ZARZADZENIE NR 87/2018
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 18 lipca 2018 .

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 995 z p6zn. zm.) oraz § 13 ust. 3 Uchwaly Nr 177/836/2018 Zarzadu Powiatu
Raciborskiego z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Referatu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania
Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. Regulamin Wewng¢trzny — zwany dalej Regulaminem — okresla organizacj¢, zadania, zasady
funkcjonowania Referatu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego wymienionego
w § 18 ust. 2 pkt 8 Uchwaty Nr 177/836/2018 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 22 maja 2018 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu z pdzn. zm.

§ 3. 1. Referat Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego, zwany dalej Referatem zostal powolany
do realizacji spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych oraz spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem danych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

2. Referat dziala na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,
podzialu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3. W strukturze Referatu wyodrebnia si¢ Inspektora Ochrony Danych podlegajacego
bezposrednio Staro$cie.

4. Referat zapewnia organizacj¢ funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego na
bazie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Raciborzu w oparciu o zawarte porozumienie
zgodnie z art. 18 ust. 3 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym.

5. Na czele Referatu stoi Kierownik.

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

1)stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej,
2)stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.
2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Illekro¢ w regulaminie jest mowa o instrukcji  kancelaryjnej, nalezy przez to rozumieé
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji W sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU

§ 5. Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczego6lnosci:



1)zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 26 Uchwaty Nr 177/836/2018 Zarzadu
Powiatu Raciborskiego z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu z pdzn. zm. z zastrzezeniem ust. 5 pkt 1 do 10,

2)kierowanie personelem Referatu, w szczegdlnosci poprzez:

a) opracowanie oraz biezacg aktualizacj¢ opisOw stanowisk pracy izakresow czynnosci dla
podlegtych pracownikow,

b) ocene stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

c) egzekwowanie obowiazkdw wynikajacych z Regulaminu Pracy Starostwa aw szczegdlnosci
dyscypliny pracy,

d) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

e) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Referatu,

f) dobdr pracownikéw na poszczegdlne stanowiska pracy przede wszystkim wg kryterium wiedzy
1 umiejetnoscei,

g) prawidtowy podzial obowiazkdéw pomigdzy poszczegodlne stanowiska pracy,

h) systematyczng i obiektywng oceng¢ pracownikow,

1) stwarzanie pracownikom warunkow do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienie dostepu
do odpowiednich zrodet wiedzy fachowej,

) kontrolg wewnetrzng na poszczego6lnych stanowiskach pracy,
k) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3)realizacja zadan oraz nadzor nad ich wykonywaniem przez podleglty personel w zakresie:
a) zarzadzania kryzysowego,
b) obrony cywilnej,
c) spraw obronnych, w tym organizacji kwalifikacji wojskowej,
4)opracowywanie i biezgca aktualizacja Regulaminu Referatu,

S)prawidtowe  dysponowanie  $rodkami  budzetowymi  przydzielonymi  dla  Referatu
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz zgodnosci
z przepisami ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

6)wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania iuchwalania budzetu Powiatu
Raciborskiego w zakresie zadan Referatu,

7)zapobieganie wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majagtkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

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

9)koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Referatu,

10)nadzér nad przestrzeganiem w Referacie wymogow przewidzianych norma Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania przy realizacji zadan,

11)zapewnienie doptywu informacji, przepisow i literatury fachowej dla wszystkich pracownikéw,

12)werytikowanie wystapien, odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
Referatu,



13)przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1zapytania radnych
w granicach dziatania Referatu,

14)zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego materialnego oraz
procesowego, prawa cywilnego, prawa zamédwien publicznych,

15)przestrzeganie przepiséw szczegdlnych dotyczacych m.in.:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,
c) bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) Regulaminu Pracy 1 innych przepisoOw regulujacych status pracownikéw samorzadowych.

16)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogo6lnie

obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczenie i okreslajacych sposéb postepowania w razie stwierdzenia naruszen
danych,

17)dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne iprawidlowe zabezpieczenie dokumentow
1 pieczatek,

18)wspodtpraca zjednostkami samorzadowymi inadrzednymi, stuzbami, inspekcjami, strazami,
podmiotami i instytucjami w celu prawidlowej realizacji zadan Referatu,

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

Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 6. 1. Do zadan stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego iobrony cywilnej nalezy
w szczeg6lnosci:

1)organizacja catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego we wspotpracy z Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Raciborzu,

2)wspotdzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,
3)obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

4)opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Powiatu Raciborskiego,
5)opracowywanie i przedstawianie Staro$cie biezacych raportéw sytuacyjnych,
6)dokonywanie oceny stanu obrony cywilnej (OC),

7)opracowanie i opiniowanie planow OC,

8)koordynowanie zadan na rzecz ochrony ludnosci w przypadku powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia na obszarze powiatu raciborskiego poprzez wspotdziatanie ze stuzbami, inspekcjami
1 strazami oraz Gminnymi Centrami Zarzadzania Kryzysowego,

9)integrowanie sit OC oraz innych stuzb, inspekcji i strazy powiatowych,

10)analizowanie informacji o realizacji zadan OC przez Szefow OC gmin powiatu raciborskiego oraz
przekazywanie tych informacji na zadanie Szefa OC wojewodztwa $laskiego,

11)prowadzenie ewidencji sprzetow oraz magazynow OC znajdujacych si¢ na terenie gmin powiatu
raciborskiego,

12)przygotowanie wytycznych OC powiatu w sprawie realizacji zadan OC i zarzadzania kryzysowego,

13)opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan OC,



14)nadz6r nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

15)petnienie  funkcji  Kierownika kancelarii dokumentow niejawnych zgodnie z odrgbnym
Zarzadzeniem,

16)przestrzeganie przepiséw dotyczacych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) bezpieczenstwa i higieny pracy,
¢) postgpowania administracyjnego,
d) Regulaminu Pracy 1 innych przepisow regulujacych status pracownikdw samorzadowych,

17)obstuga finansowo — ksiegowa Referatu, wtym wykonywanie czynnos$ci zwigzanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentéw  finansowo-ksiegowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo-ksiggowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,,ewidencja umow”,

18)zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych Referatu (rachunki,
faktury) zwigzanych z dziatalnoscig Referatu,

19)dokonywanie zakupow na potrzeby Referatu, ktére nie podlegaja ustawie Prawo zamowien
publicznych,

20)wspodlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami w zakresie
wykonywanych zadan,

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

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

23)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okre§lonych w przepisach ogo6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie naruszen danych,

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

25)biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie dzialalno$ci Referatu,

26)prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
kancelaryjna,

27)zakladanie 1iprowadzenie 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,

28)petienie funkcji doradczych dla pracownikow Referatu w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zaktadania teczek oraz spraw organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

29)zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materiatow biurowych, pieczeci,
itp.,

30)zglaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw, itp.,

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

32)pelienie zastepstwa w czasie nieobecno$ci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. zarzadzania
kryzysowego i spraw obronnych,



33)wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

2.Do zadan stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego ispraw obronnych nalezy
w szczegolnosci:

l)organizacja catodobowego dyzuru wcelu zapewnienia przeptywu na potrzeby zarzadzania
kryzysowego we wspotpracy z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Raciborzu,

2)wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publiczne;j,
3)obstuga Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

4)opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Powiatu Raciborskiego,
5)opracowywanie i przedstawianie Staroscie biezacych raportéw sytuacyjnych,

6)przygotowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu raciborskiego (w tym
proponowanie sktadu Powiatowej Komisji Lekarskiej, opracowanie planu prowadzenia kwalifikacji
wojskowej, posrednictwo w przygotowaniu umdéw o wykonanie ushug z zakresu specjalistycznych
badan lekarskich, dostarczenie gminom obwieszczen o kwalifikacji wojskowej, sporzadzenie
sprawozdania  z przeprowadzonej  kwalifikacji, gromadzenie i wlasciwe przechowywanie
dokumentacji z przeprowadzonej kwalifikacji),

7)wykonywanie zadan zwigzanych zzapewnieniem mobilizacyjnego rozwinigcia sit zbrojnych
w ramach tzw. akcji kurierskie;,

8)przeprowadzanie we wspoldziataniu z Wojewoda Slaskim oraz Wojskowa Komenda Uzupelnien
treningdw sprawdzajacych w trybie tzw. akcji kurierskiej,

9)opracowywanie we wspotdziataniu z komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu dokumentacji Glownego Stanowiska Kierowania Starosty w ramach przygotowania
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym w wojewoddztwie $laskim,

10)planowanie operacyjne,
11)ciagte szkolenie obsady Statego Dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej Panstwa,
12)przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) postgpowania administracyjnego,

d) Regulaminu Pracy i innych przepisoOw regulujacych status pracownikow samorzadowych,

13)przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktdow wewnetrznych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu 1 uchwat organéw powiatu,

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

15)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogo6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postepowania w razie naruszen danych,

16)petienie zastgpstwa Kierownika Referatu podczas jego nieobecnosci oraz pelnienie zastepstwa
w czasie nieobecno$ci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej,

17)w czasie nieobecnosci Kierownika Referatu przejecie odpowiedzialnosci za wykonywanie budzetu
i przejecie uprawnienia do dysponowania $rodkami pienigznymi budzetu Powiatu Raciborskiego
zgodnie z podziatem budzetu w zakresie dzialalno$ci Referatu,



18)biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie dziatalno$ci Referatu,

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

20)prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
kancelaryjna,

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

22)wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
3. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczego6lnosci:

l)sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem stosownych $rodkow fizycznych, organizacyjnych
1 technicznych - w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych,

2)sprawowanie biezacego nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen danych osobowych,

3)przeprowadzanie wewnetrznych z audytow (sprawdzen) przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych, aktualno$ci dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych oraz przestrzegania
okreslonych w niej zasad,

4)nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom,

5)zapoznawanie si¢ na biezaco z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i wytycznymi
organu nadzorczego w tej dziedzinie, dbajac o dostosowanie dziatalnosci Starostwa Powiatowego
w Raciborzu do aktualnych wymogow,

6)przygotowanie oraz zatwierdzanie dokumentow lub odpowiednich klauzul w dokumentach
dotyczacych ochrony danych osobowych,

7)prowadzenie lub nadzorowanie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych,

8)podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia ochrony
danych osobowych,

9)nadzorowanie realizacji obowigzku zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie tych danych, w szczegdélnosci decydowanie o terminach
i sposobach przeprowadzenia szkolenh w tym zakresie,

10)prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
czynnosci przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez Staroste,

11)przestrzeganie przepisoéw dotyczacych:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) bezpieczenstwa i higieny pracy,
¢) postepowania administracyjnego,
d) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikoéw samorzadowych,

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

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



14)przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowiazujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajagcych w szczegolnosci dostgp do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i1 okreslajacych sposdb postgpowania w razie naruszen danych,

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

16)prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz instrukcja
kancelaryjna,

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)wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownictwo Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

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

2. Stanowiska  pracy  wspolpracuja  z komoérkami  organizacyjnymi  Starostwa, W tym
w szczegblnoscei z:

1)Wydziatem Finansowym w zakresie dysponowania budzetem, sporzadzania sprawozdan,
2)Wydziatem Organizacyjnym w zakresie:

a) przekazywania materiatbw na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego, realizacji uchwat
1 postanowien 1 decyzji Zarzadu,

b) przeptywu i prowadzonej korespondenc;ji,

c) realizacji zaopatrzenia w artykutly i sprzet biurowy,
d) komputeryzacji stanowisk pracy,

e) obstugi prawnej,

f) realizacji zakupow i ustug,

g) realizacji uchwal, wnioskéw 1 interpelacji radnych,

3)wszystkimi komodrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan obronnych oraz zarzadzania
kryzysowego.
Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE

§ 8. 1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane sg na stanowisku pracy ds. zarzadzania
kryzysowego iobrony cywilnej w ramach przydzielonego zakresu obowigzkow. Do zadan tego
stanowiska w tym zakresie nalezy wszczegolnosci:

1)prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Referatu, zgodnie z rzeczowym wykazem akt, instrukcja
kancelaryjng oraz zasadami obiegu korespondencji obowigzujagcymi w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu,

2)dbatos¢ o aktualnos$¢ procedur zatatwianych w Referacie,

3)zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materialéw biurowych, pieczeci,
itp.,
4)zglaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw, itp.,

5)opicka nad nowozatrudnionymi pracownikami, stazystami i praktykantami w zakresie spraw
organizacyjnych,



2. Wykaz pieczeci uzywanych w Referacie prowadzi i aktualizuje stanowisko pracy ds. zaopatrzenia
w Wydziale Organizacyjnym.

3. Wydawanie zas§wiadczen 1 dokumentéw: Wykaz wszystkich upowaznief udzielonych pracownikom
prowadzony jest przez Kierownika w wersji elektroniczne;.

4. Podpisywanie korespondenc;ji:
1)catos¢ korespondencji Referatu podpisuje Kierownik, zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
2)pod nieobecnos¢ Kierownika Referatu, calo$¢ korespondencji przedktadana jest do podpisu StarosScie,

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

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

b) Zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okre§lenia uprawnien 1 odpowiedzialnosci
w zakresie  ustalenia 0s6b  uprawnionych do podpisywania dowodow  bankowych
1 kasowych oraz ustalenia oséb uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;j
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

5. Przy opracowywaniu projektow umoéw cywilno-prawnych nalezy:
1)prawidtowo formutowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,
2)uzyskac¢ akceptacje radcy prawnego lub adwokata pod wzglgdem formalno-prawnym,

3)uzyska¢ akceptacje Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze powodowacé powstanie zobowigzan
1 naleznosci, co do jej prawidtowosci pod wzgledem finansowym,

4)uzgodni¢ merytoryczng strong umowy w porozumieniu z kierownikami komodrek organizacyjnych
wspotdzialajacymi podczas realizacji umowy,

S)uzyskac akceptacje Sekretarza Powiatu co do prawidtowosci umowy pod wzgledem kompletnosci.

Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE

§ 9. 1. Kierownik Referatu kontroluje na biezagco stanowiska pracy wymienione w §
4 ust. 1 Regulaminu.

2. Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegolnosci zagadnienia dotyczace:

l)prawidtowos$ci i terminowosci wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne stanowiska
pracy,
2)znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegolnych stanowiskach pracy,

3)przestrzegania postanowien:
a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) Regulaminu Referatu, regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

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

d) instrukc;ji kancelaryjnej,
e) ustawy Prawo zamowien publicznych,
f) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu,

g) przepisOw o ochronie danych osobowych,



4)obstugi klientow 1 wspotpracownikow w sposob uprzejmy i zyczliwy.

Rozdzaial 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10. 1. Zatwierdzam opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowiacy zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej stanowiacy
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych stanowigcy
zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zatwierdzam opis stanowiska Inspektora Ochrony Danych stanowigcy zatacznik nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 94/2016 Starosty Raciborskiego z dnia 19 wrzesnia 2016 r. w sprawie
Regulaminu Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

§ 12. 1. Zobowiazuj¢ pracownikow Referatu do zapoznania si¢ ztrescig zarzadzenia 1 jego
stosowania.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Referatu.
3. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl .

Starosta

Ryszard Winiarski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 87/2018 Starosty Raciborskiego

z dnia 18 lipca 2018 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
REFERATU BEZPIECZENSTWA 1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Kierownik Referatu

(1 etat)
Stanowisko Stanowisko
ds. zarzadzania ds. zarzadzania
kryzysowego kryzysowego i spraw
i obrony cywilnej obronnych
(1 etat) (1 etat)

Kierownik Referatu Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego

Krzysztof Szydtowski

Inspektor Ochrony
Danych
(%4 etatu)

STAROSTA

Ryszard Winiarski



1)
2)

5,
1) |

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 87/2018 Starosty Raciborskiego
z dnia 18 lipca 2018 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petoetatowe.

Nazwa stanowiska bezpoSrednio nadrzednego:
Starosta.

Stanowiska bezpoSrednio podlegle:
iczba stanowisk: 2,

2) nazwa stanowisk:

a) stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

b) stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

c) Inspektor Ochrony Danych — podlegto$¢ stuzbowa bezposrednio Staroscie.

6.

7.

Docelowe stanowisko stuzbowe:
Nie dotyczy.

Glowny cel istnienia stanowiska:

1) kierowanie Referatem Bezpieczefstwa i Zarzadzania Kryzysowego, koordynowanie
oraz realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych,

2) egzekwowanie wypelniania obowigzkow przez pracownikow na podlegtych stanowiskach.

8.

1)

2)
a)

b)

Obowiazki  sluzbowe  (uszeregowa¢  wedlug  czasochtonnosci  obowigzkow
od najbardziej do najmniej czasochtonnych):

zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 26 Uchwaty Nr 177/836/2018
Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu z pézn. zm. z zastrzezeniem ust. 5
pkt 1 do 10,

kierowanie personelem Referatu, w szczegolnosci poprzez:

opracowanie oraz biezaca aktualizacje opisOw stanowisk pracy i zakresOw czynnoS$ci
dla podleglych pracownikow,

ocen¢ stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegolnych
stanowiskach pracy,

egzekwowanie  obowigzkéw  wynikajacych z  Regulaminu Pracy  Starostwa
a w szczeg6lnosci dyscypliny pracy,



d) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

e) organizowanie narad i szkolen wewnatrz Referatu,

f) dobdr pracownikow na poszczegdlne stanowiska pracy przede wszystkim wg kryterium
wiedzy i umiej¢tnoscei,

g) prawidlowy podziat obowigzkow pomig¢dzy poszczegdlne stanowiska pracy,

h) systematyczng i obiektywna oceng pracownikow,

i) stwarzanie pracownikom  warunkéw do  stalego  podnoszenia  kwalifikacji
oraz zapewnienie dostepu do odpowiednich zrodet wiedzy fachowej,

J) kontrole wewnetrzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,

k) stosowanie systemu nagréd i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) realizacja zadan oraz nadzor nad ich wykonywaniem przez podlegly personel w zakresie:

a) zarzadzania kryzysowego,

b) obrony cywilnej,

c) spraw obronnych, w tym organizacji kwalifikacji wojskowej,

4) opracowywanie i biezgca aktualizacja Regulaminu Referatu,

5) prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi przydzielonymi dla Referatu
z zachowaniem celowos$ci, rzetelnosci 1 gospodarnosci przy ich wydatkowaniu
oraz zgodno$ci z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych,

6) wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu
Powiatu Raciborskiego w zakresie zadan Referatu,

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

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

9) koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do Referatu,

10)nadzér nad przestrzeganiem w Referacie wymogdéw przewidzianych norma
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

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

12) weryfikowanie wystapien, odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do zakresu
dzialania Referatu,

13) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych
w granicach dziatania Referatu,

14) zapewnienie  przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego
materialnego oraz procesowego, prawa cywilnego, prawa zamowien publicznych,

15) przestrzeganie przepiséw szczegdlnych dotyczacych m.in.:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

C) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzadowych.

16) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdélnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczenie 1 okreslajacych sposdb postgpowania w razie
stwierdzenia naruszen danych,

17) dbanie o powierzone mienie oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow
1 pieczatek,

18) wspotpraca z jednostkami samorzadowymi i nadrzednymi, shuzbami, inspekcjami,
strazami, podmiotami i instytucjami w celu prawidlowej realizacji zadan Referatu,

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



9. Odpowiedzialnos$¢:

1) Odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednio przed Starosta.

2) Odpowiedzialnos¢ finansowa:

a) przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zasad celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci
przy dysponowaniu $rodkami pienieznymi wydzielonymi z budzetu powiatu raciborskiego
dla realizacji zadan Referatu,

b) zlecenia do wyptaty na dokumentach finansowo-ksi¢egowych.

3) Inna odpowiedzialnos¢:

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

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

) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) podpisywanie biezacej korespondencji w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci
Referatu,

2) udzielanie urlopéw pracownikom Referatu, podpisywanie dokumentow z zakresu
kompetencji Referatu stwierdzajacych zgodno$¢ odpisu z oryginatem.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

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

2) kontakty zewnetrzne: z urzgdami samorzadowymi i rzagdowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie spraw bedacych w kompetencji Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej,
2) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostgpem do Internetu i poczty e — mail oraz
w niezbgdne oprogramowanie — gltownie Microsoft Word, Microsoft Excel oraz
specjalistyczne (rejestracja zaangazowania, aplikacje stuzace realizacji zadan biezacych,
Edytor Aktéw Prawnych, LEX),

2) wyposazenia stanowiska w telefon 1 skaner oraz fax,

3) dostep do kserokopiarki,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia, dostgp do literatury fachowej 1 przepisow
prawa.

15. Warunki pracy:

1) samodzielny gabinet wyposazony w niezbedny sprz¢t biurowy oraz komputer z dostgpem
do internetu — praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

2) praca biurowa 80%, praca w terenie 20%,

3) sporadycznie wykonywanie obowiazkow stuzbowych takze poza godzinami pracy
Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz w dni wolne od pracy.



B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyzsze, preferowane administracyjne, prawnicze, oraz studia podyplomowe na kierunkach
zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym lub zarzgdzaniem kryzysowym.

17. Wymagany staz pracy i dos§wiadczenie zawodowe:
4 — letni staz pracy, w tym co najmniej 2 — letni staz pracy w administracji publicznej.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Prawo jazdy kat. B.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetnosé kierowania zespotem ludzkim,

2) umiejetno$é inicjatywy w samoorganizowaniu pracy, skutecznego, samodzielnego
rozwigzywania problemow i zadan,

3) umiejetnos$¢ podejmowania decyzji w sprawach biezacych pod presja czasu,

4) asertywnosc,

5) umieje¢tno$¢ motywowania do pracy.

20. Inne umiejetnos$ci przydatne na danym stanowisku:
Zdolno$ci analityczne polegajace na szybkim analizowaniu duzej ilosci informacji
otrzymywanych z réznych zrodet.

21. Niezbe¢dne cechy osobowosciowe:
1) odpowiedzialno$¢,

2) zdyscyplinowanie,

3) sumiennosé,

4) komunikatywnos¢,

5) rzetelnosc,

6) kreatywnos¢,

7) samodzielnos¢,

8) decyzyjnos¢,

9) kultura osobista.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) posiadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

2) posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajace do dostgpu do informacji
niejawnych objetych klauzulg ,,Poufne”.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
Sekretarz Powiatu STAROSTA

Beata Banczyk Ryszard Winiarski



Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 87/2018 Starosty Raciborskiego
z dnia 18 lipca 2018 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1.

1)
2)

5,
11

Nazwa komorki organizacyjne;j:
Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;.

Charakter stanowiska:
jednoosobowe,
petoetatowe.

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

Stanowiska bezposrednio podlegle:
iczba stanowisk — brak,

2) nazwy stanowisk — brak.

6.

7.

1)

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

9)
10)

11)

Docelowe stanowisko stuzbowe: inspektor.

Glowny cel istnienia stanowiska:
Realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej; monitorowania,
prognozowania i analiz na terenie powiatu raciborskiego.

Obowiazki sluzbowe (uszeregowa¢ wedtug czasochtonnosci obowigzkow od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

organizacja calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego we wspolpracy z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy
Pozarnej w Raciborzu,

wspotdzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publiczne;,
obstuga Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Powiatu Raciborskiego,
opracowywanie i przedstawianie Staroscie biezacych raportow sytuacyjnych,
dokonywanie oceny stanu obrony cywilnej (OC),

opracowanie i opiniowanie planow OC,

koordynowanie zadan na rzecz ochrony ludnosci w przypadku powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze powiatu raciborskiego poprzez wspotdziatanie
ze stuzbami, inspekcjami i strazami oraz Gminnymi Centrami Zarzadzania Kryzysowego,
integrowanie sit OC oraz innych stuzb, inspekcji 1 strazy powiatowych,

analizowanie informacji o realizacji zadan OC przez Szefow OC gmin powiatu
oraz przekazywanie tych informacji na zagdanie Szefa OC wojewddztwa $laskiego,
prowadzenie ewidencji sprz¢tow oraz magazynéw OC znajdujacych si¢ na terenie gmin
powiatu raciborskiego,



12) przygotowanie wytycznych OC powiatu w sprawie realizacji zadan OC i zarzadzania
kryzysowego,

13) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan OC,

14)nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

15) petienie funkcji Kierownika kancelarii dokumentéw niejawnych zgodnie z odrebnym
Zarzadzeniem,

16) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy,

C) postepowania administracyjnego,

d) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujgcych status pracownikoéw samorzgdowych,

17) obstuga finansowo — ksiggowa Referatu, w tym wykonywanie czynnos$ci zwigzanych
z terminowym rejestrowaniem dokumentéw finansowo-ksiggowych (rachunki, faktury)
w systemie finansowo-ksiegowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,,ewidencja
umow”,

18) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych Referatu
(rachunki, faktury) zwigzanych z dziatalnoscig Referatu,

19) dokonywanie zakupoéw na potrzeby Referatu, ktére nie podlegajg ustawie Prawo
zamowien publicznych,

20) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi instytucjami
w zakresie wykonywanych zadan,

21) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organow powiatu,

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

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajgcych sposob postgpowania w razie
naruszen danych,

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

25) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie dziatalnos$ci Referatu,

26) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja kancelaryjna,

27) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i 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,

28) pelienie funkcji doradczych dla pracownikéw Referatu w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, zakladania teczek oraz spraw organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

29) zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materiatdéw biurowych,
pieczeci, itp.,

30) zgtaszanie usterek, koniecznos$ci przeprowadzenia napraw, itp.,

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

32) pelnienie zastgpstwa w czasie nieobecno$ci osoby zatrudnionej na stanowisku
ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,



33) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialno$¢:

1) Odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednio przed Kierownikiem.

2) Odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiegowych
w zakresie budzetu Referatu.

3) Inna odpowiedzialno$¢:

a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujagce si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe oraz przestrzeganie przepisow BHP oraz p -poz,

b) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji
niejawnych,

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

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
Nie dotyczy.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

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

2) kontakty zewngtrzne z urzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie spraw bedacych w kompetencji Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego 1 spraw obronnych.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) Kierownik Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
2) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostgpem do Internetu i poczty
e — mail oraz w niezbgdne oprogramowanie tj. Word, Excel oraz specjalistyczne aplikacje
(Dysponent, Edytor Aktoéw Prawnych, LEX),

2) wyposazenia stanowiska w telefon i skaner,

3) dostep do kserokopiarki,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

5) dostep do literatury fachowej i przepisoOw prawa.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa 80%, praca w terenie 20%,

2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie,

3) sporadycznie wykonywanie obowigzkow shuzbowych takze poza godzinami pracy
Starostwa oraz w dni wolne od pracy.

B. WYMAGANIA OSOBOWE
16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyzsze, preferowane administracyjne, prawnicze, techniczne lub w zakresie bezpieczenstwa
publicznego, zarzadzania kryzysowego.



17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
2 lata pracy. Preferowane do$wiadczenie w administracji publiczne;.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Prawo jazdy kat. B.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomo$¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania administracji
samorzadowej,

2) znajomo$¢ zagadnien =z zakresu =zarzgdzania kryzysowego oraz bezpieczenstwa
publicznego,

3) umiejetno$¢ pisania pism, protokotow, sprawozdan,

4) biegla obstuga komputera oraz podstawowych programéw operacyjnych,

5) samodzielne rozwigzywanie probleméw prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepisow
prawa,

6) umieje¢tno$¢ dobrej organizacji pracy pod presja czasu.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,
2) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) rzetelnosc,

2) komunikatywnos¢,

3) umiejetno$¢ pracy w zespole,

4) odpowiedzialnos¢,

5) systematycznosc,

6) dyspozycyjnos¢,

7) uczciwose,

8) kultura osobista.

22. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

Posiadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Bezpieczenstwa

1 Zarzadzania Kryzysowego STAROSTA

Krzysztof Szydtowski Ryszard Winiarski



A.

Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 87/2018 Starosty Raciborskiego
z dnia 18 lipca 2018 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:

Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

2. Nazwa stanowiska:

Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.

3. Charakter stanowiska:

1)
2)

jednoosobowe,
peloetatowe.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:

Kierownik Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe: inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) realizacja zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych,
2) realizacja zadan w zakresie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej.

8. Obowiazki sluzbowe (uszeregowaé wedtug czasochtonnosci obowigzkoéw od najbardziej

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

do najmniej czasochtonnych):

organizacja calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu na potrzeby zarzadzania
kryzysowego we wspdlpracy z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej
w Raciborzu,

wspotdzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej,
obstuga Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Powiatu Raciborskiego,
opracowywanie i przedstawianie Staroscie biezacych raportdw sytuacyjnych,
przygotowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej na terenie powiatu
raciborskiego (w tym proponowanie sktadu Powiatowej Komisji Lekarskiej, opracowanie
planu prowadzenia kwalifikacji wojskowej, posrednictwo w przygotowaniu umow
o wykonanie uslug z zakresu specjalistycznych badan lekarskich, dostarczenie gminom
obwieszczen o kwalifikacji wojskowej, sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonej
kwalifikacji, gromadzenie i wlasciwe przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonej
kwalifikacji),

wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem mobilizacyjnego rozwinigcia sit
zbrojnych w ramach tzw. akcji kurierskiej,



8) przeprowadzanie we wspoldziataniu z Wojewoda Slaskim oraz Wojskowa Komenda
Uzupehien treningdéw sprawdzajacych w trybie tzw. akcji kurierskiej,

9) opracowywanie we wspoldziataniu z komorkami organizacyjnymi  Starostwa
Powiatowego w Raciborzu dokumentacji Gtéwnego Stanowiska Kierowania Starosty
w ramach przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym
w wojewodztwie $Slaskim,

10) planowanie operacyjne,

11) ciggte szkolenie obsady Statego Dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
Panstwa,

12) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy,

C) postepowania administracyjnego,

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

13) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewngtrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwat organow powiatu,

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

15) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach og6lnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegoélnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
naruszen danych,

16) pelnienie zastgpstwa Kierownika Referatu podczas jego nieobecno$ci oraz pehnienie
zastepstwa w czasie nieobecno$ci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej,

17) w czasie nieobecnos$ci Kierownika Referatu przejecie odpowiedzialno$ci za wykonywanie
budzetu i przejecie uprawnienia do dysponowania $rodkami pienigznymi budzetu Powiatu
Raciborskiego zgodnie z podziatem budzetu w zakresie dziatalnosci Referatu,

18) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie dziatalno$ci Referatu,

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

20) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja kancelaryjna,

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

22) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialnos$¢:

1) Odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednio przed Kierownikiem.

2) Odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentow finansowo-ksiggowych
w zakresie budzetu Referatu.

3) Inna odpowiedzialnos¢:

a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe oraz przestrzeganie przepisow BHP oraz p -poz,

b) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji
niejawnych,

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



10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
Nie dotyczy.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

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

2) kontakty zewnetrzne z urzedami samorzadowymi i rzagdowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie spraw bedacych w kompetencji Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) Kierownik Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
2) stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego 1 obrony cywilne;.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) Kierownik Referatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
2) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostepem do Internetu i poczty
e — mail oraz w niezbedne oprogramowanie — gldéwnie Microsoft Word, Microsoft Excel
oraz specjalistyczne (Dysponent, Edytor Aktow Prawnych),

2) wyposazenie stanowiska w telefon i skaner,

3) dostep do kserokopiarki,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

5) dostep do literatury fachowej i przepisoOw prawa.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 80%, praca w terenie 20%,
2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyzsze, preferowane administracyjne, prawnicze, techniczne lub w zakresie bezpieczenstwa
publicznego, zarzadzania kryzysowego.

17. Wymagany staz pracy i dos§wiadczenie zawodowe:
2 lata pracy. Preferowane doswiadczenie w administracji publiczne;.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Prawo jazdy kat. B.

19. Wymagane umiejetnosci:

1) znajomo$¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego i funkcjonowania administracji
samorzadowe;j,

2) znajomo$¢ zagadnien z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz bezpieczenstwa
publicznego,

3) umiejetnos¢ pisania pism, protokoldw, sprawozdan,

4) biegta obstuga komputera oraz podstawowych programéw operacyjnych,



5) samodzielne rozwigzywanie probleméw prawnych i umiejetnos¢ stosowania przepisOw
prawa,
6) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy pod presja czasu.

20. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
1) tatwos$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
2) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) rzetelnos¢,

2) komunikatywnos¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) odpowiedzialnos¢,

5) systematycznosc¢,

6) dyspozycyjnos¢,

7) uczciwose,

8) kultura osobista.

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Bezpieczenstwa STAROSTA
1 Zarzadzania Kryzysowego

Krzysztof Szydtowski Ryszard Winiarski



Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 87/2018 Starosty Raciborskiego
z dnia 18 lipca 2018 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

2. Nazwa stanowiska:
Inspektor Ochrony Danych.

3. Charakter stanowiska:
1) jednoosobowe,

2) V5 etatu.

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Starosta.

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe: nie dotyczy.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
Realizacja zadan zwigzanych z bezpieczenstwem 1 ochrong danych osobowych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

8. Obowiazki stuzbowe (uszeregowa¢ wedlug czasochtonnosci obowigzkéw od najbardziej
do najmniej czasochtonnych):

1) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem stosownych $rodkow fizycznych, organizacyjnych
i technicznych — w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych,

2) sprawowanie biezacego nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen danych
osobowych,

3) przeprowadzanie wewnetrznych audytow (sprawdzen) przestrzegania przepiséw
0 ochronie danych osobowych, aktualno$ci dokumentacji z zakresu ochrony danych
osobowych oraz przestrzegania okreslonych w niej zasad,

4) nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom,

5) zapoznawanie si¢ na biezaco z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych
I wytycznymi organu nadzorczego w tej dziedzinie, dbajac o dostosowanie dziatalnosci
Starostwa do aktualnych wymogow,

6) przygotowanie oraz zatwierdzanie dokumentéw lub odpowiednich klauzul w dokumentach
dotyczacych ochrony danych osobowych,

7) prowadzenie lub nadzorowanie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych,

8) podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
ochrony danych osobowych,



9) nadzorowanie realizacji obowigzku zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie tych danych, w szczegdlnosci decydowanie
o0 terminach i sposobach przeprowadzenia szkolen w tym zakresie,

10)  prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
oraz rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez Staroste,

11)  przestrzeganie przepisoOw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) postepowania administracyjnego,

d) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikow samorzagdowych,

12) przestrzeganie odpowiednich przepisow prawa, aktow wewnetrznych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu i uchwatl organéw powiatu,

13) przestrzeganic wymogéw przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania
przy realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

14) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposdb postepowania w razie
naruszen danych,

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

16) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zgodnie z rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcja kancelaryjna,

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

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownictwo Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

9. Odpowiedzialnos$¢:

1) Odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednio przed Starosta.

2) Odpowiedzialnos¢ finansowa:

Nie dotyczy.

3) Inna odpowiedzialno$¢:

a) odpowiedzialno$§¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sa obowigzki stuzbowe oraz przestrzeganie przepisow BHP oraz p -poz,

b) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji
niejawnych,

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

10.Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:
Nie dotyczy.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

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

2) kontakty zewngtrzne z urzedami samorzadowymi i rzadowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie spraw bedacych w kompetencji Inspektora Ochrony Danych.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Nie dotyczy.



13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Nie dotyczy.

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

1) wyposazenie stanowiska pracy w komputer z dostgpem do Internetu i poczty
e — mail oraz w niezbedne oprogramowanie — gtownie Microsoft Word, Microsoft Excel
oraz specjalistyczne (Dysponent, Edytor Aktow Prawnych),

2) wyposazenia stanowiska w telefon i skaner,

3) dostep do kserokopiarki,

4) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

5) dostep do literatury fachowej 1 przepisow prawa.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa,
2) praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie.

B. WYMAGANIA OSOBOWE

16. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyzsze, preferowane administracyjne, prawnicze, ekonomiczne, informatyczne.

17. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
4 lata — staz pracy. Preferowane doswiadczenie w administracji publicznej.

18. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

19. Wymagane umiej¢tnosci:

1) znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i administracji
samorzadowej,

2) znajomo$¢ zagadnien prawnych z zakresu bezpieczenstwa informacji w tym ochrony
danych osobowych,

3) znajomos$¢ zagadnien informatycznych w tym zabezpieczen teleinformatycznych,

4) biegta obstuga komputera oraz podstawowych programow operacyjnych,

5) samodzielne rozwigzywanie problemow prawnych i umiejetno$¢é stosowania przepiséw
prawa,

6) zdolnosci analityczne.

20. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
1) tatwos$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

2) umiejetno$¢ samoorganizacji pracy wlasnej,

3) umiejetno$¢ organizacji oraz prowadzenia szkolen.

21. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) rzetelnose,

2) komunikatywno$¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) odpowiedzialnos¢,

5) systematyczno$¢,

6) dyspozycyjnosc,



7) uczciwos$e,
8) kultura osobista.

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Kierownik Referatu Bezpieczenstwa STAROSTA
1 Zarzadzania Kryzysowego

Krzysztof Szydtowski Ryszard Winiarski





