ZARZADZENIE NR 172/2018
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 9 listopada 2018 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia dotyczacego 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. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U.z 2018 1. poz. 995 z p6zn. zm.) oraz § 13 ust. 3 Uchwaty 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. W Zarzadzeniu Nr 115/2018 Starosty Raciborskiego z dnia 3 wrze$nia 2018 r. w sprawie Regulaminu
Wewnetrznego Wydzialu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu wprowadzam nastepujace

zmiany:

1)zatacznik nr 1 do Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie zgodne

z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2)zalacznik nr 4 do Regulaminu Wewngtrznego Wydziatlu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie zgodne

z zalacznikiem nr 2 niniejszego zarzadzenia;

3)zalacznik nr 5do Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie zgodne

z zalgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

4)zalacznik nr 6 do Regulaminu Wewngtrznego Wydzialu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie zgodne

z zalgcznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje pracownikéw Wydziatu do stosowania postanowien zawartych w zarzadzeniu.

2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Wydziatu.
3. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi wzycie zdniem podpisania ipodlega publikacji w Bazie
Urzedowych na stronie www.bippowiatraciborski.pl.

STAROSTA

Ryszard Winiarski

Rejestrow


http://www.bippowiatraciborski.pl/

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 172/2018
Starosty Raciborskiego

z dnia 9 listopada 2018 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO

SEKRETARZ POWIATU (TO)

WYDZIAL ORGANIZACYJNY (OR)

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

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi
organow powiatu (4 et.) OR.1I, OR.1V,
OR.VI

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

Stanowisko ds. pomocy prawnej

(1et) OR.V

SEKRETARZ POWIATU

Beata Banczyk

Referat Administracyjny OR.VII

Kierownik (1 et.)

Stanowisko ds. zamowien

publicznych (1 et.)

Wieloosobowe stanowisko

Archiwum Zaktadowe OR.VIII

|— Archiwista zaktadowy (1 et.)

Stanowisko pomocnicze - kierowca
(1et)

ds. informatyzacji (2 ' et.)

Stanowisko ds. administracyjnych

(let)

Stanowisko ds. zaopatrzenia (1 et.)

Wieloosobowe stanowisko
pomocnicze — robotnik gospodarczy
(2 et)

Wieloosobowe stanowisko

Wieloosobowe stanowisko
pomocnicze — sprzataczka (5 et.)

ds. obstugi kancelaryjnej (2 et.)

STAROSTA

Ryszard Winiarski



Zakacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 172/2018
Starosty Raciborskiego z dnia 9 listopada 2018 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjne;j:
Wydzial Organizacyjny.

1. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania personelem (OR.I).

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

4. Nazwa stanowiska bezpos$rednio 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:

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

8. Obowiazki stuzbowe:

1) opracowywanie polityki kadrowej i ptacowej Starostwa Powiatowego W Raciborzu, jej
realizacja oraz przygotowywanie analiz i sprawozdan z jej realizacji,

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

3) prowadzenie gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen,

4) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikow,

5) cykliczne dokonywanie pomiaru satysfakcji pracownikéw,

6) realizacja i koordynacja procesu wartoSciowania stanowisk pracy,

7) opracowywanie zasad podnoszenia kwalifikacji pracownikow Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, w szczeg6lnosci planowanie i organizowanie szkolen pracownikow zgodnie
z zatwierdzonym ramowym planem podnoszenia kwalifikacji oraz przygotowywanie
umoéw o doksztatcanie pracownikéw w ramach form szkolnych i pozaszkolnych,

8) wykonywanie czynno$ci kontrolnych z zakresu spraw kadrowych, w szczegoélnosci
z zakresu dyscypliny pracy oraz przeprowadzanie kontroli wykorzystywania zwolnien
lekarskich przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

9) wspolpraca z naczelnikami wydziatow, kierownikami referatow bezposrednio nadzoruja-

cymi jednostki organizacyjne Powiatu Raciborskiego w zakresie zatrudniania dyrektorow
tych jednostek,



10) przygotowywanie projektow uchwal organéw powiatu, zarzadzen Starosty z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi izapewnienie ich realizacji, W szczegolnosci
regulamindow pracy, okresowej oceny pracownikow, stuzby przygotowawczej,
wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzednicze,

11) organizacja stazy, prac interwencyjnych, praktyk na podstawie uméw i porozumien
zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy w Raciborzu, szkotami oraz innymi
podmiotami zewngtrznymi,

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu
oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiego (z wytaczeniem dy-
rektorow jednostek oswiatowych), w formie tradycyjnej i elektronicznej w szczegdlnosci:
a) prowadzenie akt osobowych i ich biezaca aktualizacja,

b) prowadzenie, dokumentowanie i sporzadzenie projektow uméw o prace
oraz $wiadectw pracy,

) 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 jubileuszo-
wych,

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

14) prowadzenie rejestru korzysci,

15) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z:

a) zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

b) wynagradzaniem pracownikow,

¢) nagrodami, w tym jubileuszowymi,

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

e) rentami i emeryturami,

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

17)obstuga programu ,Platnik”, w szczegdlnosci rejestrowanie i wyrejestrowywanie
pracownikéw oraz zglaszanie zmian danych osobowych,

18)opracowywanie 1 przygotowywanie projektow zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia
I wynagradzania,

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

20)  przygotowywanie i dokumentowanie wlasciwego przebiegu stuzby przygotowawczej
oraz organizowanie egzaminu konczacego sluzbe dla pracownikow Starostwa Powiato-
wego w Raciborzu,

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

22)  przyjmowanie o$wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci  gospodarczej przez
pracownikow oraz o$wiadczen lustracyjnych w zakresie prawem przewidzianym,

23)  przygotowywanie projektow umow o przyznanie miesigcznych ryczattow na uzywanie
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych oraz realizacja postanowien w nich za-
wartych, w szczeg6lnosci sporzadzanie miesi¢cznych ewidencji przebiegow,

24)  realizacja caloksztaltu zadah zwigzanych z poleceniami wyjazdow stuzbowych
krajowych i zagranicznych, w szczegolnosci prowadzenie rejestru delegacji, zatwierdzanie



wydatkow pod wzglegdem merytorycznym oraz ewidencjonowanie zaangazowania
srodkoéw budzetowych w przedmiotowym zakresie,

25)  obstuga programu do rejestracji czasu pracy obejmujgca w szczegoélnosci ewidencje
I rozliczanie czasu pracy, ustalanie wymiaru urlopow,

26)  biezace aktualizowanie danych z zakresu spraw kadrowych zawartych w BIP-g,

27)  wspoldziatanie z zaktadowg organizacja zwigzkowg na zasadach i w granicach
okreslonych przepisami prawa, w szczego6lnos$ci:

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

b) opracowywanie dokumentow i informacji, ktére pracodawca jest zobowigzany
przygotowac na zadanie zwigzku zawodowego w zakresie niezbednym do prowadze-
nia dziatalno$ci zwigzkowej, 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 zakladowej organizacji zwigzkowej w okresie kadencji
W wymiarze uzaleznionym od liczby cztonkow,

28)  zapoznawanie si¢ z przepisami prawa, uchwalami organdow powiatu, regulacjami
wewnetrznymi, literaturg fachowa, interpretacjami dotyczacymi zarzadzania zasobami
ludzkimi,

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

30)  kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie realizowanych
zadan oraz biezace ewidencjonowanie zaangazowania finansowego, cykliczne rozliczanie
dotacji wojewody dotyczacej wynagrodzen pracownikow,

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

32)  przestrzeganiec wymogow przewidzianych Zintegrowanym Systemem Zarzadzania
przy realizacji zadan objetych zakresem czynnosci,

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

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

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

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

9. Odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialnos$¢ shuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu,

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

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

wykonywane sa obowigzki stuzbowe,

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



10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

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

2) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw finansowo-ksi¢gowych,

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 wewngtrzne ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

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

12. Zast¢pstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko ds. zarzgdzania personelem (zast¢gpstwa 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 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:
Wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne / prawnicze.

2. Wymagany staz pracy i doSwiadczenie 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) umiejetnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

3) znajomos¢ obstugi komputera,

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

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

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) skrupulatnos$é, rzetelnosc¢, cierpliwosc,
2) zorganizowanie,

3) dyskrecja,

4) samodzielnosc,

5) wysoka kultura osobista.



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

Sporzadzit: Zatwierdzit:

STAROSTA
SEKRETARZ POWIATU

Beata Banczyk Ryszard WiniarskKi



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 172/2018
Starosty Raciborskiego z dnia 9 listopada 2018 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydzial Organizacyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi organow powiatu (OR.II, OR.IV, OR.VI).

3. Charakter stanowiska:

1)
2)

wieloosobowe,
petnoetatowe: 4 etaty.

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:
1) zapewnienie organizacji i obstugi posiedzen organdéw powiatu,
2) okreslanie organizacji i zasad funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

8. Obowiazki stuzbowe:

1)

a)
b)

w zakresie obstugi Rady Powiatu Raciborskiego i jej Komisji:

prowadzenie merytorycznej i kancelaryjnej obstugi Rady Powiatu Raciborskiego i jej
Komisji,

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

koordynowanie realizacji uchwal Rady przekazanych do wykonania przez poszczegélne
komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz opracowywanie
zbiorczej informacji w tym zakresie,

terminowe przekazywanie uchwal Rady organom nadzoru oraz aktow prawa
miejscowego do publikaciji,

koordynowanie dziatah zwigzanych 2z rozstrzygnieciami nadzorczymi Wojewody
Slaskiego, uchwatami Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz wezwaniami do usunigcia
naruszenia prawa w zakresie uchwat Rady,

obstuga radnych w zakresie sprawowania przez nich mandatu,

przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z wyptatg diet dla radnych,

udostepniane w BIP-ie i na stronie internetowej Powiatu Raciborskiego oraz w inny
sposob zwyczajowo przyjety obrad Rady Powiatu Raciborskiego, imiennych wykazow
glosowan radnych, tre$ci interpelacji i zapytan radnych oraz udzielonych odpowiedzi,



1) zapraszanie na podstawie dyspozycji Przewodniczacego Rady Powiatu Raciborskiego
gosci uczestniczacych w sesjach,

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

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

I) udostepnianie zgodnie z regulacjami prawa dokumentéw z zakresu dziatania Rady i jej
Komisji, w tym takze zbiorow aktow prawa miejscowego,

m) kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksi¢gowych
w zakresie realizowanych zadan oraz biezace iterminowe ewidencjonowanie
zaangazowania finansowego W zakresie realizowanych zadan,

n) wykonywanie zadan zwigzanych zorganizacja i przeprowadzeniem wyborow
samorzadowych, zgodnie z odrebnymi regulacjami,

0) proponowanie zmian W stosowanych rozwigzaniach z zakresu realizowanych zadan,
nowych metod pracy oraz wspotpracy organéw Powiatu,

2) w zakresie obstugi Zarzadu Powiatu Raciborskiego:

a) kompletowanie materiatow na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego przekazywa-
nych przez komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w  Raciborzu
oraz przygotowywanie — na podstawie skompletowanych materiatbw — porzadkow
posiedzen Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

b) zapraszanie na podstawie dyspozycji Zarzadu Powiatu Raciborskiego i Starosty gosci
uczestniczgcych w posiedzeniach,

C) przekazywanie materialdow na posiedzenia Czlonkom Zarzadu Powiatu Raciborskiego,
Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu oraz innym wskazanym przez Starost¢ oso-
bom w formie elektronicznej,

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

e) protokotowanie posiedzen Zarzgdu Powiatu Raciborskiego,

f) koordynowanie realizacji uchwat, decyzji, polecen Zarzadu Powiatu Raciborskiego przeka-
zywanych komoérkom organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

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

h) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

i) organizowanie w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu oraz radcami prawnymi przygotowania projektéw uchwat Za-
rzagdu Powiatu Raciborskiego,

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

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

I) umieszczanie informacji dotyczacych posiedzen Zarzadu Powiatu Raciborskiego w BIP-ie,

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

3) w zakresie organizacji:

a) opracowywanie projektu Statutu Powiatu Raciborskiego,

b) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i schematu struktury organizacyjnej
Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz umieszczanie ich w BIP-ie,



c) weryfikowanie projektow regulaminéw wewngtrznych przedstawionych przez komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w Raciborzu pod wzglgdem ich kompletnosci,
zgodnie z przyj¢tymi zatozeniami oraz umieszczanie ich w BIP-ie,

d) prowadzenie rejestru aktow wewnetrznych Starosty, W szczeg6lnosci:

- ewidencjonowanie aktow,

- rozpowszechnianie drogg elektroniczng Zarzadzen o charakterze ogélnym dotyczacych
wszystkich pracownikow,

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

e) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci lobbingowej, w szczegdlnosSci:

- prowadzenie rejestru wystgpien podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lobbingowa
oraz umieszczanie w BIP-ie wymaganych informacji w tym zakresie,

- wspolpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych w zakresie zalatwiania
poszczeg6lnych wystapien zgodnie z przedmiotem dziatalnos$ci wystapien,

- sporzadzanie rocznych informacji o dziataniach podejmowanych wobec organéow Po-
wiatu Raciborskiego oraz udostepnianie ich w BIP-ie,

f) prowadzenie spraw dotyczacych udzialu Powiatu Raciborskiego w zwigzkach
I stowarzyszeniach (tworzenie, przystgpowanie oraz wystepowanie), w szczegolnosci
przygotowywanie biezacej korespondencji, zapewnienie w planach finansowych $rodkow
niezbednych na pokrycie sktadek czlonkowskich oraz terminowe ich uiszczanie
w porozumieniu z Wydzialem Finansowym,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych porozumien iumow W sprawach
przyjecia lub powierzenia realizacji zadan z zakresu administracji publicznej,

h) prowadzenie w Wydziale catosci spraw dotyczacych Zintegrowanego Systemu Zarzgdza-
nia, w tym w szczegdlnosci sporzadzanie:

- planu pracy Wydziatu,

- sprawozdania z dziatalnos$ci Wydziatu,

- wymaganych statystyk, zestawien oraz opracowan,

- informacji o podejmowanych dziataniach wynikajacych z raportow z audytu,

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zarzadzania ryzykiem w Wydziale, zgodnie
z wewngtrznymi zasadami obowigzujgcymi w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

j) terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji z zakresu dziatania Wydzialu
W szczegolno$ci rzetelne, wyczerpujace i skrupulatne przygotowywanie projektow
odpowiedzi,

K) inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa Powiatowego
w Raciborzu,

I) obstuga kancelaryjno-biurowa Wydzialu oraz gospodarowanie salami narad,
W szczegdlnosci koordynowanie termindéw korzystania, zakresu wykorzystania sprzgtu
1 wyposazenia,

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

n) koordynowanie sprawozdawczos$ci statystycznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu
dla Gloéwnego Urzedu Statystycznego oraz badan, ankiet, zbiorczych informacji
opracowywanych na podstawie danych uzyskiwanych z komdrek organizacyjnych,

4) pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. obstugi sekretariatu Starosty oraz biezaca pomoc w obsludze spotkan etatowych
cztonkow Zarzadu,

5) zakladanie iprowadzenie 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,



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

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

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

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

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

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

9. Odpowiedzialno$¢:
1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu.
2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiazki stuzbowe,
b) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzg¢t komputerowy i oprogramowanie.

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

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
a) kontakty wewngtrzne:
a) z radnymi Powiatu Raciborskiego,
b) ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
b) kontakty zewngtrzne:
a) z urzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan,
b) z osobami zapraszanymi na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego, Komisje
i sesje Rady Powiatu Raciborskiego.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi organéw powiatu (zastgpstwa wzajemne)
oraz stanowisko ds. obslugi sekretariatu Starosty.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi organéw powiatu (zastgpstwa wzajemne).

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

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu, konieczno$¢ pracy
po godzinach zwigzana z obstuga Rady Powiatu Raciborskiego i jej Komisji,

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$¢ przepisoOw 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) znajomos$¢ obstugi biurowych urzadzen technicznych.

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

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) komunikatywnos¢,

2) skrupulatno$é,

3) rzetelnose,

4) kreatywnosc,

5) asertywnosc,

6) samodzielnos¢,

7) dyskrecja,

8) wysoka kultura osobista.

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

Beata Banczyk Ryszard Winiarski



Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 172/2018
Starosty Raciborskiego z dnia 9 listopada 2018 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Wydzial Organizacyjny.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Starosty (OR.III).

3. Charakter stanowiska:
a) jednoosobowe,
b) 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:
Prawidtowa organizacja i obstuga sekretariatu Starosty.

8. Obowiazki stuzbowe:

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

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

3) prowadzenie terminarza dat istotnych dla biezacego zarzadzania,

4) przyjmowanie i taczenie rozmow telefonicznych,

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

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

7) informowanie pracownikow o dtuzszych nieobecno$ciach Starostow majacych wptyw
na biezaca realizacje zadan,

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

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

10) prowadzenie rejestru mieszkancow 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 protokotow do Biura Obstugi Klienta, celem rejestracji w systemie obiegu
dokumentow,



11) koordynowanie spraw zwiazanych z elektronicznym przekazywaniem aktow prawnych
Starosty, ktorych obowigzek publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Slaskiego wynika z przepisow szczegdlnych,

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 oraz usprawnianie metod i organizacji
wlasnej pracy,

16) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych iinnej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, zgodnie =z instrukcja 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 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 okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczego6lnosci dostep
do danych osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania w razie
stwierdzenia naruszenia danych,

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

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

9. Odpowiedzialnos$¢:
1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Sekretarzem Powiatu,
2) odpowiedzialnos¢ finansowa: brak,
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktérym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe,
b) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

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

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

1) kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komérkami 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 pracy ds. obstugi organéw powiatu.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi organéw powiatu.

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



2) dostep do internetu,
3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,
4) dostep do przepisOw prawa i literatury fachowe;.

15. Warunki pracy:
1) praca biurowa 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 do§wiadczenie zawodowe:
1 rok, preferowane dos§wiadczenie na stanowiskach sekretarskich.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

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

3) znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym,

4) umiejetnos¢ taczenia kilku zadan i fatwo$¢ przechodzenia od zadania do zadania.

5. Umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
Nie dotyczy.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) komunikatywnos¢,

2) skrupulatnos$¢,

3) rzetelno$é,

4) kreatywnos$¢,

5) asertywnosc,

6) zyczliwosc,

7) samodzielno$¢.

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

Sporzadzit: Zatwierdzit:
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA

Beata Banczyk Ryszard Winiarski





