ZARZADZENIE NR 9/2019
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 21 stycznia 2019 r.

w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa 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. 22018 1., poz. 995 z pdzn. 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. Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE
§ 2. Regulamin Wewnetrzny — zwany dalej Regulaminem - okresla organizacje, zadania, zasady

funkcjonowania Referatu Ochrony Srodowiska iRolnictwa wymienionego w§ 18 ust. 2 pkt 17 Uchwaty
Nr 177/836/2018 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 22 maja 2018r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu z p6zn. zm.

§ 3. 1. Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — zwany dalej Referatem — zostal utworzony w celu realizacji
zadan zzakresu ochrony s$rodowiska, przyrody, gospodarki odpadami, geologii oraz rolnictwa, lowiectwa
i le$nictwa.

2. Referat funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

3. Na czele Referatu stoi Kierownik.

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

1) stanowisko pracy ds. finansowo — administracyjnych (SE.I),
2) stanowisko pracy ds. ochrony gruntow rolnych (SE.II),
3) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami (SE.III),
4) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody (SE.IV),
5) stanowisko pracy ds. ochrony §rodowiska (SE.V).
2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o instrukcji kancelaryjnej, nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Rozdzial 2.
ZADANIA KIEROWNICTWA REFERATU

§ 5. Zadania Kierownika Referatu okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 3.
ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PRACY

§ 6. Zakresy dziatan stanowisk urzedniczych okreslajg zataczniki od nr 3 do nr 7 niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4.
ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 7. 1. Stanowiska pracy wspotpracuja ze soba w ramach Referatu.
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2. Stanowiska pracy wspotpracujg z:

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

2) Wydziatem Organizacyjnym w zakresie:

a) przekazywania materialdw na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego, Rady Powiatu Raciborskiego,
realizacji uchwat i wnioskéw oraz interpelacji radnych,

b) przeptywu korespondencji,

c) realizacji zaopatrzenia w artykuty biurowe i inny sprzet,
d) komputeryzacji stanowisk pracy,

e) obstugi prawnej,

f) realizacji zakupow i ustug,

3) Wydziatem Geodezji w zakresie uzytkowania systemu pozwalajacego na wglad
do dokumentacji geodezyjno-kartograficznej,

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

Rozdzial 5.
CZYNNOSCI KANCELARYJNO-BIUROWE WYKONYWANE W REFERACIE

§ 8. 1. Funkcje kancelaryjne w Referacie wykonywane s3a na stanowisku pracy ds. finansowo -—
administracyjnych.

2. Do zadan stanowiska wymienionego w ust. 1 w tym zakresie nalezy w szczegdlnosci:

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

2) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Referatu, przedktadanie Kierownikowi ipo zadekretowaniu
przekazywanie na poszczegolne stanowiska pracy,

3) petnienie funkcji doradczych dla pracownikéw Referatu w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjne;j,
zaktadania teczek oraz spraw organizacyjno — kadrowych Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

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

5) zamawianie na potrzeby Referatu czasopism, literatury fachowej, materialow biurowych, pieczeci, itp.,

6) zgtaszanie usterek, koniecznosci przeprowadzenia napraw, itp.,

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

8) koordynowanie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentow oraz wspolpraca wtym zakresie
z archiwista zaktadowym,

9) zapewnienie zabezpieczenia, serwisu iprawidlowej obslugi kserokopiarki iinnych urzadzef biurowych
znajdujacych si¢ w Referacie.

2. Wykaz wszystkich upowaznien udzielonych pracownikom Referatu prowadzi i aktualizuje pracownik
zatrudniony na wieloosobowym stanowisku pracy ds. zarzadzania personelem Wydziatu Organizacyjnego.

3. Wykaz pieczgci uzywanych w Referacie prowadzi i aktualizuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
zaopatrzenia Wydziatu Organizacyjnego.

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

2) pod nieobecnos¢ Kierownika Referatu cato$¢ korespondencji Referatu podpisuje osoba zastgpujaca
Kierownika, zgodnie z posiadanym upowaznieniem,

3) w zakresie dysponowania budzetem dokumenty podpisywane sg przez pracownikéw wymienionych w:
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a) uchwale Zarzadu Powiatu Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien i odpowiedzialnosci z zakresu
wykonywania budzetu powiatu, sktadania o§wiadczenia woli w imieniu powiatu w sprawach majatkowych,
oraz zwigzanych z prowadzeniem biezace]j dziatalnosci powiatu,

b) zarzadzeniu Starosty Raciborskiego w sprawie okreslenia uprawnien iodpowiedzialnosci w zakresie
ustalenia os6b uprawnionych do podpisywania dowodoéw bankowych ikasowych oraz ustalenia osob
uprawnionych do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

5. Przy opracowywaniu uméw cywilno-prawnych nalezy:
1) prawidlowo formutowa¢ postanowienia merytoryczne umowy,

2) uzgodni¢ merytoryczng stron¢ umowy Ww porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych
wspotdziatajagcych w realizacji umowy,

3) uzyskac¢ akceptacje radcy prawnego lub adwokata pod wzgledem formalno-prawnym,

4) uzyska¢ akceptacj¢ Skarbnika Powiatu, jezeli umowa moze spowodowaé powstanie zobowigzan i naleznosci,
co do jej prawidlowosci pod wzglgdem finansowym,

5) uzyskac¢ akceptacje Sekretarza Powiatu pod wzgledem jej kompletnosci.

Rozdzial 6.
ZAKRES NADZORU I KONTROLI WYKONYWANEJ W REFERACIE

§ 9. 1. Kierownik Referatu w ramach nadzoru nad pracownikami prowadzi kontrol¢ na stanowiskach pracy
wymienionych w § 4 ust. 1 pkt 1-5 Regulaminu.

2. Kontroli podlegaja wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:
1) prawidlowosci i terminowos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczeg6lne stanowiska pracy;

2) znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisOw prawa na poszczegdlnych stanowiskach pracy, w tym:
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy wraz zprzepisami wykonawczymi oraz
obowiazujacymi warunkami technicznymi,

3) sposobu realizacji spraw zwigzanych z postgpowaniem skargowym w Referacie;
4) przestrzegania postanowien:

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) Regulaminu Wewnetrznego Referatu,

¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

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

e) instrukcji kancelaryjnej,

f) ustawy Prawo zamowien publicznych,

g) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz zabezpieczenia mienia Referatu.
5) obstugi klientow i wspotpracownikow w sposdb uprzejmy i zyczliwy.

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10. 1. Zatwierdzam opis stanowiska pracy Kierownika Referatu stanowiacy zalacznik nr2 do niniejszego
Regulaminu.

2. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. finansowo — administracyjnych stanowiacy zatacznik nr3
do niniejszego Regulaminu.

3. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. ochrony gruntow rolnych stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.
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4. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami stanowiacy zatacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

5. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. ochrony przyrody stanowiagcy zalacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

6. Zatwierdzam opis stanowiska pracy ds. ochrony $rodowiska stanowigcy zalacznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

§ 11. 1. Zobowiazuje pracownikoéw Referatu do przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu.
2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Referatu.
3. Nadzoér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie Nr 134/2013 Starosty Raciborskiego zdnia 26 listopada 2013 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej
i Rolnictwa Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

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

Starosta

Grzegorz Swoboda
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http://www.bip.powiatraciborski.pl/

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Wewngetrznego

Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Schemat struktury organizacyjnej Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Referatu (1etat)

Kierownik

SE-1
stanowisko pracy ds.

finansowo — administracyjnych
(1 etat)

SE-1I
stanowisko pracy ds.

ochrony gruntéw rolnych
(1 etat)

SE -1l
stanowisko pracy ds.
gospodarki odpadami (1 etat)

SE-IV

stanowisko pracy ds. ochrony
przyrody (1 etat)

Kierownik Referatu
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Krzysztof Sporny

SE-V
stanowisko pracy ds.
ochrony $rodowiska (1 etat)

Starosta

Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

A. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA.

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

2. Nazwa stanowiska:
Kierownik Referatu.

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

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

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:
1) liczba stanowisk — 5
2) nazwy stanowisk:
a) stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych,
b) stanowisko pracy ds. ochrony gruntéw rolnych,
c) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,
d) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody,
e) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska.

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Nie dotyczy

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) nadzér nad wykonywaniem zadan bedacych w kompetencji Referatu,

2) prawidlowe zorganizowanie pracy w Referacie.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) zapewnienie realizacji zadan Referatu wymienionych w § 35 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.,

2) wilasciwe zarzagdzanie personelem, w szczegdlno$ci poprzez:

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

wiedzy i umiejetnosci,

b) prawidlowy podzial obowigzkéw pomigdzy poszczegolnymi stanowiskami pracy,
C) ocen¢ stopnia realizacji zadan przewidzianych dla wykonania na poszczegdlnych

stanowiskach pracy,

d) opracowanie i biezgcg aktualizacje zakresOw czynnosci dla pracownikow,

e) systematyczng i obiektywng oceng pracownikow,

f) stwarzanie pracownikom warunkow do statego podnoszenia kwalifikacji oraz zapewnienia

dostepu do odpowiednich zrédet wiedzy fachowe;,

g) kontrole wewng¢trzng na poszczegolnych stanowiskach pracy,
h) stosowanie systemu nagrod i kar zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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3) kontrolowanie przestrzegania w Referacie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji w tym takze danych osobowych,

b) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

C) bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) post¢powania administracyjnego,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

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

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

4) wspoéldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa i jednostkami organizacyjnymi
Powiatu oraz instytucjami i organizacjami zewng¢trznymi w celu realizacji zadan Referatu, ktore
tego wymagaja,

5) opracowywanie analiz, ocen, programéw, zatozen do polityki Powiatu, propozycji
rozstrzygni¢¢ dla organdw Powiatu w zakresie spraw Referatu,

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

7) prowadzenie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w granicach
zakresu dziatania Referatu,

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

9) nadzor nad opracowywaniem i biezgca aktualizacja regulaminu wewngtrznego Referatu,

10) prawidlowe dysponowanie $srodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi z zachowaniem
celowosci, rzetelnoSci i gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz zgodno$ci z przepisami
ustawy Prawo zaméwien publicznych,

11) wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu dotyczaca opracowywania i uchwalania budzetu Powiatu
Raciborskiego w zakresie zadan Referatu,

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

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

14) rzetelne i terminowe zatatwianie skarg, wnioskow i petycji trafiajacych do Referatu,

15) nadzor nad przestrzeganiem w Referacie wymogoéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy
realizacji zadan,

16) nadzor nad biezaca aktualizacja procedur administracyjnych Referatu w granicach objetych
zakresem dziatania umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Raciborskiego -
zwanym dalej BIP-em,

17) weryfikowanie projektow uchwat Rady Powiatu Raciborskiego iZarzadu Powiatu
Raciborskiego, przygotowywanie na potrzeby organéw powiatu wystapien, odpowiedzi i innych
pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

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

19) zapewnienie przestrzegania odpowiednich przepisow prawa administracyjnego, cywilnego,
zamoOwien publicznych i budowlanego,

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

21) nadz6r nad rzetelnym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,

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

23) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Starosty.
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9. Odpowiedzialnosé:
1) odpowiedzialnoé¢ stuzbowa: bezposrednia przed Cztonkiem Zarzadu Powiatu Raciborskiego.
2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
a) prawidlowe dysponowanie s$rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji Referatu
z zachowaniem celowosci, rzetelno$ci i gospodarnosci przy ich wydatkowaniu oraz
zgodno$ci  z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,
b) zlecanie do wyptaty na dokumentach finansowo — ksiegowych.
3) inna odpowiedzialno$¢:
a) organizacyjna za przebieg pracy oraz uzyskane wyniki pracy i merytoryczna za rezultaty
pracy wlasnej i zespotu,
b) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienic znajdujgce si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowigzki stuzbowe
€) odpowiedzialno$¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:

1) zalatwianie spraw okreslonych w zakresie dziatania Referatu, a w szczegodlno$ci wydawanie
decyzji administracyjnych,

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

3) wykonywanie operacji przetwarzania danych osobowych w zakresie okreslonym
w upowaznieniu udzielonym przez Staroste,

4) podpisywanie decyzji administracyjnych i innych pism w ramach udzielonego przez Starostg
upowaznienia,

5) przeprowadzania kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska oraz dziatalnosci spotek wodnych, w zakresie okreslonym w upowaznieniu
udzielonym przez Staroste,

6) stwierdzania zgodnosci z oryginatem kopii pism lub dokumentow w zakresie okreslonym
w upowaznieniu udzielonym przez Starosteg,

7) dysponowanie srodkami budzetowymi przydzielonymi Referatowi i podpisywanie zlecenia
wyptaty na dokumentach finansowo — ksiegowych zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez
Staroste,

8) dostep do materiatéw poufnych.

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewngtrzne ze wszystkimi komodrkami 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 bedacych
w kompetencji Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
Wedhug potrzeb kadrowych Referatu.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami.

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

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do literatury fachowe;j,

5) odziez/obuwie robocze/ochronne.
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15. Warunki pracy:

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

2) praca biurowa (ok. 80%), praca w terenie (ok. 20%),

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

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

B. WYMAGANIA OSOBOWE.

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane ochrona srodowiska/inzynieria sSrodowiska.

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

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Zalecane: uprawnienia budowlane w zakresie instalacji isieci sanitarnych oraz ochrony
srodowiska.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) kreatywnosc,

2) umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

3) umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji,

4) Kkierowania grupg osob,

5) zdolnosci organizacyjne,

6) znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie ochrony srodowiska i prawa administracyjnego.

5. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
Znajomos$¢ obshugi programoéw komputerowych.

6. Niezbedne cechy osobowoSciowe:

1) zdyscyplinowanie,

2) opanowanie,

3) kultura osobista,

4) odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie i wizerunek Referatu,

5) komunikatywnos¢,

6) gospodarnosc,

7) umiejetnos¢ przedstawiania i argumentowania swojego stanowiska,
8) umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow.

7. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1) umiejetno$¢ wlasciwego zorganizowania czasu pracy podlegtych pracownikow,

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

Sporzadzit: Zatwierdzil:
Sekretarz Powiatu Starosta
Beata Banczyk Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewngetrznego
Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska.

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko ds. finansowo-administracyjnych — SE-I.

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

4. Nazwa stanowiska bezpo$rednio nadrz¢dnego:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

5. Stanowiska bezposrednio podlegle:

1)
2)

liczba stanowisk — brak.
nazwy stanowisk — brak

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7.
1)
2)
3)

8.
1)

Glowny cel istnienia stanowiska:

zapewnienie sprawnej obstugi finansowej Referatu,

zapewnienie sprawnej obstugi administracyjno — kancelaryjnej Referatu,
promowanie i organizowanie edukacji ekologicznej.

Obowiazki stuzbowe:

prowadzenie obstugi administracyjnej Referatu poprzez:

a) biezace sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng skrzynke internetowsg
Referatu, przekazywanie jej do wlasciwych adresatow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z wlasnymi i obcymi jednostkami,

C) przygotowywanie materialdow na posiedzenia Zarzadu Powiatu Raciborskiego, Komisje
Rady Powiatu Raciborskiego, sesje Rady Powiatu Raciborskiego w zakresie kompletowania
materiatbw  przygotowanych przez pracownikow branzowych oraz powielanie
1 przekazywanie materiatéw do Wydziatu Organizacyjnego,

d) przyjmowanie telefonicznych i osobistych zgloszen interwencyjnych oraz przekazywanie
ich do merytorycznie wtasciwych pracownikow Referatu,

e) prowadzenie ewidencji ksiggozbioru i czuwanie nad jego kompletnoscia,

f) prowadzenie ewidencji majatku trwalego oraz gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi
powierzonymi Referatowi,

g) sporzadzanie zamoOwien na materialy biurowe, druki i sprz¢t dla potrzeb Referatu;

h) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie
spraw,

2) prowadzenie obstugi finansowej Referatu poprzez:

a) dokonywanie kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentow finansowo —
ksiegowych w zakresie budzetu bedacego w dyspozycji Referatu, w szczegodlnosci
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3)

4)

b)

d)
€)

9)
h)

)
K)
1)
m)

n)
0)

w zakresie dziatow: dzial 010 - Rolnictwo i1 lowiectwo, dzial 020- LeSnictwo, dziat 900 -
Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska,

analizowanie 1 ustalanie potrzeb finansowych Referatu, niezbednych do realizacji zadan
planowanych na rok nastepny,

analizowanie 1 sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezace realizowane
przez Referat,

wspolpraca w opracowywaniu projektu budzetu Powiatu z pracownikami Referatu,
zestawianie i przygotowywanie sprawozdan dla zadan wykonanych w ramach budzetu
Referatu,

przygotowywanie wnioskow i dokumentow dla pozyskiwania $rodkow finansowych
z budzetu Powiatu oraz innych zrdédet finansowania na realizacj¢ zadan prowadzonych
przez Referat,

kompletowanie dokumentow niezbednych do rozliczen z funduszami zewnetrznymi,
sporzadzanie  materialbw  rozliczeniowych oraz  kompletowanie  dokumentacji
projektowych, studialnych i1 analitycznych dla realizowanych zadan,

prowadzenie rozliczen finansowych oraz analiz wydatkow Referatu, sprawdzanie i
ewidencjonowanie dokumentéw finansowych dotyczacych zadan realizowanych przez
Referat oraz udzielanych dotacji z budzetu Powiatu,

terminowe rejestrowanie dokumentoéw finansowo-ksiegowych (rachunki, faktury) w
systemie finansowo-ksiegowym Starostwa Powiatowego w Raciborzu — ,.ewidencja
umow”’,

terminowy obieg dokumentow finansowo-ksiegowych (rachunki, faktury) zwigzanych

z dziatalnoscig Referatu,

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji ze $rodkow budzetu
Powiatu bedacego w dyspozycji Referatu na zadania proekologiczne,
dla udzielanych zaméwien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbednych

materiatow przetargowych zgodnie z Prawem zaméwien publicznych,

nadzor i kontrola w zakresie finanso6w nad dziatalnos$cig spotek wodnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata ekwiwalentow za wylaczenie gruntéw z upraw

rolnych i prowadzenie uprawy lesnej, przyznanych przed dniem 15.01.2004 r.,

prowadzenie spraw w zakresie prawa towieckiego:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

prowadzenie spraw 1 przygotowanie projektow decyzji zezwalajacych na posiadanie
1 hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych i ich mieszancow,

przygotowanie projektow decyzji cofajacych zezwolenie na posiadanie i hodowanie lub
utrzymywanie chartow rasowych 1 ich mieszancéow,

przygotowanie projektow decyzji o odtowie, odlowie wraz z usmierceniem lub odstrzale
redukcyjnym zwierzyny,

wyrazanie zgody, na okres do sze$ciu miesigcy, na przetrzymywanie zwierzyny, osobie,
ktora weszta w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia
ciata zwierzyny, majac na uwadze potrzebe¢ podjecia koniecznej opieki i leczenia,
przygotowywanie umoéw w sprawie wydzierzawianiem polnych obwodéw towieckich,
przyjmowanie o§wiadczen o zakazie wykonywania polowania lub cofnigcie o$wiadczenia
0 zakazie wykonywania polowania,

udostepnianie informacji publicznych i informacji o $rodowisku do spraw prowadzonych
zgodnie z posiadanym zakresem czynnos$ci poprzez:

a)
b)

przygotowywanie materiatow do publicznego udostepnienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie,
ktore znajduja sie¢ w posiadaniu Referatu lub sa dla niego przeznaczone, a takze
przygotowywanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji, w przypadkach
okreslonych przepisami,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej bedace; w
posiadaniu Referatu, w tym zamieszczanie materiatdéw informacyjnych z zakresu dziatania
Referatu w BIP-ie oraz stronie internetowej — na zasadach okre§lonych w ustawie o
dostepie do informacji publicznej,
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d) przygotowywanie kopii informacji lub danych, a takze przeksztatcanie informacji w forme
wskazang we wniosku,

e) koordynacje spraw w zakresie mozliwosci udostepniania informacji publicznej, w tym
informacji o $srodowisku i ich publikacji,

f) koordynacje dziatan zwigzanych z udostepnianiem informacji o Srodowisku na wniosek,

g) koordynacj¢ publikacji na stronach internetowych w zakresie zadan realizowanych przez
Referat,

5) prowadzenie catosci spraw dotyczacych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Referacie,

w tym w szczegolnosci sporzadzanie:

a) planoéw pracy Referatu,

b) sprawozdan z dziatalno$ci Referatu,

C) wymaganych statystyk, zestawien i opracowan,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zarzadzania ryzykiem w Referacie, zgodnie
z wewnetrznymi zasadami obowigzujacymi w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

7) promowanie i organizowanie edukacji ekologicznej na terenie Powiatu Raciborskiego,

8) przygotowywanie informacji o stanie $rodowiska w Powiecie Raciborskim na podstawie
informacji przygotowanych przez pracownikow branzowych,

9) biezace aktualizowanie danych zawartych na stronie internetowej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu oraz w BIP-ie Powiatu Raciborskiego,

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) terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji z =zakresu dziatania Referatu
w szczegblnosci rzetelne, wyczerpujace i skrupulatne przygotowywanie projektow odpowiedzi,

12) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu informacji o sSrodowisku,

13) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

14) wykonywanie operacji przetwarzania danych (w formie tradycyjnej i w formie informatycznej),

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

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

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

18) wspotpraca z wlasciwymi merytorycznie jednostkami,

19) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzedu,

20) petnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony
przyrody oraz ds. ochrony $srodowiska,

21) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przelozonego i kierownictwo Starostwa
W ramach umoéwionego rodzaju pracy,

22) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepisow regulujacych status pracownikéw samorzadowych.

9. Odpowiedzialnos$¢: )
1) odpowiedzialno$¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu Ochrony Srodowiska
I Rolnictwa,
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2) odpowiedzialno$¢ finansowa:
a) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentow finansowo — ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,
b) prawidlowe dysponowanie $rodkami budzetowymi bedacych w dyspozycji Referatu
z zachowaniem celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci przy ich wydatkowaniu,
3) inna odpowiedzialnos¢:
a) odpowiedzialno$¢ 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) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) stwierdzanie zgodno$ci z oryginatem kopii pism lub dokumentow w ramach udzielonego
upowaznienia,

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

4) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow finansowo-ksiggowych.

11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewngtrzne:
a) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
b) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
2) Kkontakty zewnetrzne:
a) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,
b) z urzgdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody,
2) stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska,
2) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody.

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

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

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

5) odziez/obuwie robocze/ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (ok. 80%), praca w terenie (ok. 20%),

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

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

B. Wymagania osobowe.

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

2. Wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:
Staz pracy - 2 lata, w tym min. 1 rok w administracji.
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3.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Nie dotyczy.

4.
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

5.

Wymagane umiejetnosci:

umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych,

umiejetnos$é redagowania pism i decyzji,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ jasnego i rzeczowego precyzowania mysli w mowie i pismie,

posiadanie wiedzy i znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie wykonywanych w Referacie
czynnosci,

umiejetnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow z przedstawicielami instytucji wspotpracujacych.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

Umiejetnos¢ zyczliwego podejscia do klienta.

6.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

Niezbedne cechy osobowosciowe:
komunikatywno$¢,

samodzielno$¢,

kultura osobista,

stabilno$¢ emocjonalna,
punktualnos¢,

odpowiedzialnos¢.

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
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Wewngetrznego
Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY
A. Charakterystyka stanowiska.

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. ochrony gruntéow rolnych — SE-I11.

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

4. Nazwa stanowiska bezpo$rednio nadrz¢dnego:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ochrony gruntéw rolnych,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu geologii,

3) kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisow prawa z zakresu rolnictwa i geologii.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) prowadzenie spraw w zakresie ochrony gruntéw rolnych:
a) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji o wylgczeniu gruntow
z produkeiji rolnej,
b) prowadzenie spraw w zakresie rekultywacji gruntow zdewastowanych i zdegradowanych,
w tym ustalanie w drodze decyzji kierunku i terminu rekultywacji gruntow na cele rolnicze
oraz uznawanie rekultywacji gruntow za zakonczona,
C) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie materiatow do wydania decyzji dotyczacych
obowigzku zdjgcia oraz wykorzystania na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntow
préchnicznej warstwy gleby,

2) prowadzenie spraw organu administracji geologicznej pierwszej instancji, w szczegolnosci:
a) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie udzielania koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie 1 wydobywanie kopalin pospolitych oraz zezwolen na zmiane kryteriow
bilansowos$ci zasobow ze zt6z o powierzchni do 2 ha i1 przewidywanym wydobyciu do 20 tys.
m3/rok,
b) przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajacych projekty robot geologicznych,
C) przyjmowanie dokumentacji dotyczacych: dokumentowania zasobow zt6z kopalin
nieobjetych wilasno$cig goérnicza na powierzchni do 2 ha i przewidywanym wydobyciu
kopaliny metoda odkrywkowa do 20 tys. m* w roku kalendarzowym; uje¢ wod podziemnych, w
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tym zrodel naturalnych i1 odwodnien budowlanych, jezeli udokumentowane zasoby lub
przewidywana wydajno$¢ nie przekracza 50 m*/h; warunkéw hydrogeologicznych w zwigzku
z projektowaniem odwodnien, zakonczeniem odwadniania lub zmiang poziomu odwodnienia
likwidowanych zaktadow goérniczych w odniesieniu do zt6z kopalin pospolitych na
powierzchni do 2 ha i przewidywanym wydobyciu kopaliny do 20 tys. m?*rok; warunkow
hydrogeologicznych i geologiczno-inzynierskich dla potrzeb inwestycji mogacych zanieczyscié
wody podziemne, w tym poprzez sktadowanie odpaddow; badan geologiczno-inzynierskich dla
potrzeb ustalania geotechnicznych warunkéw posadowienia obiektéw budowlanych oraz
do projektowania i wykonywania inwestycji liniowych o zasiegu powiatowym,

d) rozpatrywanie spraw dotyczacych projektowania prac geologicznych, wykonywanych
W celu wykorzystania ciepta Ziemi,

3) prowadzenie i opiniowanie spraw z zakresu geologii surowcowej, hydrologii i geologii
inzynierskiej,

4) sprawowanie nadzoru i kontroli organu administracji geologicznej nad pracami geologicznymi
i dziatalno$cig prowadzong z tytutu koncesji w zaktadach gorniczych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na udostepnianie informacji geologicznej,

6) prowadzenie rejestru zawierajgcego informacje o terenach zagrozonych ruchami masowymi
ziemi oraz terenéw, na ktorych wystepuja te ruchy — o jakim mowa art. 110a ustawy Prawo
ochrony $rodowiska,

7) nadzoér i kontrola nad dziatalnoscig spotek wodnych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentow zatwierdzajacych statut,
b) ustalanie $wiadczen na rzecz spotek wodnych, ponoszonych przez odnoszacych korzysci
z urzadzen spotki wodnej lub przyczyniajacych si¢ do zanieczyszczenia wody,

8) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow szczegdtowych w zakresie ochrony gruntéw
rolnych i geologii,

9) udostepnianie informacji publicznej oraz informacji o srodowisku i jego ochronie w zakresie
ochrony gruntéw rolnych i geologii, na zasadach okreslonych w przepisach o udostepnianiu
informacji o srodowisku, poprzez:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udost¢pnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie,
a takze przygotowywanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji, w przypadkach
okreslonych przepisami, w tym zamieszczanie materiatdw informacyjnych w publicznie
dostgpnym wykazie,

b) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej, w tym
zamieszczanie materiatdw informacyjnych w BIP-ie — na zasadach okreslonych w ustawie
o dostepie do informacji publicznej,

C) przygotowywanie kopii informacji lub danych, a takze przeksztalcanie informacji w forme
wskazang we wniosku,

10) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o srodowisku w zakresie ochrony gruntow
rolnych i geologii,

11) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow
0 ochronie gruntéw rolnych na terenie Powiatu Raciborskiego,

12) sporzadzanie materiatdw rozliczeniowych oraz kompletowanie dokumentacji projektowych,
studialnych 1 analitycznych dla realizowanych zadan,

13) sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu ochrony gruntéw rolnych i geologii,

14) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie ochrony gruntéw rolnych i geologii,

15) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach m.in.: studium uwarunkowan
I kierunkéw zagospodarowania gminy, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
w czesci dotyczacej ochrony gruntéw rolnych i geologii,

16) podejmowanie dziatan wynikajacych z zakresu realizowanych zadan,

17) przygotowywanie informacji o stanie srodowiska w Powiecie Raciborskim z zakresu ochrony
gruntéw rolnych i geologii,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z wlasnymi i obcymi jednostkami w zakresie
ochrony gruntow rolnych i geologii,

19) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiegowych
w zakresie prowadzonych spraw,
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20) terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji z zakresu rolnictwa i geologii,
w szczegblnosci rzetelne, wyczerpujace i skrupulatne przygotowywanie projektéw odpowiedzi,

21) stymulowanie wspélpracy i podejmowanie dzialan wynikajgcych z potrzeby rolnictwa
1 geologii oraz realizacji innych zadan zwigzanych z potrzeba koordynacji pracy
poszczegbdlnych stanowisk merytorycznych w Referacie,

22) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji w zakresie
realizowanych zadan, z zakresu ochrony gruntow rolnych i geologii, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjnag i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

23) petnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci osob zatrudnionych na stanowisku ds. ochrony
srodowiska i ds. gospodarki odpadami,

24) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezgce realizowane przez
Referat,

25) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie spraw,

26) dla udzielanych zamoéwien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbednych
materialdw przetargowych zgodnie z prawem zamdwien publicznych,

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

28) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreslonych w przepisach ogolnie
obowigzujacych, regulacjach wewngtrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie i okreslajacych sposob postgpowania W razie stwierdzenia
naruszen danych,

29) biezace  aktualizowanie danych zawartych na stronie Starostwa Powiatowego
w Raciborzu i w BIP-ie w zakresie rolnictwa i geologii,

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

31) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzgdu,

32) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach uméwionego rodzaju pracy,

33) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

34) wykonywanie operacji przetwarzania danych (w formie tradycyjnej i w formie informatycznej),

35) przestrzeganie przepisdéw dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

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

9. Odpowiedzialnos¢:

1) odpowiedzialno$é shuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa.

2) odpowiedzialnos¢ finansowa: kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentoéw
finansowo — ksiggowych w zakresie prowadzonych spraw,

3) inna odpowiedzialnos¢:
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:

1) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,
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3)

4)

11.

1)

2)

12.

1)
2)

13.

1)
2)

14.

1)
2)
3)
4)
5)

15.

1)
2)
3)

stwierdzanie zgodnosci z oryginatem kopii pism lub dokumentéw w ramach udzielonego
upowaznienia,

przeprowadzanie kontroli dziatalno$ci spotek wodnych w zakresie okreslonym w upowaznieniu
udzielonym przez Starostg.

Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:

kontakty wewnetrzne:

a) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,

b) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborz,

kontakty zewnetrzne:

a) zurzgdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw bgdacych
w kompetencji Referatu,

b) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,

C) zinwestorami, projektantami, autorami opracowan w zakresie bedgcym w kompetencji
Referatu.

Zastepstwa na innych stanowiskach:
stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska,
stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami.

Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,
stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska.

Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
wyposazenie w sprzet i materialy biurowe,

dostep do internetu,

podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

dostep do przepisow prawa i literatury fachowe;,

odziez/obuwie robocze/ochronne.

Warunki pracy:

praca biurowa (ok. 80%), praca w terenie (ok. 20%),

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

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

B. Wymagania osobowe.

1.

Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane ochrona srodowiska/inzynieria §rodowiska.

2.

Wymagany staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

Staz pracy - 2 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

3.

Wymagane uprawnienia zawodowe:

Zalecane uprawnienia hydrogeologiczne.

4.
1)
2)
3)
4)
5)

Wymagane umiej¢tnosci:

umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych,

umiejetnos¢ redagowania pism i decyzji,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ jasnego i rzeczowego precyzowania mysli w mowie i pismie,

posiadanie wiedzy i znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie wykonywanych w Referacie
czynnosci,
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6)
7)
8)

5.
1)
2)
3)

6.
1)
2)
3)
4)
5)

7.

umiejetnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow z przedstawicielami instytucji wspotpracujacych,
umiejetnos¢ przeprowadzania wizji lokalnych 1 rozpraw.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow,

umiejetnos¢ wspolpracy,

umiejetnos¢ zyczliwego podejscia do klienta.

Niezbedne cechy osobowosciowe:
kultura osobista,
komunikatywnos¢,

samodzielno$¢,

odpowiedzialnos¢,

punktualnos¢.

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

Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Wewngetrznego
Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska.

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami — SE-III.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Gléwny cel istnienia stanowiska:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami,

2) kontrolowanie przestrzegania i stosowania przepisoOw prawa z zakresu gospodarki odpadami,

3) promowanie iorganizowanie wlasciwej gospodarki odpadami na terenie Powiatu
Raciborskiego.

8. Obowiazki stuzbowe:

1) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wydawania, cofania lub
ograniczenia pozwolen na wytwarzanie odpadow,

2) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji o przeniesieniu praw i obowigzkow
wynikajacych z pozwolenia na wytwarzanie odpadow,

3) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na prowadzenie
dziatalno$ci w zakresie przetwarzania lub zbierania odpadow,

4) prowadzenie spraw 1 przygotowywanie projektow decyzji cofajacych zezwolenia na
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie przetwarzania lub zbierania odpadow,

5) przygotowywanie decyzji zezwalajacych Ilub cofajacych zezwolenie na prowadzenie
dziatalno$ci w zakresie zbierania odpadow dla przedsiebiorcéw prowadzacych punkt zbierania
pojazdow,

6) prowadzenie rejestru zwierzat podlegajgcych ograniczeniom na podstawie przepisow prawa UE,

7) przygotowywanie zaswiadczen stwierdzajacych objgcie badz nie objgcie nieruchomosci
uproszczonym planem urzadzania lasu lub decyzja, o ktorej mowa w art. 19 ust. 3 ustawy
o lasach,

8) wprowadzanie zezwolen i koncesji do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,
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9) udostegpnianie informacji publicznej oraz informacji o $rodowisku i jego ochronie w zakresie
gospodarki odpadami, na zasadach okre§lonych w przepisach o udostgpnianiu informacji
o srodowisku, poprzez:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji o Srodowisku i jego ochronie,
a takze przygotowywanie decyzji o odmowie udost¢pnienia informacji, w przypadkach
okreslonych przepisami, w tym zamieszczanie materiatdw informacyjnych w publicznie
dostepnym wykazie,

b) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z udost¢pnianiem informacji publicznej, w tym
zamieszczanie materiatow informacyjnych w BIP-ie — na zasadach okreslonych w ustawie
o dostepie do informacji publicznej,

C) przygotowywanie kopii informacji lub danych, a takze przeksztalcanie informacji w forme
wskazang we wniosku,

10) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o $§rodowisku w zakresie gospodarowania
odpadami,

11) prowadzenie czynnosci kontrolnych podmiotow gospodarczych w zakresie gospodarki
odpadami,

12) sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu gospodarki odpadami,

13) terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji z zakresu gospodarki odpadami,
w szczegllnosci rzetelne, wyczerpujace i1 skrupulatne przygotowywanie projektow odpowiedzi,

14) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie gospodarki odpadami,

15) przygotowywanie pozwolen zintegrowanych w czesci dotyczacej gospodarki odpadami,

16) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach m.in.: studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania gminy, miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego w czgsci
dotyczacej gospodarki odpadami,

17) stymulowanie wspotpracy i podejmowanie dzialan wynikajacych z potrzeby gospodarki
odpadami,

18) przygotowywanie informacji o stanie srodowiska Powiatu Raciborskiego z zakresu gospodarki
odpadami,

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z wiasnymi i obcymi jednostkami w zakresie
gospodarki odpadami,

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

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

22) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentéow finansowo — ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

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

24) pelnienie zastgpstwa w czasie nieobecno$ci 0sob zatrudnionych na stanowiskach ds. ochrony
gruntéw rolnych oraz ds. ochrony przyrody,

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

26) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach umoéwionego rodzaju pracy,

27) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezace, realizowane przez
Referat,

28) sporzadzanie materiatdéw rozliczeniowych oraz kompletowanie dokumentacji projektowych,
studialnych 1 analitycznych dla realizowanych zadan,

29) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie spraw,

30)dla udzielanych zamoéwien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbednych
materiatdéw przetargowych zgodnie z prawem zamowien publicznych,
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31) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzedu,

32) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

33) wykonywanie operacji przetwarzania danych (w formie tradycyjnej i w formie informatycznej),

34) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujgcych status pracownikow samorzadowych.

9. Odpowiedzialnosé:
1) odpowiedzialnos¢ stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa,
2) odpowiedzialnos¢ finansowa: kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentow
finansowo — ksiggowych w zakresie prowadzonych spraw,
3) inna odpowiedzialnos$¢:
a) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu, w ktorym
wykonywane sg obowiazki stuzbowe,
b) odpowiedzialnos¢ za uzytkowany sprzet komputerowy i oprogramowanie.

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielno$¢ decyzyjna:

1) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

2) stwierdzanie zgodnosci z oryginatem kopii pism lub dokumentow

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

11. Kontakty sluzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne:
a) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
b) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne:
a) zurzgdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw bedacych
w kompetencji Referatu,
b) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,
C) zinwestorami, projektantami, autorami opracowan w zakresic bedacym w kompetencji
Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. ochrony gruntow rolnych,
2) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. ochrony przyrody,
2) stanowisko pracy ds. ochrony gruntow rolnych.

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

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepisoOw prawa i literatury fachowej,

5) odziez/obuwie robocze/ochronne.
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15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (ok. 80%), praca w terenie (ok. 20%),

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

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

B. Wymagania osobowe.

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze, preferowane ochrona srodowiska lub pokrewne, zalecana specjalizacja
w zakresie gospodarki odpadami.

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

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetno$é obstugi komputera,

2) umiejetno$é redagowania pism i decyzji,

3) dobra organizacja pracy,

4) umieje¢tnos¢ jasnego i rzeczowego precyzowania mysli w mowie i pismie,

5) posiadanie wiedzy i znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych w Referacie
czynnosci,

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

7) umiej¢tno$é nawigzywania kontaktow z przedstawicielami instytucji wspotpracujacych,

8) umiejetnos¢ przeprowadzania wizji lokalnych i rozpraw.

5. Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:

1) umiejetnos$¢ samodzielnej pracy i rozwigzywania probleméw,
2) umiejetnos$¢ zrozumienia oczekiwan interesantow,

3) asertywnosc¢ i kreatywnosc.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:
1) komunikatywnos¢,

2) dyspozycyjnosc,

3) kultura osobista,

4) samodzielnos¢,

5) punktualno$¢.

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
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Grzegorz Swoboda

Strona 23



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska.

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. ochrony przyrody — SE-1V.

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

4. Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,
2) promowanie i organizowanie ochrony przyrody.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody:

a) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zezwolen
na wycinke¢ drzew 1 krzewow,

b) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji wymierzajacych
administracyjng kar¢ pieni¢zng za usunigcie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia
lub bez zgody posiadacza nieruchomosci,

C) prowadzenie postegpowan i przygotowywanie projektow decyzji wymierzajgcych
administracyjng kare pieniezng za zniszczenie drzew lub krzewow,

d) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji wymierzajacych
administracyjng kare pieniezng za uszkodzenie drzew spowodowane wykonywaniem prac
w obrebie korony drzew,

e) prowadzenie oglgdzin w terenie oraz zbierania i analizowania dokumentow w zakresie
prowadzonych spraw,

f) podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony przyrody,

g) wspotpraca przy przygotowywaniu projektow pozwolen zintegrowanych w zakresie ochrony
przyrody,

h) popularyzacja ochrony przyrody w spoleczenstwie,

1) prowadzenie czynnosci kontrolnych o0s6b fizycznych, podmiotéw gospodarczych
oraz jednostek organizacyjnych w zakresie przestrzegania i stosowania przepisOw ochrony
przyrody,

J) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg z wlasnymi i obcymi jednostkami w zakresie
ochrony przyrody.
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2) prowadzenie spraw dotyczgcych nadzoru nad lasami niestanowigcymi wilasnosci Skarbu
Panstwa, w szczego6lnosci:

a) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych zadania dla
wlascicieli lasow niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa w przypadku nie wykonania
przez nich obowiazkow,

b) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach przyznania srodkow
na pokrycie kosztow zagospodarowania i ochrony laséw zwigzanych z odnowieniem lub
przebudowg drzewostanu,

C) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach zmiany lasu na
uzytek rolny,

d) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach zmiany przyznania
dotacji na zalesienie gruntow,

e) prowadzenie spraw w zakresie oceny udatnosci upraw lesnych,

f) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach uznania lasu za las
ochronny,

g) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych zadania z zakresu
gospodarki lesnej dla wiasdcicieli lasow rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha
niestanowigcych wilasno$ci Skarbu Panstwa,

h) prowadzenie spraw i przygotowywanie projektow decyzji nakazujacych ponowne
wprowadzenie roslinnoéci lesnej (upraw leSnych), przebudowe drzewostanu oraz
pielggnowanie i ochrong lasu,

1) wspotpraca z Nadlesnictwem Rudy Raciborskie w ramach zawartego porozumienia,

3) udostepnianie informacji publicznych, do spraw prowadzonych zgodnie z posiadanym zakresem
czynnosci, poprzez:

a) przygotowywanie materiatow do publicznego udost¢pnienia,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej, w tym
zamieszczanie materiatdow informacyjnych, w BIP-ie - na zasadach okreslonych w ustawie
0 dostepie do informacji publicznej,

C) przygotowywanie kopii informacji lub danych, a takze przeksztatcanie informacji
w forme wskazang we wniosku,

4) stymulowanie wspolpracy i podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony przyrody
oraz realizacji innych zadan zwigzanych z potrzeba koordynacji pracy poszczeg6lnych
stanowisk merytorycznych w Referacie,

5) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o srodowisku w zakresie ochrony przyrody,

6) przygotowywanie informacji o stanie $rodowiska Powiatu Raciborskiego z zakresu ochrony
przyrody 1 srodowiska,

7) sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu ochrony przyrody,

8) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie ochrony przyrody,

9) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach m.in.: studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania gminy, miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego w czgsci
dotyczacej ochrony przyrody,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z wlasnymi i obcymi jednostkami w zakresie
ochrony przyrody,

11) kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentéw finansowo — ksiegowych w zakresie
prowadzonych spraw,

12) terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji z zakresu ochrony przyrody,
w szczegblnosci rzetelne, wyczerpujace i skrupulatne przygotowywanie projektéw odpowiedzi,

13) zaktadanie i prowadzenie teczek aktowych i innej niezbednej dokumentacji z zakresu ochrony
przyrody, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i1 jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
instrukcjg obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Raciborzu,

14) petnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci Kierownika Referatu oraz oséb zatrudnionych na
stanowiskach ds. gospodarki odpadami oraz ds. finansowo — administracyjnych,

15) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezace, realizowane przez
Referat,
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16) sporzadzanie materialdow rozliczeniowych oraz kompletowanie dokumentacji projektowych,
studialnych i analitycznych dla realizowanych zadan,

17) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie spraw,

18)dla udzielanych zamowien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbgdnych
materiatow przetargowych zgodnie z prawem zamdwien publicznych,

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

20) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzgdu,

21) wykonywanie operacji przetwarzania danych (w formie tradycyjnej i w formie informatycznej),

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

23) przestrzeganie zasad przewarzania danych osobowych okreSlonych w przepisach ogoélnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajgcych w szczegdlnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczanie 1 okres$lajacych sposdb postgpowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,

24) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach umdéwionego rodzaju pracy,

25) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

26) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujacych status pracownikow samorzadowych.

9. Odpowiedzialno$¢:

1) odpowiedzialno$é stuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa,

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentow
finansowo — ksiggowych w zakresie prowadzonych spraw,

3) inna odpowiedzialno$¢:
a) odpowiedzialno$¢ 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) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

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

3) stwierdzanie zgodnos$ci z oryginalem kopii pism lub dokumentéw w ramach udzielonego
upowaznienia.

11. Kontakty sluzbowe niezb¢dne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewngtrzne:
a) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
b) ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewnetrzne:
a) zurzgdami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw bedacych
w kompetencji Referatu,
b) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,
C) zinwestorami, projektantami, autorami opracowan w zakresie bedacym w kompetencji
Referatu.
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12. Zastepstwa na innych stanowiskach:

1) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami,

2) stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych,
3) kierownik Referatu.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. finansowo - administracyjnych,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami.

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

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;j,

5) odziez/obuwie robocze/ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (ok. 80%), praca w terenie (ok. 20%),

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

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

B. Wymagania osobowe.

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek ochrona srodowiska.

2. Wymagany staz pracy i doS§wiadczenie zawodowe:
Staz pracy - 2 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umiejetno$é obstugi komputera,

2) umiejetno$é redagowania pism i decyzji,

3) dobra organizacja pracy,

4) umiejetnos¢ jasnego i rzeczowego precyzowania mysli w mowie i pismie,

5) posiadanie wiedzy i znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych w Referacie
czynnosci,

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

7) umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow z przedstawicielami instytucji wspotpracujacych,

8) umiejetno$¢ przeprowadzania wizji lokalnych i rozpraw.

5. Inne umieje¢tnosci przydatne na danym stanowisku:
1) komunikatywno$¢,
2) punktualnosc.

6. Niezbedne cechy osobowosciowe:

1) zdolnosci organizacyjne,

2) kreatywnosc,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) kultura osobista,

5) umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow.
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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:
Kierownik Referatu Starosta
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Grzegorz Swoboda
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu Wewngtrznego
Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Charakterystyka stanowiska.

1. Nazwa komorki organizacyjnej:
Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

2. Nazwa stanowiska:
Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska — SE-V.

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

4. Nazwa stanowiska bezpo$rednio nadrz¢dnego:
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

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

6. Docelowe stanowisko sluzbowe:
Inspektor.

7. Glowny cel istnienia stanowiska:
1) prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ochrony srodowiska,
2) promowanie ochrony srodowiska.

8. Obowiazki stuzbowe:
1) prowadzenie spraw w zakresie ochrony powietrza, wynikajacych z przepiséw Prawa ochrony
srodowiska, w szczegodlnos$ci poprzez:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

przygotowywanie pozwolen na wprowadzanie gazoéw i pylow do powietrza,

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

przyjmowanie i sprawdzanie wynikéw pomiaréw emisji gazow i pytow do powietrza,
przygotowywanie decyzji zobowigzujacej do wykonania przegladu ekologicznego,
przygotowywanie decyzji w sprawie wymagan w zakresie ochrony powietrza dotyczacych
instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

przygotowywanie decyzji w sprawie nakladania na prowadzacego instalacj¢ lub
uzytkownika urzadzenia obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielkosci
emisji pytow 1 gazoéw, a takze przedktadania wynikow tych pomiaréw,

przygotowywanie decyzji w sprawie nakladania decyzja obowiazku ograniczenia
oddziatywania na srodowisko i przywrocenia srodowiska do stanu wtasciwego,
podejmowanie dzialan wynikajacych z potrzeby ochrony powietrza,

2) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony srodowiska przed hatasem, w szczegolno$ci poprzez:
a) przygotowywanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,
b) przyjmowanie i sprawdzanie wynikéw pomiaréw hatasu,
C) przygotowywanie decyzji w sprawie naktadania na prowadzacego instalacje lub

uzytkownika urzadzenia lub tez zarzadzajacego droga, linig kolejowa, lotniskiem lub portem
obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow wielkos$ci emisji hatasu,

d) przygotowywanie decyzji zobowigzujacej do wykonania przegladu ekologicznego,

Strona 29



e) przygotowywanie decyzji w sprawie nakladania obowigzku ograniczenia oddziatywania
hatasu na srodowisko i przywrocenia srodowiska do stanu wiasciwego,
f) ocene wynikoéw pomiaréw i map akustycznych wykonanych przez zarzadzajacych droga,
liniami kolejowymi, liniami tramwajowymi oraz lotniskami,
g) przygotowywanie projektow zlecenh w sprawie sporzadzenie mapy akustycznej, oceny stanu
akustycznego oraz programu ochrony $rodowiska przed hatasem,
h) podejmowanie dziatan wynikajgcych z potrzeby ochrony srodowiska przed hatasem,
3) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska przed polami elektromagnetycznymi,
a) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,
b) sprawdzanie wynikow pomiarow pol elektromagnetycznych,
C) przygotowywanie decyzji w sprawie zobowigzywania do wykonania przegladu
ekologicznego,
d) podejmowanie dzialan wynikajacych z potrzeby ochrony s$rodowiska przed polami
elektromagnetycznymi,
4) prowadzenie spraw dotyczacych handlu emisjami gazoéw cieplarnianych i innych substancji
poprzez:
a) przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania zezwolen na uczestnictwo w systemie
handlu uprawnieniami do emisji dwutlenku wegla do powietrza,
b) przygotowywanie decyzji w sprawie dokonywania przydzialu uprawnien dla inwestycji
nowych i zmienionych, powstatych w wyniku podziatu,
C) przygotowywanie decyzji w sprawie wyrazania zgody na przeniesienie uprawnien na
przyszly okres rozliczeniowy,
d) przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania zgody na zakup uprawnien z rezerwy —
w przypadku przejecia produkcji likwidowanej instalacji,
e) przyjmowanie rocznych raportow emisyjnych,
5) przygotowywanie projektow pozwolen zintegrowanych,
6) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
w przypadku scalenia, wymiany lub podzialu gruntow,
7) prowadzenie rejestru instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,
8) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o $rodowisku w zakresie ochrony
srodowiska,
9) udostepnianie informacji publicznych oraz informacji o srodowisku do spraw prowadzonych
zgodnie z posiadanym zakresem czynno$ci, poprzez:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o srodowisku i jego ochronie,
a takze przygotowywanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji, w przypadkach
okreslonych przepisami, w tym zamieszczanie materialdw informacyjnych w publicznie
dostepnym wykazie,
b) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z udost¢pnianiem informacji publicznej, w tym
zamieszczanie materialow informacyjnych w BIP-ie — na zasadach okreslonych w ustawie
o dostgpie do informacji publicznej,
C) przygotowywanie kopii informacji lub danych, a takze przeksztalcanie informacji w forme
wskazang we wniosku,
10) prowadzenie czynno$ci kontrolnych podmiotow gospodarczych w zakresie przestrzegania
1 stosowania przepisoOw o ochronie §rodowiska,
11) sporzadzanie sprawozdan i zestawien z zakresu ochrony srodowiska,
12) przyjmowanie i rozpatrywanie interwencji w zakresie ochrony srodowiska,
13) przygotowywanie opinii merytorycznych w sprawach m.in.: studium uwarunkowan
I kierunkéw zagospodarowania gminy, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
w czgsci dotyczacej ochrony srodowiska,
14) podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony srodowiska,
15) przygotowywanie informacji o $rodowisku w Powiecie Raciborskim w zakresie ochrony
srodowiska,
16) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca z wlasnymi i obcymi jednostkami w zakresie
ochrony $rodowiska,
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17)kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dokumentow finansowo - ksiggowych
w zakresie prowadzonych spraw,

18) terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji z zakresu ochrony $rodowiska,
w szczegblnosci rzetelne, wyczerpujace i skrupulatne przygotowywanie projektow odpowiedzi,

19) stymulowanie wspotpracy i podejmowanie dziatan wynikajacych z potrzeby ochrony
srodowiska oraz realizacji innych zadan zwigzanych z potrzebg koordynacji pracy
poszczegbdlnych stanowisk merytorycznych w Referacie,

20) 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,

21) pehienie zastgpstwa w czasie nieobecno$ci 0sob zatrudnionych na stanowiskach ds. finansowo-
administracyjnych oraz ds. ochrony gruntow rolnych,

22)dbanie 0 powierzone mienic oraz skuteczne i prawidlowe zabezpieczenie dokumentow
1 pieczatek,

23) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych okreSlonych w przepisach ogdlnie
obowigzujacych, regulacjach wewnetrznych, ustalajacych w szczegdlnosci dostep do danych
osobowych, ich zabezpieczenie 1 okreslajacych sposdb postepowania w razie stwierdzenia
naruszenia danych,

24) przestrzeganie wymogow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania przy realizacji zadan objgtych
zakresem czynnosci,

25) wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego i kierownictwo Starostwa
w ramach uméwionego rodzaju pracy,

26) analizowanie i sktadanie zapotrzebowania na zadania inwestycyjne i biezace, realizowane przez
Referat,

27) sporzadzanie materialdow rozliczeniowych oraz kompletowanie dokumentacji projektowych,
studialnych i analitycznych dla realizowanych zadan,

28) prowadzenie wymaganych ewidencji oraz terminowe i zgodne z prawem rozpatrywanie spraw,

29)dla udzielanych zamowien publicznych przygotowywanie i kompletowanie niezbgdnych
materiatdéw przetargowych zgodnie z prawem zamowien publicznych,

30) dbanie o pozytywny wizerunek Referatu i Urzedu,

31) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,

32) wykonywanie operacji przetwarzania danych (w formie tradycyjnej i w formie informatycznej),

33) przestrzeganie przepisow dotyczacych:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) ochrony danych osobowych,

C) ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) prawa materialnego stosowanego w Referacie,

f) Regulaminu Pracy i innych przepiséw regulujgcych status pracownikow samorzgdowych.

9. Odpowiedzialnos$é:

1) odpowiedzialnos¢ shuzbowa: bezposrednia przed Kierownikiem Referatu Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa,

2) odpowiedzialno$¢ finansowa: kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa dokumentow
finansowo — ksiggowych w zakresie prowadzonych spraw,

3) inna odpowiedzialnos$¢:

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

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

10. Uprawnienia na stanowisku. Samodzielnos$¢ decyzyjna:
1) przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska na terenie Powiatu Raciborskiego,
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2) wykonywanie operacji przetwarzania w bazach danych osobowych oraz w systemach
informatycznych,

3) stwierdzanie zgodno$ci z oryginatem kopii pism lub dokumentéw w ramach udzielonego
upowaznienia.

11. Kontakty sluzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan:
1) kontakty wewnetrzne:
a) z innymi pracownikami Referatu w zakresie kwestii organizacyjnych i prawnych,
b) ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
2) kontakty zewngtrzne:
a) zurzedami, jednostkami i innymi instytucjami w zakresie realizowanych spraw bedacych
w kompetencji Referatu,
b) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Raciborskiego,
C) zinwestorami, projektantami, autorami opracowan w zakresie bgdacym w kompetencji
Referatu.

12. Zastepstwa na innych stanowiskach:
1) stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych,
2) stanowisko pracy ds. ochrony gruntow rolnych.

13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku:
1) stanowisko pracy ds. ochrony gruntow rolnych,
2) stanowisko pracy ds. finansowo-administracyjnych.

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

2) dostep do internetu,

3) podnoszenie kwalifikacji poprzez state szkolenia,

4) dostep do przepiséw prawa i literatury fachowe;j,

5) odziez/obuwie robocze/ ochronne.

15. Warunki pracy:

1) praca biurowa (ok. 80%), praca w terenie (ok. 20%),

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

3) czas pracy zgodnie z Regulaminem Pracy Starostwa, Sporadyczna konieczno$¢ pracy
po godzinach (dostosowanie do potrzeb klientow).

B. Wymagania osobowe.

1. Wymagany poziom i kierunek wyksztalcenia na stanowisku:
Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ochrona $rodowiska, inzynieria S$rodowiska, zarzadzanie
srodowiskiem.

2. Wymagany staz pracy i doS§wiadczenie zawodowe:
Staz pracy - 2 lata, w tym min. 1 rok w administracji.

3. Wymagane uprawnienia zawodowe:
Nie dotyczy.

4. Wymagane umiejetnosci:

1) umieje¢tnos¢ obstugi programow komputerowych,

2) umiejetnos¢ redagowania pism i decyzji,

3) dobra organizacja pracy,

4) umiejetnos¢ jasnego i rzeczowego precyzowania mysli w mowie i pismie,

5) posiadanie wiedzy i znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych w Referacie
CZynnosci,

6) umiej¢tnos¢ zorganizowania czasu pracy w celu terminowego realizowania zadan,
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7)
8)

5.
1)
2)

6.
1)
2)
3)
4)

7.

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow z przedstawicielami instytucji wspotpracujacych,
umiej¢tnos¢ przeprowadzania wizji lokalnych i rozpraw.

Inne umiejetnosci przydatne na danym stanowisku:
umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
zyczliwe podejscie do klienta.

Niezbedne cechy osobowosciowe:
operatywnosc,

komunikatywnos¢,

kultura osobista,

punktualno$¢.

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
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Krzysztof Sporny Grzegorz Swoboda
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