzenie rejestru delegacji, zatwierdzanie wydatkow
pod wzgledem merytorycznym oraz ewidencjonowanie zaangazowania $rodkéw budze-
towych w przedmiotowym zakresie,

28) zatwierdzanie projektow opisow stanowisk w zakresie ,,wymagan osobowych”,

29) obstuga programu do rejestracji czasu pracy obejmujaca w szczegdlnos$ci ewidencje
I rozliczanie czasu pracy, ustalanie wymiaru urlopow,

30) biezgce aktualizowanie danych z zakresu spraw kadrowych zawartych w BIP-¢,

31) przeprowadzanie kontroli wykorzystywania zwolnien lekarskich przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

32) wspoétdziatanie z zaktadowa organizacja zwiazkowa na zasadach i w granicach okreslo-
nych przepisami prawa, w szczegolnosci:

a) uzyskiwanie opinii, zgody, porozumien, przeprowadzanie konsultacji,

b) opracowywanie dokumentéw i informacji, ktore pracodawca jest zobowigzany
przygotowac na zadanie zwigzku zawodowego w zakresie niezbednym do prowadze-
nia dziatalno$ci zwigzkowej, w tym informacji dotyczacych warunkow pracy i zasad
wynagradzania,

C) organizowanie spotkan konsultacyjno-informacyjnych,

33) rozliczanie prawidlowego korzystania ze zwolnien z obowigzku $wiadczenia pracy
pracownikow z zarzadu zaktadowej organizacji zwigzkowej w okresie kadencji w wymia-
rze uzaleznionym od liczby cztonkow,

34) zapoznawanie si¢ z przepisami prawa, uchwalami organdw powiatu, Zarzadzeniami Staro-
sty, literaturg fachows, interpretacjami dotyczacymi spraw kadrowych,

35) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych iinnej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wyka-
zem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

36) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

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

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

39) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiato-
wego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

40) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegdlnosci dostep do da-
nych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie stwier-
dzenia naruszenia danych,

41) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidtowe zabezpieczanie dokumentéw
I pieczatek,

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

9. Odpowiedzialnos$¢:

1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu,

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

3) inna odpowiedzialno$¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym

wykonywane sg obowiazki stuzbowe,

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

1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach in-
formatycznych,

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiegowych,

3) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy oraz wykorzystywania zwolnien lekarskich
przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

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

1) kontakty wewng¢trzne 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. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko ds. zarzadzania personelem (zastgpstwa wzajemne).

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko ds. zarzadzania personelem (zastgpstwa wzajemne).

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 Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

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

2. Wymagany staz pracy i dosSwiadczenie zawodowe:
3 lata, w tym 1 rok w administracji publicznej, preferowane doswiadczenie w prowadzeniu
spraw kadrowych.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

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

3) znajomos¢ obshugi komputera,

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

5. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Umiejetnos¢ kontaktu z ludzmi, tagodzenia konfliktow 1 rozwigzywania problemow.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) skrupulatno$¢, rzetelnosé, 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:

STAROSTA
SEKRETARZ POWIATU

Beata Banczyk Ryszard Winiarski
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Zakacznik nr 5
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu 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) petnoetatowe.

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:

Zapewnienie koordynacji procesu tworzenia i publikowania aktow wewngtrznych Starosty
oraz okre$lenia organizacji 1 zasad funkcjonowania regulamindw wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

8. Obowigzki stuzbowe:
1) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci lobbingowej, w szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestru wystapien podmiotow wykonujacych dziatalnos¢ lobbingowa,
b) biezace umieszczanie w BIP-ie informacji o wystapieniach podmiotéw ze wskazaniem
oczekiwanego sposobu rozstrzygniecia,
C) wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie zalatwiania
poszczegolnych wystapien zgodnie z przedmiotem dziatalnosci wystapien,
d) sporzadzanie rocznych informacji o dziataniach podejmowanych wobec organéw Po-
wiatu Raciborskiego oraz udostgpnianie ich w BIP-ie,

2) prowadzenie rejestru aktow wewngtrznych Starosty, W szczegdlnos$ci:

a) ewidencjonowanie aktow,

b) rozpowszechnianie drogg elektroniczng Zarzadzen o charakterze ogdlnym dotyczacych
wszystkich pracownikow,

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

3) prowadzenie spraw dotyczacych udzialu Powiatu Raciborskiego w zwigzkach
| stowarzyszeniach (tworzenie, przystgpowanie oraz wystepowanie), w szczegolnosci
przygotowywanie biezacej korespondencji, zapewnienie w planach finansowych $rodkow
niezb¢dnych na pokrycie skladek cztonkowskich oraz terminowe ich uiszczanie
w porozumieniu z Wydzialem Finansowym,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych porozumien iumoéw w sprawach
przyjecia lub powierzenia realizacji zadan z zakresu administracji publicznej,

5) prowadzenie w Wydziale catosci spraw dotyczacych Zintegrowanego Systemu Zarzadza-
nia, w tym w szczegolnosci sporzadzanie:
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a) planu pracy Wydziatu,

b) sprawozdania z dziatalnosci Wydziatu,

¢) wymaganych statystyk, zestawien oraz opracowan,

d) informacji o podejmowanych dziataniach korygujacych lub zapobiegawczych wynikaja-
cych z raportéw z audytu,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zarzadzania ryzykiem w Wydziale, zgodnie

z wewngtrznymi zasadami obowigzujacymi w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
7) inicjowanie dziatah usprawniajgcych formy i metody pracy Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

8) obstuga kancelaryjno-biurowa Wydziatu,

9) biezaca aktualizacja informacji umieszczonych w BIP-ie,

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

11) weryfikowanie projektow regulamindw wewngtrznych przedstawionych przez komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu pod wzgledem ich kompletnosci,
zgodnie z przyjetymi zalozeniami,

12) umieszczanie zatwierdzonych regulaminéw wewngtrznych komorek organizacyjnych
w Bazie Rejestrow Urzedowych w BIP-ie,

13) koordynowanie sprawozdawczo$ci statystycznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu
dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

14) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych iinnej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wyka-
zem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

15) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie realizowanych zadan,

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

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

18) przestrzeganie odpowiednich przepisdéw prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiato-
wego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

19) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogodlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostep do da-
nych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

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

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

9. Odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu,

1) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksiggowych
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.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:
1) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,
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2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-ksiegowych.

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:
1) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty,
2) stanowisko pracy ds. obstugi Zarzadu Powiatu.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty,
2) stanowisko pracy ds. obstugi Zarzadu Powiatu.

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 1 literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze, preferowane 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) umiejetno$¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

3) znajomo$¢ obstugi komputera, w tym wykorzystywanego w Wydziale oprogramowania,

4) znajomo$¢ obshugi biurowych urzadzen technicznych.

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

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:

STAROSTA
SEKRETARZ POWIATU

Beata Banczyk Ryszard Winiarski
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Zakacznik nr 6
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi Zarzadu Powiatu.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu.

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Zapewnienie organizacji 1 obshugi posiedzen Zarzadu Powiatu Raciborskiego oraz okre$lenia
organizacji i zasad funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu w formie
regulaminu organizacyjnego.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) kompletowanie materiatdow na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego przekazywa-
nych przez komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

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

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

4) przekazywanie materialow na posiedzenia Cztonkom Zarzadu Powiatu Raciborskiego,
Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu oraz innym wskazanym przez Staroste o0so-
bom w formie elektronicznej,

5) wilasciwe i terminowe przekazywanie komorkom organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Raciborzu podejmowanych przez Zarzad Powiatu Raciborskiego uchwal, decyzji,
polecen,

6) protokotowanie posiedzen Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

7) koordynowanie realizacji uchwal, decyzji, polecen Zarzadu Powiatu Raciborskiego przeka-
zywanych komorkom organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

8) przygotowywanie wnioskéw Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie wprowadzenia
materialéw oraz projektow uchwat na sesje Rady Powiatu Raciborskiego,

9) prowadzenie rejestru uchwat Zarzagdu Powiatu Raciborskiego,

10) organizowanie w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa

Powiatowego w Raciborzu oraz radcami prawnymi przygotowania projektow uchwat Za-
rzadu Powiatu Raciborskiego,
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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 uchwat Rady Powiatu Raciborskiego,
po ich zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu Raciborskiego,

15) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zglaszane interpelacje 1 wnioski
przez Radnych Powiatu Raciborskiego z zakresu dziatania Wydziatu,

16) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i schematu struktury organizacyj-
nej Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

17) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych iinnej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wyka-
zem akt oraz instrukcjg 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 wewngtrznych Starostwa Powiato-
wego w Raciborzu i uchwat organow powiatu,

21) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do da-
nych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

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

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

9. Odpowiedzialnosé:
1) odpowiedzialnos$¢ stuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu.
2) odpowiedzialno$¢ finansowa: Kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,
3) inna odpowiedzialno$¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,
b) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
Wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach infor-
matycznych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne:

a) z Cztonkami Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

b) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne:

a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

b) z osobami zapraszanymi na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Powiatu,
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2) stanowisko pracy ds. organizacji.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Powiatu,
2) 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 stale szkolenia,

4) dostep do przepisOw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane 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 umieje¢tnosci:

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 urzadzen technicznych.

5. Inne umiej¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowoSciowe:
1) komunikatywnosc,
2) skrupulatnos¢,
3) rzetelnose,
4) kreatywnosc,
5) asertywno$¢,
6) samodzielnosc,
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: Zatwierdzil:

STAROSTA
SEKRETARZ POWIATU

Beata Banczyk Ryszard WiniarskKi
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Zakacznik nr 7
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjne;j:
Wydziat Organizacyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Powiatu

3. Charakter stanowiska:
3) jednoosobowe,
4) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Sekretarz Powiatu.

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Gloéwny specjalista.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Zapewnienie organizacji 1 obshugi posiedzen Rady Powiatu Raciborskiego.

8. Obowigzki stuzbowe:

1) prowadzenie merytorycznej ikancelaryjnej obstugi Rady Powiatu Raciborskiego i jej
Komisji,

2) prowadzenie rejestrow uchwal Rady, wnioskéw i opinii Komisji, interpelacji, zapytan
I wnioskow radnych, aktow prawa miejscowego Powiatu Raciborskiego, skarg, wnioskow
I petycji adresowanych do Rady oraz przekazywanie niezbednej dokumentacji
Z przedmiotowego zakresu witasciwym organom do realizacji oraz czuwanie nad ich
terminowym zatatwieniem,

3) koordynowanie realizacji uchwatl Rady przekazanych do wykonania przez poszczegodlne
komorki organizacyjne Starostwa oraz opracowywanie zbiorczej informacji w tym zakresie,
4) terminowe przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru,

5) przekazywanie do publikacji aktow prawa miejscowego,

6) obstuga radnych w zakresie sprawowania przez nich mandatu,

7) opracowywanie projektow uchwat Rady, odpowiedzi, pism, dokumentow, Kkart
informacyjnych z zakresu obstugi Rady i jej Komisji,

8) dokonywanie zakupoéw na potrzeby obstugi Rady i jej Komisji, ktore nie podlegaja ustawie
Prawo zamowien publicznych,

9) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien, statystyk z zakresu dziatania Rady i jej
Komisji,

10) realizacja zadan wynikajacych ze wspotpracy Rady z innymi radami,

11) biezgce aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Powiatu Raciborskiego
oraz w BIP-ie z zakresu dziatania Rady i jej Komisji,

12) udostepnianie zgodnie z regulacjami prawa dokumentéw z zakresu dziatania Rady i jej
Komisji, w tym takze zbiorow aktow prawa miejscowego,
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13) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentow finansowo-ksiegowych
w zakresie realizowanych zadan oraz biezace i terminowe ewidencjonowanie zaangazowania
finansowego w zakresie realizowanych zadan,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wyborow
samorzadowych, w szczegdlnosci pehienie funkcji Urzednika Wyborczego zgodnie
Z odrgbnymi regulacjami,

15) proponowanie zmian w stosowanych rozwigzaniach z zakresu realizowanych zadan,
nowych metod pracy oraz wspdtpracy organéw Powiatu,

16) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych iinnej niezbgdnej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt,

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

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

19) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach og6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,

20) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczanie dokumentéw
I pieczatek,

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

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu.
2) odpowiedzialno$¢ finansowa: Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,
3) inna odpowiedzialno$¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,
b) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
Wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach infor-
matycznych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnegtrzne:
a) z radnymi Powiatu Raciborskiego,
b) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewngtrzne:
a) z urzgdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan,
b) z osobami zapraszanymi na posiedzenia komisji i sesje Rady Powiatu Raciborskiego.

12. Zast¢pstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. obstugi Zarzadu Powiatu

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

14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan:
1) wyposazenie w sprzet 1 materialy biurowe,
2) dostep do internetu,
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3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
4) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

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

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
3 lata, w tym 1 lata 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) umiejetno$é zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

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

4) znajomo$¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych.

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

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) komunikatywnos¢,

2) skrupulatnos¢,

3) rzetelnos¢,

4) kreatywnosc,

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: Zatwierdzil:

STAROSTA
SEKRETARZ POWIATU

Beata Banczyk Ryszard Winiarski
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Zakacznik nr 8
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty.

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 sluzbowe:
Inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
Prawidlowa organizacja i obstuga sekretariatu Starosty.

8. Obowiazki stuzbowe:

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

2) organizowanie, przyjmowanie i umawianie biezacych spotkan pracownikoéw Starostwa
Powiatowego w Raciborzu ze Starostami,

3) prowadzenie terminarza dat istotnych dla biezacego zarzadzania,

4) przyjmowanie i taczenie rozmoéw telefonicznych,

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

6) udzielanie informacji klientom, w razie koniecznosci kierowanie ich do wiasciwych
komorek organizacyjnych Starostwa,

7) informowanie pracownikéw o dtuzszych nieobecnosciach Starostow majacych wptyw na
biezacy realizacje zadan,

8) zarzadzanie elektroniczng skrzynka poczty e-mail sekretariatu i Starosty, w szczegdlnosci
biezace sprawdzanie jej zawartoSci i przekazywanie zgodnie z merytorycznym podziatem
kompetenciji,

9) obstuga translatorska w jezyku niemieckim spotkan i wizyt delegacji zagranicznych
partneroOw powiatu, prowadzenie korespondencji oraz ttumaczenie dokumentéw na potrzeby
spraw nalezacych do kompetencji Starosty,

10) prowadzenie rejestru mieszkancoOw przyjmowanych przez Starostow w sprawach skarg
I wnioskow, w tym w szczegolnosci:

a) przyjmowanie protokotow z przyjecia podania — skargi — wniosku wniesionego (ej) ustnie,
b) przekazywanie protokotéw do Biura Obstugi Klienta, celem rejestracji w dzienniku
podawczym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
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11) koordynowanie spraw zwigzanych z elektronicznym przekazywaniem aktow prawnych
Starosty, ktorych obowiazek publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego
wynika z przepisow szczegblnych,

12) koordynacja wyjazdow stuzbowych Starostow,

13) koordynowanie i prowadzenie gospodarki samochodami stuzbowymi Starostwa wedlug
ustalonych zasad przez Staroste,

14) przepisywanie pism na potrzeby Starostow,

15) udoskonalanie biezgcych zadan recepcyjnych,

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

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 przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego

w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

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

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

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

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu.
2) odpowiedzialno$¢ finansowa: brak,
3) inna odpowiedzialno$¢:
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:
Wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych oraz w systemach informatycznych.

11. Kontakty sluzbowe niezb¢dne 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. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko pracy ds. organizacji.

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,

Strona 55



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.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

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

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

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umieje¢tno$¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,
2) znajomos¢ obstugi komputera i biurowych urzadzen technicznych,

3) znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym,

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

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

6. Niezbedne cechy osobowosSciowe:

1) komunikatywno$¢,

2) skrupulatnosc,

3) rzetelnose,

4) kreatywnosc,

5) asertywnosc,

6) zyczliwosc,

7) samodzielnos$¢.

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:

STAROSTA
SEKRETARZ POWIATU

Beata Banczyk Ryszard Winiarski

Strona 56



Zakacznik nr 9
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydziat Organizacyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. pomocy prawnej.

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. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

Koordynacja kompleksowej obstugi prawnej $wiadczonej na rzecz Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego przez zewngtrzne kancelarie
radcow prawnych lub adwokatow, realizacja zadan z zakresu nieodptatnej pomocy prawnej
oraz z zakresu nadzoru wiascicielskiego nad spotkami.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) koordynacja obstugi prawnej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu wykonywanej
przez zewngtrzne kancelarie radcéw prawnych lub adwokatoéw, zgodnie z zasadami przy-
jetymi w wewngtrznych regulacjach,

2) zapewnienie harmonijnej, biezacej wspolpracy pomigdzy radcami prawnymi
lub adwokatami wykonujacymi obstuge prawng a komoérkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w Raciborzu oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego
wskazanymi w umowie dotyczacej $wiadczenia obstugi prawnej na rzecz Powiatu
Raciborskiego,

3) przyjmowanie korespondencji kierowanej do obstugi prawnej Starostwa Powiatowego
w  Raciborzu, przedktadanie = poszczegdélnym  radcom  prawnym/adwokatom
lub koordynatorowi odpowiedzialnemu za podziat pracy pomig¢dzy poszczegdlnymi rad-
cami prawnymi/adwokatami oraz pilnowanie terminowos$ci podejmowania przez nich sto-
sownych czynno$ci w poszczegdlnych sprawach,

4) przekazywanie wlasciwym komodrkom organizacyjnym  Starostwa Powiatowego
w Raciborzu w formie elektronicznej informacji o zmianach w przepisach prawnych
w zakresie zwigzanym z ich merytoryczng dziatalnoscia,

5) biezace informowanie pracownikéw o godzinach pracy radcow prawnych/adwokatow
oraz ewentualnych zmianach w ustalonym harmonogramie pracy,
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6) nadzorowanie merytorycznej prawidlowosci realizowania umowy przez zewnetrzne
kancelarie, w szczegdlno$ci wywigzywania si¢ przez stron¢ umowy z wszystkich jej posta-
nowien oraz biezace wyjasnianie przyczyn ewentualnych nieprawidtowosci,

7) przygotowywanie i koordynowanie procesu wyboru wykonawcy obstugi prawnej zgodnie
z wewngetrznymi regulacjami we wspotpracy ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych,

8) przygotowywanie propozycji do projektu planu finansowego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu w zakresie srodkéw finansowych na obstuge prawng oraz zapewnienie pra-
widlowego jego realizowania,

9) sporzadzanie projektow pelnomocnictw dla radcéw prawnych/adwokatow,

10) sporzadzanie projektow typowych pism w sprawach sagdowych i administracyjnych,

11) sporzadzanie projektow dokumentéw w postepowaniach egzekucyjnych na etapie sado-

wym oraz biezgca wspOlpraca w tym zakresie z Wydziatem Finansowym,

12) wstepna weryfikacja poprawno$ci projektow umow, uchwal, zarzadzen sporzadzanych
przez komorki organizacyjne,

13) przekazywanie komorkom organizacyjnym informacji o tresci poprawnych zapisow
w projektach dokumentéw przygotowywanych przez komorki, po uzgodnieniu z radcami
prawnymi/adwokatami,

14) prowadzenie zestawien pelnomocnictw udzielonych poszczegdélnym radcom praw-
nym/adwokatom,

15) prowadzenie zestawien postgpowan i spraw sgdowych, w ktorych Powiat Raciborski jest
strong, uczestnikiem,

16) petnienie funkcji ,,pracownika nadzorujacego” i realizacja zadan wynikajacych
z uchwaty Zarzadu Powiatu Raciborskiego okreslajacej zasady nadzoru wtascicielskiego
nad spotkami z udziatem Powiatu Raciborskiego, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru spolek oraz aktualizacja strony internetowej Powiatu Racibor-
skiego i BIP-u w tym zakresie,

b) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji szczegdtowo okreslonej w zasadach
nadzoru nad spotkami,

€) nadzorowanie realizacji przez spotki zadan okreslonych przez Zarzad Powiatu
Raciborskiego w zasadach nadzoru nad spotkami,

d) opracowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu Raciborskiego dotyczacych
wyznaczenia petnomocnika do udzialu i wykonywania prawa glosu w zgromadzeniu
wspolnikow 1 walnych zgromadzeniach,

e) organizowanie postgpowan kwalifikacyjnych na kandydatow z ramienia Powiatu Raci-
borskiego do rad nadzorczych spotek, w ktorych Powiat Raciborski jest udzialowcem
lub akcjonariuszem z zachowaniem wszelkich wymogow okreslonych w zasadach
nadzoru,

f) biezaca wspolpraca z cztonkami rad nadzorczych z ramienia Powiatu Raciborskiego
w zakresie realizowania przez nich obowigzkéw wynikajacych z zasad nadzoru,

17) prowadzenie spraw z zakresu udzielania nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawnej, w szczegolnosci:

a) zapewnienie funkcjonowania punktéw nieodptatnej pomocy prawnej we wspotpracy
z gminami, na ktorych obszarze sg one usytuowane,

b) wspotpraca z administratorami lokali, w ktorych usytuowane sg punkty,

C) przygotowywanie harmonogramow wskazujgcych dni i godziny, w ktorych nicod-
ptatna pomoc prawna bedzie udzielana w poszczegolnych punktach,

d) przygotowywanie umoéw zawieranych przez Powiat Raciborski z radcami prawnymi
I adwokatami udzielajacymi nieodptatnej pomocy prawnej oraz kontrola ich realizacji,
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e) realizacja obowigzku informacyjnego w zakresie udzielania nicodptatnej pomocy
prawnej, gtownie z wykorzystaniem BIP oraz innych sposobow zwyczajowo
przyjetych,

f) odbior i przechowywanie kart nicodptatnej pomocy prawnej oraz oswiadczen osob
uprawnionych dostarczanych przez adwokatow i radcéw prawnych,

g) sporzadzanie zbiorczych informacji miesiecznych, kwartalnych i rocznych z zakresu
nieodptatnej pomocy prawnej z obszaru Powiatu Raciborskiego i terminowe
przekazywanie wiasciwym organom,

h) rozliczanie dotacji celowej przeznaczonej na realizacj¢ przedmiotowego zadania
we wspotpracy z Wydzialem Finansowym,

1) wspotpraca z Referatem Spraw Spolecznych w zakresie przygotowywania otwartego
konkursu ofert w celu wytonienia organizacji pozarzadowych dla udzielania nieod-
ptatnej pomocy prawnej, zawarcia umow oraz kontroli ich realizacji,

J) wspotpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie dokumentow finansowo-ksiego-
wych dotyczacych nieodptatnej pomocy prawnej,

18) opisywanie dokumentow finansowo-ksiegowych zwigzanych =z realizacja zadan
oraz przekazywanie ich do Wydziatu Finansowego,

19) petnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Powiatowego Rzecznika Konsumentow,

20) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wyka-
zem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

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

22) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan
objetych zakresem czynnosci,

23) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktéw wewngtrznych Starostwa Powiato-
wego W Raciborzu i uchwatl organéow powiatu,

24) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostep do da-
nych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

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

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

9. Odpowiedzialnos¢:
1) odpowiedzialnos$¢ stuzbowa — bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa — kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiego-
wych,
3) inna odpowiedzialno$¢:
a) za organizacje, przebieg i rezultaty wlasnej pracy;
b) za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane sg
obowigzki stuzbowe;
C) za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:
1) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych;
2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentoéw finansowo — ksiggowych.
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11. Kontakty sluzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne — ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiato-
wego w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego;
b) z sagdami, prokuraturami, kancelariami komorniczymi i innymi urzgdami;
¢) z okregowa rada adwokacka, okrggowa izba radcéw prawnych, adwokatami i1 radcami
prawnymi realizujagcymi nieodplatng pomoc prawng oraz wykonujgcymi obsluge prawng
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

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 stanowiska pracy w komputer z dostgpem do internetu i poczty elektronicznej
(dostep do skanera i drukarki),

2) wyposazenie stanowiska w telefon i telefaks,

3) dostep do drukarki, skanera i kserokopiarki,

4) dostep do przepisow prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach urz¢gdowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze, preferowane: prawo / administracja.

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

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy, preferowany kurs na cztonkéw rad nadzorczych spotek.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos$¢ interpretacji przepisOw prawa;

2) umiejetnos$¢ szybkiego i1 skutecznego pozyskiwania informacji niezbednych do realizacji
natozonych zadan;

3) umiejetnos$¢ podejmowania decyzji;

4) umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) umiejetnos$é rozwiazywania konfliktow.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) tatwos$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;
2) samodzielne uzupetnianie wiedzy w zakresie niezbednym na zajmowanym stanowisku.

6. Niezbedne cechy osobowoSciowe:

1) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,
2) uczciwose, rzetelnosc¢ i punktualno$é,

3) stanowczos¢ i konsekwencja,

4) odporno$¢ na stres.
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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: Zatwierdzil:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA

Beata Banczyk Ryszard Winiarski
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Zatacznik nr 10
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Administracyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych.

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 sluzbowe:
Gtoéwny specjalista.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
Zapewnienie realizacji zadan zwigzanych =z udzielaniem zamowien publicznych
przez Starostwo Powiatowe w Raciborzu.

8. Obowigzki stuzbowe:

1) planowanie zamowien publicznych udzielanych przez Starostwo Powiatowe w Raciborzu
poprzez coroczne sporzadzanie planu zamdwien publicznych,

2) opiniowanie zamowien publicznych udzielanych przez Starostwo Powiatowe w Raciborzu,
w tym w szczegolnosci:

a) opiniowanie Wnioskow zakupowych w aspekcie mozliwosci odstgpienia od stosowania
przepisOw ustawy Prawo zamoéwien publicznych w przypadkach dopuszczonych
W ustawie,

b) sprawdzanie kompletno$ci i poprawnosci formalnoprawnej Wnioskow w sprawie
wszczecia postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz proponowanie trybu udzielenia zamoéwienia,

3) weryfikowanie materialow zroédtowych stanowigcych podstawe do wszczecia procedur
okreslonych w ustawie Prawo zamdwien publicznych, tj. informacji i danych zawartych
we Wnioskach w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych oraz zatacznikach do wnioskow,

4) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdowienia publicznego Staro-
stwa Powiatowego w Raciborzu realizowanych w trybach przewidzianych w ustawie
Prawo zamowien publicznych w zakresie niezastrzezonym do kompetencji innych osob,
w tym w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz wyjasnien i zmian
specyfikacji,
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b) opracowywanie tresci ogloszen przeznaczonych do zamieszczania w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych, na stronie internetowej 1 tablicy ogloszen oraz do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, a takze tresci zmian tych ogloszen,

C) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie BIP-u
i tablicy ogtoszen,

d) przekazywanie ogloszen Urz¢dowi Publikacji Unii Europejskiej celem publikacji
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

e) zamieszczanie na stronie BIP-u specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
oraz wyjasnien i zmian specyfikacji,

f) opracowywanie zaproszen, zawiadomien, wezwan, informacji, protokotéw, notatek
stuzbowych, innych pism i dokumentéw stosownie do trybu prowadzonego
postepowania i okolicznosci,

g) udzial w pracach komisji przetargowych oraz realizacja zwigzanych z tym zadan,

h) sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia,

1) przygotowywanie umoéw w sprawach zamowien publicznych,

J) przygotowywanie zarzadzen Starosty o powotaniu komisji przetargowe;j,

K) przygotowywanie pism wewngtrznych  dotyczacych informowania Wydzialu
Finansowego
0 wnoszeniu wadium przez wykonawcow i jego zwrocie badz zatrzymaniu,

I) dokumentowanie czynnosci podjetych w trakcie przygotowywania i prowadzenia
postepowan,

m)sprawowanie nadzoru nad zachowaniem terminow wynikajacych z ustawy Prawo zamo-
wien publicznych podczas przygotowywania i1 prowadzenia postgpowan,

n) gromadzenie i wlasciwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych
postepowan,

5) opracowywanie ~ wewngtrznych  aktéw  normatywnych, wzoréw  dokumentacji
oraz wzorcOw postepowania w sprawach zamowien publicznych,

6) przeprowadzanie analiz w sprawach dotyczacych zamowien publicznych, w tym w szcze-
g0lnosci analizy zamoéwien planowanych do realizacji przez poszczegdlne komorki
Starostwa Powiatowego w Raciborzu celem sporzadzenia rocznego planu zamowien
publicznych,

7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych w trybie ustawy Prawo zamo-
wien publicznych,

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

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

10) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan

objetych zakresem czynnosci,

11) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiato-
wego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postepowania 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.
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9. Odpowiedzialnos$¢:
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa — bezposrednia przed Kierownikiem Referatu,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa — kontrola merytoryczna dokumentoéw finansowo-ksiego-
wych,
3) inna odpowiedzialno$¢:
a) za wykonywanie czynnosci zwigzanych =z przygotowaniem i prowadzeniem
realizowanych postgpowan,
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. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) inicjowanie dziatan i czynno$ci zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

2) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych,

3) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéow finansowo — ksiegowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

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

2) kontakty zewngtrzne — z wykonawcami ubiegajgcymi si¢ o udzielenie zamdwienia.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Kierownik Referatu Administracyjnego,
2) Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia,

3) Stanowisko pracy ds. administracyjnych.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) Kierownik Referatu Administracyjnego,

2) Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia,

3) Stanowisko pracy ds. administracyjnych.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostgpem do internetu i poczty elektronicznej
(dostep do skanera i drukarki),

2) wyposazenie stanowiska w telefon i telefaks,

3) dostep do drukarki, skanera i kserokopiarki,

4) dostep do przepisoOw prawa i literatury fachowej.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach urzedowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne, ekonomiczne lub techniczne.

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:
Nie dotyczy.
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4. Wymagane umiejetnosci:

1) posiadanie wiedzy i znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie udzielania zamoéwien publicz-
nych,

2) umiejetno$¢ analizowania problemow i wysuwania wiasciwych wnioskow,

3) umiejetnos$¢ szybkiego i skutecznego pozyskiwania informacji niezbednych do realizacji
natozonych zadan,

4) umiejetnos$¢ podejmowania decyzji.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

2) uczciwoseé, rzetelnos¢ i punktualno$e,

3) stanowczos¢ i konsekwencja,
4) odporno$¢ na stres.

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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A.

1.

Zatacznik nr 11
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa komorki organizacyjnej:

Referat Administracyjny.

2.

Nazwa stanowiska:

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyzacji.

3.
1)
2)

4.

Charakter stanowiska:
wieloosobowe,
petnoetatowe: 2 /2 etatu

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Kierownik Referatu Administracyjnego.

5.
1)
2)

6.

7.
1)
2)
3)

8.
1)

2)

3)

Stanowiska bezposrednio podlegle:
liczba stanowisk — brak.
nazwy stanowisk — brak.

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:

administrowanie Systemem Informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
konfigurowanie i serwisowanie urzgdzen komputerowych,

zapewnienie laczno$ci telefonicznej i informatycznej w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

Obowiazki stuzbowe:

administrowanie i utrzymywanie Systemu Informatycznego Starostwa Powiatowego

w Raciborzu, w szczegdlnosci:

a) pehienie funkcji administratora aplikacji informatycznych sktadajacych si¢ na System
Informatyczny Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) zarzadzanie wszelkimi urzadzeniami podtrzymujacymi System Informatyczny
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

C) opracowywanie plandw oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do zapewnienia
ciggtosci dziatania Systemu Informatycznego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) opracowywanie plandéw i strategii modernizacji Systemu Informatycznego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

e) zarzadzanie wewngtrzng siecig informatyczng (niskopradowa) LAN/WAN,

zapewnienie serwisu:

a) serwerOéw oraz urzadzen z nimi wspotpracujgcych,

b) wewnetrznej sieci informatycznej LAN/WAN,

c) serwerowych systemow operacyjnych,

d) aplikacji sieciowych,

e) systemow bezpieczenstwa sieci informatycznej,

inicjowanie i realizowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia bezpieczenstwa danych

przechowywanych i przetwarzanych w formie informatycznej, poprzez:

a) biezaca kontrole zgodnosci Systemu Informatycznego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu z dokumentacjg przetwarzania danych w tym takze danych osobowych,
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b) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenistwem informacji  przechowywanych
na elektronicznych nosnikach danych,

) sprawowanie nadzoru nad mechanizmami uwierzytelniania uzytkownikow Systemu
Informatycznego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

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

e) prowadzenie rejestrow upowaznien do korzystania z systemow informatycznych,

4) planowanie i realizowanie zaméwien na dostawy urzadzen komputerowych, oprogramo-
wania oraz telefonicznych,

5) zapewnienie biezgcego wsparcia technicznego dla uzytkownikéw urzadzen komputero-
wych i oprogramowania, w tym obstuga serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego
urzadzen komputerowych oraz:

a) realizacja uprawnien i obowiazkoéw wynikajacych z gwarancji,
b) dbatos¢ o nalezyte wykorzystywanie sprzgtu komputerowego, bedacego na
wyposazeniu Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

6) zarzadzanie licencjami systemow operacyjnych i innych aplikacji,

7) konserwacja, serwisowanie i naprawa urzadzen komputerowych oraz innych elementow
informatycznej sieci Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

8) konserwacja, serwisowanie i naprawa urzadzen zapewniajacych tacznosé telefoniczna,

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

10) tworzenie kopii danych informatycznych oraz sprawowanie nadzoru nad ich bezpieczen-

stwem,

11) zapewnienie serwisu i obstugi systemow audiowizualnych w salach posiedzen Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

12) wdrazanie specjalistycznego oprogramowania,

13) przygotowywanie i merytoryczna realizacja umow zwigzanych z serwisem autorskim
oprogramowania,

14) administrowanie wydzielonym stanowiskiem komputerowym do obstugi dokumentow
niejawnych,

15) zakladanie 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,

16) ewidencjonowanie zaangazowania $rodkow budzetowych w zakresie realizowanych za-
dan,

17) opracowywanie sprawozdan, analiz, zestawien na potrzeby organow 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 Powiato-
wego w Raciborzu 1 uchwal organé6w powiatu,

20) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposéb postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

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

22) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.
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9. Odpowiedzialnos$¢:
1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu.
2) odpowiedzialnos¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksi¢gowych
w zakresie prowadzonych spraw,
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) za wykonywanie czynnosci zwigzanych =z przygotowaniem i prowadzeniem
realizowanych postgpowan,
b) za powierzone mienie, w szczegdlnosci urzgdzenia komputerowe oraz wyposazenie
serwerowni,
C) za zabezpieczenie danych przechowywanych w postaci informatycznej w szczeg6lno$ci
poprzez tworzenie kopii zapasowych.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) inicjowanie dziatan i czynnos$ci zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem
zamowien na dostawe urzadzen komputerowych i oprogramowania,

2) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych,

3) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow finansowo — ksiggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

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

2) kontakty zewnetrzne — z dostawcami ustugi i urzadzen teleinformatycznych.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko ds. informatyzacji (zastepstwa wzajemne).

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko ds. informatyzacji (zastepstwa wzajemne).

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

1) stanowisko do pracy z komputerem (z uwzglednieniem mozliwo$ci podtaczenia dwoch
komputeréw 1 monitorow),

2) podstawowe urzadzenia i oprogramowanie do diagnostyki i naprawy urzadzen
komputerowych,

3) wyposazenie stanowiska w telefon,

4) dostep do drukarki, skanera i kserokopiarki,

5) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu, przy komputerze,
co najmniej 4 godziny dziennie,

2) praca warsztatowa (w zakresie serwisu urzadzen 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) Wpyksztalcenie wyzsze innego kierunku w potaczeniu z podyplomowa specjalizacja infor-
matyczng lub udokumentowanym kursem z zakresu okreslonego w pkt 1.
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2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
1 rok na stanowisku zwigzanym z obsluga informatyczna.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Uprawnienia do eksploatacji urzadzen i instalacji sieci elektrycznych o napieciu do 1kV.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomo$¢ 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) umieje¢tnos¢ obstugi oprogramowania diagnostycznego oraz biurowego,

6) biegta umiejetnos¢ obstugi pakietéw oprogramowania biurowego Microsoft Office i Open
Office,

7) znajomos¢ zagadnien z zakresu telefonii analogowej, cyfrowej i VoIP,

8) umieje¢tnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

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

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

6. Niezbedne cechy osobowosSciowe:

1) uczciwo$é, rzetelnosé i punktualnose,
2) odpornos¢ na stres,

3) stanowczo$¢ i konsekwencja.

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 Winiarski
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Zakacznik nr 12
do Regulaminu Wewnetrznego
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 sluzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) zabezpieczenie warunkéw technicznych i lokalowych potrzebnych do prawidtowego
funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) administrowanie budynkami Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

3) ewidencjonowanie i gospodarowanie majgtkiem ruchomym.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) wykonywanie obowigzkow zarzadcy budynkéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

w tym w szczegolnos$ci:

a) realizacja okresowych przegladow budynkow,

b) realizacja  okresowych  przegladow  wyposazenia  budynkow  (systemow
klimatyzacyjnych, alarmowych, dzwigu osobowego oraz urzadzen
przeciwpozarowych),

¢) realizacja biezgcych remontow budynkow,

d) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem i uzyczaniem pomieszczen
w budynkach Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) przygotowywanie i merytoryczna realizacja umow, obejmujacych dostawy mediow, od-
prowadzania $ciekoéw i wywozu nieczystosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi naprawami sprz¢tu i wyposazenia biurowego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong fizyczng i ubezpieczeniowa majatku Starostwa

Powiatowego w Raciborzu (majatku ruchomego i1 nieruchomosci),

5) prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych z likwidacjg pojazdow przejetych
przez Powiat Raciborski na podstawie ustawy Prawo o ruchu drogowym,
6) prowadzenie ewidencji majatku ruchomego Starostwa Powiatowego w Raciborzu, w tym:

a) wprowadzanie majatku do ewidencji,

b) zapewnienie aktualno$ci ewidencji majatku,

C) przygotowywanie i obstuga procesu likwidacji majatku,
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d) obstluga techniczna inwentaryzacji majatku,

7) prowadzenie postepowan w sprawie zbycia ruchomych sktadnikéw majatku oraz utylizacji
odpadow,

8) prowadzenie obstugi budzetowej Wydziatu (sporzadzanie planow, analiz, raportéw i spra-
wozdan),

9) zakladanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezb¢dnej dokumentacji w zakresie rea-
lizowanych zadan, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz instrukcja 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 wymogoéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy
realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

13) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiato-
wego w Raciborzu i uchwat organow powiatu,

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

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

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

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) odpowiedzialnos$¢ stuzbowa — bezposrednia przed Kierownikiem Referatu.
2) odpowiedzialno$¢ finansowa — kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiego-
wych,
3) inna odpowiedzialno$¢:
a) za zabezpieczenie 1 okresowe przeglady nieruchomosci Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,
b) za zabezpieczenie i racjonalne gospodarowanie majgtkiem Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,
C) za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane sg
obowiazki stuzbowe,
d) za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
1) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych,
2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow finansowo — ksiggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewngtrzne — ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewngtrzne:
a) z dostawcami i ustugodawcami,
b) ze stronami postgpowan administracyjnych,
€) z Powiatowym Zarzagdem Drog w Raciborzu w zakresie przechowywania pojazdow.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. zaopatrzenia.
2) stanowisko pracy ds. zamdéwien publicznych.
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13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. zaopatrzenia.
2) stanowisko pracy ds. zamdéwien publicznych.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostgpem do internetu i poczty elektronicznej
(dostep do skanera i drukarki),

2) wyposazenie stanowiska w telefon,

3) dostep do drukarki, skanera i kserokopiarki,

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

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach urzedowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane 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) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawa,

2) umieje¢tnos¢ zorganizowania czasu pracy na wlasnym stanowisku,

3) umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz znajomos¢ typowych aplikacji biurowych (edytor tek-
stu, arkusz kalkulacyjny itp.),

4) umiejetnos$¢ obshugi biurowych urzadzen technicznych (skaner, kserokopiarka itp.).

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

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) uczciwost, rzetelnosc¢ i punktualnose,
2) odporno$¢ na stres,

3) stanowczos¢ i konsekwencja.

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 Wewnetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
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 sluzbowe:
Inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

1) zaopatrywanie Starostwa Powiatowego w Raciborzu w sprzet, elementy wyposazenia
oraz artykuty biurowe, §rodki techniczne i materialy eksploatacyjne,

2) gospodarowanie  artykutami  biurowymi, Srodkami  czystosci 1  materiatami
eksploatacyjnymi.

8. Obowigzki stuzbowe(uszeregowac wedlug czasochlonnosci obowiazkow
od najbardziej do najmniej czasochlonnych):
1) planowanie i realizowanie zaopatrzenia w zakresie:
a) materiatdw biurowych i eksploatacyjnych,
b) mebli i sprzgtu biurowego,
) srodkow czystosci 1 materialow higienicznych w tym $rodkéw przyshugujacych
pracownikom Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
d) paliwa do pojazdéw, maszyn i narzedzi spalinowych,
e) pieczeci, pieczatek oraz drukéw w tym takze ustug poligraficznych,
f) odziezy stuzbowej, roboczej 1 ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej,
g) artykulow spozywczych w tym wody mineralnej do dystrybutorow,
h) artykulow reprezentacyjnych — kwiatow, stodyczy itp.,
1) materiatbw remontowych i narzedzi,
J) innych artykuléw (z wylaczeniem urzagdzen komputerowych),
2) przygotowywanie projektow i merytoryczna realizacja umow, dotyczacych zaopatrzenia,
3) ewidencjonowanie i rozdysponowywanie zakupionych materiatow,
4) gospodarowanie zakupionymi artykutami i materiatami,
5) przygotowywanie do wyptaty ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,
6) prowadzenie podrecznego magazynu materiatow biurowych, $rodkow czystosci
1 artykulow spozywczych,
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7) prowadzenie ewidencji 1 realizacja optat abonamentowych za odbiorniki radiowe
i telewizyjne,
8) prowadzenie ewidencji faktur korygujacych oraz not ksiggowych i korygujacych,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
w szczegblnoscei:
a) obstluga kancelaryjna i biurowa Komisji Socjalnej,
b) nadzor merytoryczny nad przedsiewzieciami finansowymi z ZFSS w zakresie
zgodnosci z postanowieniami regulaminu,
¢) prowadzenie rejestrow osob korzystajacych z ZFSS,
d) opracowanie planow rzeczowo - finansowych i sprawozdan dotyczacych ZFSS,
e) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydatkowaniem Srodkéw finansowych
ZFSS,

10) 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,

11) ewidencjonowanie zaangazowania finansowego w zakresie zadan realizowanych na wia-
snym stanowisku oraz zadan realizowanych przez inne komodrki organizacyjne
finansowanych ze $rodkéw bedacych w dyspozycji Wydzialu, w szczegolnosci optat
sagdowych, komorniczych, bankowych zwrotu kosztow zakupu okularéw, ogloszen
prasowych i thumaczen itp.,

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

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

14) przestrzeganie odpowiednich przepisdéw prawa, aktow wewngtrznych Starostwa Powiato-
wego w Raciborzu i uchwatl organé6w powiatu,

15) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogélnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie 1 okreslajacych sposdb postepowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

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

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

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) odpowiedzialnos$¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu,
2) odpowiedzialnos¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentoéw finansowo-ksiegowych,
3) inna odpowiedzialno$¢:
a) za artykuty i materiaty przechowywane w magazynie podrecznym,
b) za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym wykonywane sa
obowiazki stuzbowe,
C) za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
1) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych,
2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow finansowo — ksiegowych.

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 zewngtrzne — z dostawcami w zakresie prowadzonych spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych,
2) stanowisko pracy ds. administracyjnych.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. administracyjnych,
2) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostgpem do internetu i poczty elektronicznej
(dostep do skanera i drukarki),

2) wyposazenie stanowiska w telefon,

3) dostep do drukarki, skanera i kserokopiarki,

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

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach urzedowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie, preferowane wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub techniczne.

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

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawa,

2) umieje¢tno$¢ zorganizowania czasu pracy na wlasnym stanowisku,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz znajomos¢ typowych aplikacji biurowych (edytor tek-
stu, arkusz kalkulacyjny itp.),

4) umiejetnos$¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych (skaner, kserokopiarka itp.).

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

6. Niezbedne cechy osobowosSciowe:
1) uczciwose, rzetelnos¢ i punktualnose,
2) odporno$¢ na stres,

3) stanowczos¢ i konsekwencja.

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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Zakacznik nr 14
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Administracyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;.

3. Charakter stanowiska:
1) wieloosobowe,
2) pelnoetatowe: 2 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. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
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 Powiatowe
w Raciborzu a takze inne jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego,
b)kierowanie klientow do witasciwych komorek organizacyjnych,
C) udzielanie klientom pomocy w zakresie zadan realizowanych przez Starostwo Powia-
towe w Raciborzu,
d) wydawanie klientom formularzy i wnioskow,
e) udostepnianie klientom aktow prawnych,
f) obstuga i nadzorowanie tradycyjnych i multimedialnych tablic ogtoszeniowych,
2) zapewnienie prawidtowej obstugi kancelaryjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
w szczegblnosci poprzez:
a) przyjmowanie korespondencji przekazywanej przez przedsigbiorstwo pocztowe,
b) przyjmowanie korespondencji sktadanej w Biurze Obstugi Klientow,
c) odbieranie korespondencji z placowek pocztowych,
d) rejestracja korespondencji wptywajacej do Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
e) przyjmowanie korespondencji do wysylki od komorek organizacyjnych Starostwa Po-
wiatowego w Raciborzu,
f) rejestracja wysytanej korespondencji (prowadzenie ksiazki pocztowej),
g) przekazywanie korespondencji wychodzacej przedsigbiorcom $wiadczacym ustugi
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 zmierzajacych do odnalezienia prawowitego wiasciciela rze-
czy odnalezionych,
d) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie rzeczy znalezionych,

4) przygotowywanie i merytoryczna realizacja umow w zakresie obstugi pocztowej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

5) rozdzielanie korespondencji przychodzacej pomiedzy poszczegolne komorki organizacyjne
Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

6) obstuga centrali telefonicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu (faczenie rozmow),

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

8) ewidencjonowanie zaangazowania §rodkow budzetowych w zakresie realizowanych zadan,

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

10) przestrzeganic wymogéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania
przy realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

11) przestrzeganie odpowiednich przepisOw prawa, aktow wewnetrznych Starostwa Powiato-
wego w Raciborzu i uchwat organéw powiatu,

12) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostep do da-
nych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postepowania w razie stwier-
dzenia naruszen danych,

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

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

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) odpowiedzialnos$¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu,
2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiegowych
w zakresie prowadzonych spraw,
3) inna odpowiedzialno$¢:
a) za korespondencje wplywajaca do Starostwa Powiatowego w Raciborzu
oraz przekazang przez inne komorki organizacyjne do wysyiki,
b) za wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem 1 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) reprezentowanie Starostwa Powiatowego w Raciborzu przez operatorem ustug
pocztowych,

2) administrowanie informatycznym systemem wspomagajacym obieg spraw i dokumentow,

3) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych,

4) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiegowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
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1) kontakty wewnetrzne — ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w Raciborzu,

2) kontakty zewnetrzne — z klientami Starostwa Powiatowego w Raciborzu, operatorem
ustug pocztowych oraz innymi ustugodawcami w zakresie prowadzonych spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej (zastepstwa wzajemne).

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej (zastepstwa wzajemne).

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

1) centrala telefoniczna do tgczenia rozmow,

2) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostegpem do internetu i poczty elektronicz-
nej, skaner dokumentowy, drukarke 1 telefon,

3) dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;j.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach urzedowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

3) bezposrednia obstuga klientow.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub ekonomiczne.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
Co najmniej 6 miesi¢czne do§wiadczenie przy bezposredniej obstudze klientow.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiej¢tnos¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawa,

2) umiejetno$é zorganizowania czasu pracy na wlasnym stanowisku,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz znajomos¢ typowych aplikacji biurowych (edytor
tekstu, arkusz kalkulacyjny itp.),

4) umieje¢tnos¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych (skaner, kserokopiarka itp.).

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) umiejetnos¢ prowadzenia konwersacji i argumentowania,
2) umiejetno$é nawigzywania kontaktow i budowania przyjaznych relacji.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) uprzejmosc¢, empatia i zyczliwosc,

2) cierpliwos¢ 1 odpornosc¢ na stres

3) uczciwos$e, rzetelnosé 1 punktualnosc.

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

Strona 78



Zatacznik nr 15
do Regulaminu Wewnetrznego
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) pelnoetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Administracyjnego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) Liczba stanowisk — brak.
2) Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:
1) prowadzenie Archiwum Zaktadowego,
2) nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej.

8. Obowigzki stuzbowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wspélpraca z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w zakresie zarzadzania dokumentacjg oraz jej przygotowania do archiwizacji,
przyjmowanie dokumentacji do Archiwum Zakladowego,

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej
ewidenciji,

monitorowanie warunkow przechowywania dokumentacji w Archiwum Zakladowym,
inicjowanie konserwacji i naprawy uszkodzonych akt,

wycofywanie akt z ewidencji Archiwum Zaktadowego,

udostepnianie dokumentacji,

przygotowywanie do przekazania i przekazywanie materiatow archiwalnych do wtasci-
wego archiwum panstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej brakowaniu 1 przekazywanie do
zniszczenia,

10) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego,
11) petnienie funkcji koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w tym sprawowanie nadzoru

nad stosowaniem w Starostwie Powiatowym w Raciborzu instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz innych regulacji dotyczacych wytwarzania
dokumentacji, w tym takze prowadzenie kontroli wewnetrznych w tym zakresie,

12) administrowanie informatycznymi systemami:

a) do rejestracji spraw i dokumentow,
b) do zarzadzania zasobem archiwalnym,
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13) organizowanie szkolen z zakresu stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rze-
czowego wykazu akt oraz systemow informatycznych do rejestracji spraw i dokumentow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem ksigzek oraz ich ewidencjonowanie,

15) zamawianie i prenumerata gazet i czasopism oraz ich rozdzielanie pomiedzy komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

16) prowadzenie konsultacji dotyczacych wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Staro-
stwie Powiatowym w Raciborzu i poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych oraz
aktualizacja wewnetrznych regulacji z tym zwigzanych,

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

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

19) inicjowanie dziatan usprawniajacych metody i organizacje pracy,

20) przestrzeganie wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania przy
realizacji zadan obj¢tych zakresem czynnosci,

21) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa i uchwat
organOw powiatu,

22) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep do da-
nych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

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

24) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa.

9. Odpowiedzialnos¢:

1) za wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji przyjetej do Archiwum Za-
ktadowego,

2) za terminowe wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja zgroma-
dzona w Archiwum Zaktadowym,

3) za kontrole merytoryczng dokumentéw finansowo-ksi¢gowych z zakresu prowadzonych
spraw,

4) za powierzone mienie, w tym wyposazenie Archiwum Zaktadowego,

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos¢ decyzyjna:

1) przeprowadzanie kontroli stosowania w Starostwie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz innych regulacji dotyczacych wytwarzania dokumentaciji,

2) pelnienie funkcji administratora aplikacji w systemach informatycznych stuzacych do
rejestracji spraw, dokumentoéw 1 zasobu archiwalnego,

3) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiggowych,

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

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

2) kontakty zewnetrzne — z Archiwum Panstwowym oraz uslugodawcami w zakresie prowa-
dzonych spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjne;.
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13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej (jedynie w zakresie udostepniania
akt)

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do Internetu i poczty elektronicz-
nej, skaner dokumentowy, drukarke i telefon (drugie stanowisko analogicznie wyposazone
w pomieszczeniach Archiwum Zaktadowego),

2) dostep do przepisOw prawa i literatury fachowe;j,

3) odziez ochronna i srodki ochrony osobiste;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach urzedowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) okresowa praca w budynku Archiwum Zaktadowego ($rednio do 2 godzin dziennie)
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
4) czynniki ucigzliwe (w pomieszczeniach Archiwum Zaktadowego):
a) niska temperatura — ok. 18 °C,
b) narazenie na kontakt z kurzem.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

1) preferowane: wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci archiwistyka

2) dopuszczalne: wyksztatcenie wyzsze innej specjalnosci w potaczeniu z kursem kancela-
ryjno-archiwalnym | stopnia.

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

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
W przypadku braku kierunkowego wyksztatcenia kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) rozwigzywanie problemow,

2) samodzielne planowanie i organizowanie pracy,

3) komunikacja werbalna i pisemna,

4) wywieranie wptywu na wspotpracownikow,

5) obstuga komputera i innych urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner).

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

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) skrupulatnosc, rzetelnosé,

2) samodzielnos¢,

3) cierpliwos¢.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Znajomos$¢ obecnej i dawnej struktury organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Sporzadzit: Zatwierdzil:

KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
ADMINISTRACYJINEGO

Andrzej Chwalczyk Ryszard WiniarskKi
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A.

Zalacznik nr 16
do Regulaminu Wewngetrznego
Wydziatu Organizacyjnego

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Administracyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi archiwum.

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

4. Nazwa stanowiska bezpos$rednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Administracyjnego.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) Liczba stanowisk — brak.
2) Nazwy stanowisk — brak.

6. Docelowe stanowisko stuzbowe:
Podinspektor

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) informatyzacja danych o zasobie archiwalnym,
2) aktualizacja spisow zdawczo odbiorczych.

8. Obowiazki stuzbowe:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

stata wspolpraca z archiwistag zakladowym w zakresie prowadzenia Archiwum
Zaktadowego i porzadkowania zasobu archiwalnego, w tym réwniez:

a) kwalifikowanie akt do odpowiednich kategorii archiwalnych,

b) porzadkowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej,

c) aktualizowanie informacji o zasobie archiwalnym,

przetwarzanie danych o zasobie archiwalnym Starostwa Powiatowego w Raciborzu w
tym rowniez wprowadzanie danych do systeméw informatycznych,

weryfikacja danych o aktach zgromadzonych w archiwum oraz aktualizacja spisow zdaw-
czo-odbiorczych po zmianie siedziby Archiwum Zaktadowego,

uczestnictwo w kwalifikowaniu oraz przyjmowaniu akt do Archiwum Zaktadowego,
przygotowywanie akt wytworzonych przez komorki organizacyjne Starostwa
Powiatowego w Raciborzu do archiwizaciji,
utrzymywanie stalej wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu w zakresie przekazywania akt do Archiwum Zaktadowego,

opracowywanie harmonogramow przekazywania akt do Archiwum Zaktadowego,
nadzorowanie procesu przekazywania i przyjmowania akt do Archiwum Zaktadowego,
przygotowywanie akt do udostgpniania z Archiwum Zaktadowego,

10) udziat w okresowych kontrolach komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w

Raciborzu w zakresie prawidtowego stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla organéw powiatu oraz instrukcji obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,
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11) petnienie zastgpstwa podczas nieobecno$ci archiwisty zakladowego — w zakresie
udostegpniania akt zgromadzonych w Archiwum Zakladowym,

12) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wyka-
zem akt oraz instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

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

14) inicjowanie dziatan usprawniajgcych metody i organizacje pracy,

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

16) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa i uchwat
organOw powiatu,

17) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep do da-
nych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

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

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Starostwa.

9. Odpowiedzialnos¢

1) za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji przyjetej do Archiwum Za-
ktadowego,

2) za terminowe wykonywanie czynnosci zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja zgroma-
dzona w Archiwum Zaktadowym,

3) za kontrole merytoryczng dokumentow finansowo-ksiggowych z zakresu prowadzonych
spraw.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) przeprowadzanie kontroli stosowania w Starostwie Powiatowym w Raciborzu instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz innych regulacji dotyczacych
wytwarzania dokumentaciji,

2) pelnienie funkcji administratora aplikacji w systemach informatycznych stuzacych do
rejestracji spraw, dokumentow 1 zasobu archiwalnego,

3) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo — ksiggowych,

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

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

2) kontakty zewnetrzne — z Archiwum Panstwowym oraz ustugodawcami w zakresie prowa-
dzonych spraw.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Archiwista zaktadowy — w zakresie udostgpniania akt zgromadzonych w Archiwum.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Archiwista zaktadowy.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do Internetu i poczty elektronicz-
nej, skaner dokumentowy, drukarke 1 telefon (drugie stanowisko analogicznie wyposazone
w pomieszczeniach Archiwum Zaktadowego),

2) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowej,

3) odziez ochronna i srodki ochrony osobiste;.
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15. Warunki pracy:
1) praca biurowa w godzinach urzedowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) okresowa praca w budynku Archiwum (Srednio do 2 godzin dziennie)
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
4) czynniki ucigzliwe (w pomieszczeniach Archiwum Zakladowego):
€) niska temperatura — ok. 18 °C,
d) narazenie na kontakt z kurzem.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
1) preferowane: wyksztalcenie wyzsze o specjalno$ci archiwistyka lub administracja,
2) dopuszczalne: wyksztatcenie $rednie innej specjalnosci.

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

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) rozwigzywanie probleméw,

2) samodzielne planowanie i organizowanie pracy,

3) komunikacja werbalna i pisemna,

4) wywieranie wptywu na wspotpracownikow,

5) obstuga komputera i innych urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner).
5. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:

Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) skrupulatnos¢, rzetelnosc,

2) samodzielnos¢,

3) cierpliwos¢.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Znajomo$¢ obecnej i dawnej struktury organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzil:

KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
ADMINISTRACYJINEGO

Andrzej Chwalczyk Ryszard Winiarski
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