Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 14 /2008
Starosty Gryfinskiego

z dnia 20 marca 2008 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU ORGANIZACJI I INFORMACJI
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE
Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Wydzialu Organizacji i Informacji okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzor i kontrolg na dzialalnoscia Wydzialu Organizacji i Informacji sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 3. 1. Caloksztaltem pracy Wydzialu Organizacji i Informacji zwanego dalej ,,Wydzialem”, kieruje Naczelnik przy
pomocy Zastepcy i w zwiazku z tym:

1)

2)
3)

5)

koordynuje praca podlegtych pracownikow oraz sprawuje ogdlny nadzor nad funkcjonowaniem Wydziatu, w tym:

a) przydziela pracownikom Wydziatu zadania wynikajace z indywidualnych zakreséw obowiazkow oraz inne wynikajace
z doraznej potrzeby zadania zwigzane z zakresem dziatalnosci Wydziatu,

b) dekretuje pisma wplywajace do Wydziatu,

¢) decyduje o sposobie wykonywania zadan;

sprawdza pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje z nadzorowanych stanowisk pracy oraz wszelkie

inne projekty opracowywane przez pracownikow;

czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow terminowego i fachowego zatatwiania spraw;

odpowiada przed Sekretarzem Powiatu za realizacjg¢ zadan i prawidlowa organizacj¢ Wydziatu;

sprawuje merytoryczny nadzor nad:

a) Zastgpca Naczelnika,

b) stanowiskiem pracy do spraw organizacyjnych i szkolen,

c) stanowiskiem pracy do spraw archiwum zakladowego,

d) stanowiskiem pracy do spraw finansowo - gospodarczych,

e) stanowiskami pracy do spraw organizacyjnych i gospodarczych,

f)  stanowiskami pracy do spraw obstugi samochodu stuzbowego,

2. Zastepca Naczelnika Wydziatu:

1)

2)

zastgpuje Naczelnika Wydziatlu w czasie jego nieobecnosci i w tym zakresie wykonuje odpowiednio obowiazki okreslone
wust. I pkt1-5;

sprawuje merytoryczny nadzor nad:

a) stanowiskiem pracy do spraw osobowych i socjalnych,

b) stanowiskami pracy do spraw obstugi sekretariatow,

c) stanowiskami pracy do spraw obstugi kancelarii ogdlne;j,

d) posrednio stanowiskiem pracy do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 4. 1. Pracownicy Wydziatu odpowiadaja przed Naczelnikiem Wydziatu za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan
i obowiazkow, zgodnie z przydzielonym im zakresem obowiazkow.

2. Podstawowe obowiazki pracownikow okreslaja postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Gryfinie.
Poza tymi obowiazkami pracownicy Wydzialu powinni:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

wzajemnie wspoldziataé i wspotpracowaé przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych;

inicjowac oraz stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy;

przestrzega¢ godzin urzgdowania oraz organizowaé sprawne przyjmowanie interesantow;

udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu spraw oraz wyjasnia¢ tres¢
obowiazujacych przepisoéw prawnych;

na biezaco orientowac si¢ w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikow, ktorych zastgpuja w czasie ich nieobecnosci;
przyjmowac interesantow - a na zadanie interesantdw- wnoszone przez nich podania, wnioski i skargi itp., przyjmowac
do protokotu;

ulatwia¢ interesantom zalatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen danych bedacych w posiadaniu
innych komorek organizacyjnych Starostwa, udostgpnianie interesantom przepisow prawa;

uzyskiwa¢ w miar¢ mozliwosci, we wlasnym zakresie okreSlone dokumenty, potwierdzenia, niezbedne
do zatatwienia spraw, a bedacych w posiadaniu innych urzgdoéw lub instytucji;

umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zadana dokumentacj¢ w oparciu o przepisy ustawy o dostgpie do informacji
publicznej;

przedstawia¢ przetozonym sprawy w sposob precyzyjny, w oparciu o posiadang wiedze¢ albo zglasza¢ problemy
uniemozliwiajace samodzielne realizowanie zleconego zadania.
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§ 5. 1. Obsadg osobowa Wydziatu Organizacji i Informacji z uwzglednieniem imienia i nazwiska kazdego pracownika,
okresleniem 1 nazwa zajmowanego stanowiska, a takze symbolem literowym, ktory pracownik stosuje przy sporzadzaniu pism
zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6. 1. Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie Wydzial Organizacji i Informacji stosuje
symbol literowy: OR.

Rozdzial 2
Zakres czynno$ci pracownikéw Wydzialu

§ 7. 1. Zakresy czynnosci pracownikow ustala na podstawie niniejszego regulaminu i podpisuje Naczelnik Wydziatu
oraz zatwierdza Starosta.

2. Zakres czynnos$ci Naczelnika Wydziatu ustala i podpisuje Sekretarz Powiatu oraz zatwierdza Starosta.

3.Zakresy czynnosci kazdorazowo ulegaja zmianie w przypadku natozenia na wydzial nowych zadan wynikajacych
z przepisow prawa lub z wewngtrznych uregulowan.

4.Zakres czynnosci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktoérych po egzemplarzu:
1) otrzymuje pracownik, ktérego zakres czynnosci dotyczy;
2) przekazuje si¢ do teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Naczelnik Wydziatu.

5.Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnos$ci przez pracownika jest data jego obowiazywania.

Rozdzial 3
Aprobata

§ 8.1. Do aprobaty Naczelnika Wydziatu zastrzega sig:
1) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z kompetencji Wydzialu oraz podejmowanie innych rozstrzygnigé
w zakresie upowaznienia udzielonego przez Starostg;
2) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikéw urzedéw w zakresie niezastrzezonym do aprobaty Starosty;
3) podpisywanie pism (korespondencji) wychodzacych z Wydziatu;
4) przedstawianie materialow o charakterze informacyjnym, analitycznym i sprawozdawczym, sporzadzonych dla potrzeb
Starosty, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu;
5) udzielanie zwolnien pracownikom na wyjscie w sprawach osobistych w godzinach stuzbowych;
6) wstepna akceptacje podania o urlop.
2. Naczelnik Wydziatu przedktada Staroscie projekty uchwal, zarzadzen, umow, porozumien opracowanych przez Wydzial.
3. Aprobaty, o ktorej mowa w ust. 1 dokonuje roéwniez Zastgpca Naczelnika w zakresie spraw mu przypisanych.
4. Naczelnik Wydzialu odpowiada za prawidlowos$¢ i zgodnos$¢ z prawem przygotowywanych projektow pism, co potwierdza
podpisem na kopii tych projektow.

Rozdzial 4
Zastepstwa pracownikéw

§ 9.1.Zastgpstwa pracownikow ustala Naczelnik Wydziatu w szczegotowych zakresach czynnosci pracownikow.

2. Do pracownikow zastgpujacych nalezy przestrzeganie obowiazku, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 5 niniejszego
regulaminu.

3. W razie jednoczesnej nieobecnosci pracownika zastgpowanego i zastgpujacego oraz w przypadku, gdy w zakresie
czynnosci nie okre§lono zastgpstwa nieobecnego pracownika - Naczelnik Wydziatu doraznie wyznacza pracownika
do zastgpowania osoby nieobecnej ustalajac zarazem zakres zastgpstwa.



Rozdzial 5

Schemat organizacyjny Wydzialu

NACZELNIK

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
ORGANIZACYINYCH I SZKOLEN

STANOWISKO PRACY DO SPRAW ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO

STANOWISKO PRACY DO SPRAW FINANSOWO
- GOSPODARCZYCH

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
DO SPRAW ORGANIZACYINYCH
I GOSPODARCZYCH

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY
DO SPRAW OBLUGI SAMOCHODU
SLUZBOWEGO

ZASTEPCA NACZELNIKA

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OSOBOWYCH
ISOCJALNYCH

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW
OBSLUGI SEKRETARIATOW

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW
OBSLUGI KANCELARII OGOLNEJ

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY



Rozdzial 6

Opisy stanowisk pracy

L. STANOWISKO PRACY: NACZELNIK WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: ORGANIZACJI I INFORMACJI
» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI l

SEKRETARZ POWIATU

,

NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACJI
I INFORMACJI

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

organizowanie i kierowanie praca Wydziatu, sprawowanie w tym przedmiocie nadzoru

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) nadzoér i kontrola wewngtrzna nad funkcjonowaniem Wydziatu;
2) organizacja 1 kierowanie praca Wydzialu, w szczegélnosci stanowisk bezposrednio podleglych
m.in. poprzez:
a) przydzielanie pracownikom Wydzialu zadan wynikajacych z indywidualnych zakresow
obowiazkow oraz doraznej potrzeby zwiazanych z zakresem dziatania Wydziatu,
b) decydowanie o sposobie wykonywania zadan,
¢) udzielanie podleglym pracownikom niezbednej pomocy 1 instruktazu w zakresie
wykonywanych przez nich zadan,
d) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji z nadzorowanych
stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektéw opracowanych przez pracownikow,
e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
f) inicjowanie usprawnienia procesow pracy,
3) koordynowanie zatatwiania skarg, wnioskow i petycji przez komorki organizacyjne Starostwa;
4)  dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw;
5) organizacja i kontrola nad procesem przeprowadzania okresowej oceny pracownikow Starostwa;
6) prowadzenie prac zwigzanych z opisywaniem stanowisk pracy, a w szczegolnosci:
a) opracowywanie i biezaca aktualizacja opisow stanowisk pracy dla kadry kierowniczej

i pracownikéw Starostwa,



b) udzielanie informacji dotyczacych sposobu opisywania stanowisk pracy,
c) prowadzenie i uaktualnianie rejestru sporzadzonych opiséw stanowisk pracy;
7) nadzér nad procesem zatrudniania i adaptacji zawodowej pracownikéw w Starostwie Powiatowym
w Gryfinie, w tym prowadzenie spraw zwiazanych z naborem nawolne stanowiska urzednicze
i urzednicze kierownicze;
8) prowadzenie ewidencji i analiza o$§wiadczen o stanie majatkowym 0s6b zobowigzanych do ich zlozenia
Staroscie;
9) udzielanie instruktazu i doradztwa organizacyjnego na rzecz komorek organizacyjnych Starostwa;
10) nadzor nad prawidtowoscia ustalania regulaminéw wewngtrznych komoérek organizacyjnych Starostwa;
11) kreowanie polityki szkoleniowej;
12) przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty, uchwat Zarzadu i Rady Powiatu w zakresie prowadzonych
spraw;
13) opracowywanie i wdrazanie systemu motywowania pracownikow;
14) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja, okresleniem zakresu dziatania i funkcjonowaniem Starostwa
iw zwiazku z tym:
a) opracowywanie projektow i zmian do statutu,
b) opracowywanie projektow i zmian do regulaminu Starostwa i innych projektow w tym
zakresie;
14) organizacja zabezpieczenia wybordéw do organdéw przedstawicielskich;
15) zapewnienie ochrony danych osobowych 1 zabezpieczenie ich przed udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym,;
16) przestrzeganie przepisow prawnych okreslajacych zasady i tryb dokonywania wydatkow;
17) planowanie $rodkow finansowych zwiazanych z realizacja zadan Wydziatu;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach powierzonych obowiazkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — wynikajace z uprawnien i powierzonych obowiazkow
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przekazywanie posiadanych informacji oraz zdobytej

wiedzy przetozonym i pracownikom

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne — z Naczelnikami, Kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa,

obshuga prawna, kadra kierownicza

» Kluczowe kontakty zewngtrzne — z kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu, z interesantami

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly) — wyzsze
Preferowany profil (specjalno$¢) — prawo, administracja

Obligatoryjne uprawnienia —

e

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat, w tym co najmniej 2 lata stazu pracy:
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— na stanowiskach urzedniczych w urzedzie marszatkowskim, wojewodzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowych
jednostkach organizacyjnych, urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz
w gminnych jednostkach izaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach)
zwiazkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw budzetowych utworzonych
przez te zwiazki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego,

— w stuzbie cywilnej, lub

— w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obshugi, lub

— w innych urze¢dach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

— na kierowniczych stanowiskach panstwowych.

Predyspozycje osobowosciowe — sprawno$¢, sumiennos$¢, bezstronno$¢, postawa etyczna,
komunikatywnos¢
Umiejgtnosci  zawodowe — umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie

i organizowanie pracy, zarzadzanie personelem, zorientowanie na rezultaty pracy, podejmowanie

decyzji

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)

2)

3)

4)
5)

za prawidlowe i1 zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie przypisanych zadan

i otrzymanych polecen stuzbowych;

za wlasciwa organizacj¢ 1 skuteczno$¢ pracy Wydziatu oraz za przestrzeganie i realizacjg aktow

wewngetrznie obowiazujacych;

za powierzone pieczgcie i wlasciwe ich zabezpieczenie;

za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentdw;

za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami badz procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» Bezposredni przetozony SEKRETARZ POWIATU
> Przelozony wyzszego stopnia STAROSTA GRYFINSKI

10. ZASTEPSTWA
» Osoba na stanowisku zastgpuje
1) Zastgpcg Naczelnika Wydziatu Organizacji i Informacji
2) stanowisko pracy ds. osobowych i socjalnych
» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez
1) Zastgpcg Naczelnika Wydziatu Organizacji i Informacji

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

wedlug biezacych potrzeb, Sekretarz komisji konkursowych przy naborze na wolne stanowisko urzednicze

i urzednicze kierownicze



12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

>

Sprzet informatyczny-

stanowisko komputerowe

Oprogramowanie-

Microsoft Windows, PIK, LEX, EL-DOC System

Srodki tacznosci-

stuzbowy telefon stacjonarny

Inne urzadzenia -

kalkulator

Srodki transportu - do dyspozycji samochod stuzbowy na zasadach ogélnych obowiazujacych

w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: oswietlenie, hatas

dot. drukarek iglowych i niszczarek , mikroklimat w pomieszczeniu biurowym

» Czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych- znikoma

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegolnosci: sumienno$é, sprawno$é, bezstronnos¢, umiejgtno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,

planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, komunikatywnos¢, zarzadzanie personelem, zorientowanie

za rezultaty pracy, podejmowanie decyzji

II. STANOWISKO PRACY : ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: ORGANIZACJI I INFORMACJI

» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI I

SEKRETARZ POWIATU

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
ORGANIZACJI I INFORMACIJI

NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACII
I INFORMACII



3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

zapewnienie nadzoru nad sprawami prowadzonymi przez Wydzial w czasie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu,
prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) nadzor i kontrola wewngtrzna nad funkcjonowaniem Wydzialu w zakresie okreslonym w niniejszym
regulaminie;
2) organizacja i kierowanie praca stanowisk bezposrednio podlegtych, w szczegolnosci:
a) przydzielanie pracownikom zadan wynikajacych z indywidualnych zakresow obowiazkow
oraz doraznej potrzeby zwiazanych z zakresem dziatania Wydziatu,
b) decydowanie o sposobie wykonywania zadan,
¢) udzielanie pracownikom niezbgdnej pomocy i instruktazu w zakresie wykonywanym przez
nich zadan,
d) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym i redakcyjnym korespondencji z nadzorowanych
stanowisk pracy oraz wszelkich innych projektéw opracowanych przez pracownikow,
e) inspirowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;

f) inicjowanie usprawnienia procesow pracy,

3) udzielanie instruktazu i doradztwa organizacyjnego na rzecz komorek organizacyjnych Starostwa;
4) projektowanie indywidualnych $ciezek rozwoju dla pracownikow Starostwa;
5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
powiatu, w tym teczek akt osobowych;
6) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie stosownych rejestrow;
7) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, w tym:
a) nadzér nad organizacja czasu pracy, w tym prowadzenie ewidencji:

—  czasu pracy,

kart obecnos$ci w pracy,

zwolnien lekarskich,
—  etatOw w Starostwie;
b) kontrola stanu wykorzystania urlopow wypoczynkowych, w tym:
—  prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
—  przedktadanie wnioskow do planéw urlopow,
—  sporzadzanie planéw urlopow,
—  kontrola stanu wykorzystania urlopow wypoczynkowych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami absolwenckimi, pracami interwencyjnymi, przygotowaniem
zawodowym,;
9) wspolpraca i prowadzenie spraw z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
w zwiazku z zatrudnieniem osob niepetnosprawnych;
10) sporzadzanie stosownych informacji, ocen - ich biezaca aktualizacja - oraz sprawozdan,
11) wspolpraca z organami rentowym w zakresie spraw ubezpieczenia pracownikéw, rent oraz emerytur;
przyjmowanie wnioskdbw o ustalenie kapitalu poczatkowego, emeryturg, rentg; przyjmowanie

i podpisywanie o$wiadczen sktadanych przez pracownikéw dla potrzeb organdéw rentowych;



12) zapewnienie ochrony danych osobowych 1 zabezpieczenie ich przed udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym;

13) gospodarowanie drukami §cistego zarachowania;

14)przestrzeganie przepisow prawnych okreslajacych zasady i tryb dokonywania wydatkéw;

15)planowanie $rodkéw finansowych zwiazanych z realizacja zadan Wydziatu;

16) przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty, uchwat Zarzadu i Rady Powiatu w zakresie prowadzonych
spraw;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach powierzonych obowiazkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — wynikajace z uprawnien i powierzonych obowiazkow

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przedstawianie opinii, propozycji rozwiazan

organizacyjnych, w tym zwiazanych z polityka kadrowa

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA
» Kluczowe kontakty wewnetrzne — z Naczelnikami, Kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa,

obshuga prawna, kadra kierownicza, pracownikami

» Kluczowe kontakty zewngtrzne — z kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu, z interesantami,
z przedstawicielami Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowego Urzedu Pracy, PFRON, Urzedu
Statystycznego,

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztatcenie (charakter Iub typ szkoly) — wyzsze

2. Preferowany profil (specjalnos$¢) — prawo, administracja

3. Obligatoryjne uprawnienia —

4. Doswiadczenie zawodowe : co najmniej 4 lata, w tym co najmniej 2 lata stazu pracy:

— na stanowiskach urzedniczych w (urzedzie marszatkowskim, wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, starostwie powiatowym, powiatowych
jednostkach organizacyjnych, urzedzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz
w gminnych jednostkach izaktadach budzetowych, biurach (ich odpowiednikach)
zwiazkow jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadow budzetowych utworzonych
przez te zwiazki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek
samorzadu terytorialnego ),

— w stuzbie cywilnej, lub

— w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk obstugi, lub

— w innych urzg¢dach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

— na kierowniczych stanowiskach panstwowych .

5.Predyspozycje osobowosciowe — sumiennos$¢, sprawno$é, bezstronno$é, postawa etyczna
6.Umiejetnosci  zawodowe — umiejgtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie

i organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna, zarzadzanie informacja, podejmowanie decyz;ji



8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za powierzone pieczecie i wlasciwe ich zabezpieczenie;

2) za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;

3) za terminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami badz procedurami;
4) za powierzone druki $cistego zarachowania.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» Bezposredni przetozony NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACJI I INFORMACJI
»  Przelozony wyzszego stopnia SEKRETARZ POWIATU

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastgpuje
1) Naczelnika Wydziatu Organizacji i Informacji

2) stanowisko pracy ds. osobowych i socjalnych

» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez

1) Naczelnika Wydziatu Organizacji i Informacji

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedtug biezacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

»  Sprzet informatyczny-
stanowisko komputerowe
» Oprogramowanie-
Microsoft Windows, PIK, PLATNIK, ePFRON, LEX, EL-DOC System
> Srodki tacznosci-
stuzbowy telefon stacjonarny
» Inne urzadzenia -
kalkulator, niszczarka
> Srodki transportu - do dyspozycji samochdd shizbowy na zasadach ogodlnych obowiazujacych

w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: oswietlenie, hatas
dot. drukarek igtowych i niszczarek, mikroklimat w pomieszczeniu biurowym

» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych- znikoma
14. KRYTERIUM OCENY

w szczegolnosci: sumienno$é, sprawnos$é, bezstronnos¢, umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, wiedza specjalistyczna, zarzadzanie informacja,

podejmowanie decyzji
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II1. STANOWISKO PRACY DO SPRAW OSOBOWYCH I SOCJALNYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
»  Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: ORGANIZACJI I INFORMACJI
» Stanowisko: niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI I

SEKRETARZ POWIATU

'

NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACII
I INFORMACIJI

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
ORGANIZACII T INFORMACII

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
OSOBOWYCH I SOCJALNYCH

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

zapewnienie prowadzenia spraw osobowych pracownikow Starostwa oraz  kierownikdw jednostek
organizacyjnych powiatu, prowadzenie spraw socjalnych oséb uprawnionych do korzystania z zaktadowego

funduszu $wiadczen socjalnych Starostwa

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Starostwa oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych
powiatu, w tym teczek akt osobowych;
2) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie stosownych rejestrow;
3) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, w tym:
a) nadzor nad organizacja czasu pracy, w tym prowadzenie ewidencji:
- czasu pracy,
- kart obecno$ci w pracy,
- zwolnien lekarskich,
- etatOw w Starostwie;
b) kontrola stanu wykorzystania urlopéw wypoczynkowych, w tym:

- prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

- przedktadanie wnioskow do planéw urlopéw,

- sporzadzanie planéw urlopow,

- kontrola stanu wykorzystania urlopéw wypoczynkowych;
prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami absolwenckimi, pracami interwencyjnymi, przygotowaniem
zawodowym;
wspolpraca i prowadzenie spraw z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
w zwiazku z zatrudnieniem o0s6b niepelnosprawnych;
prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
sporzadzanie stosownych informacji, ocen- ich biezaca aktualizacja - oraz sprawozdan,
wspolpraca z organami rentowym w zakresie spraw ubezpieczenia pracownikow, rent oraz emerytur;
przyjmowanie wnioskdbw o ustalenie kapitalu poczatkowego, emeryturg, rentg; przyjmowanie
i podpisywanie o$wiadczen sktadanych przez pracownikéw dla potrzeb organdéw rentowych;
zapewnienie ochrony danych osobowych 1 zabezpieczenie ich przed udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym;
opiniowanie projektow pelnomocnictw oraz upowaznien Starosty do wydawania decyzji administracyjnych
dla Wicestarosty, poszczegoélnych czlonkoéw zarzadu, pracownikéw Starostwa, powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy, kierownikoéw jednostek organizacyjnych powiatu i prowadzenie ewidencji;
gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;
przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty, uchwatl Zarzadu i Rady Powiatu w zakresie prowadzonych

spraw;

13)przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do realizacji zadan w sprawach o zamodwienia publiczne

w zwiazku z wykonywanymi zadaniami;

14)przestrzeganie przepisdw prawnych okreslajacych zasady i tryb dokonywania wydatkow;

15)planowanie $rodkéw finansowych zwiazanych z realizacja powierzonych zadan;

16)

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w zakresie powierzonych spraw.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne —
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — wspotuczestniczenie w kreowaniu polityki kadrowe;j

w ramach przyznanych kompetencji

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne - z pracownikami komorek organizacyjnych, kadra kierownicza
Starostwa, obsluga prawna

» Kluczowe kontakty zewngtrzne - z przedstawicielami Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowego
Urzedu Pracy, PFRON, Urzedu Statystycznego, kierownikami powiatowych jednostek organizacyjnych,

interesantami

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) - wyzsze
2. Preferowany profil (specjalnos¢) — prawo, administracja

3. Obligatoryjne uprawnienia —
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4. Doswiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynno§ci- preferowane

b) Doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach —

preferowane
5. Predyspozycje osobowosciowe — sumienno$¢, sprawnos$¢, bezstronno$¢, postawa etyczna,
komunikatywnos$¢
6. Umiejgtnosci zawodowe — umiejgtno$¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie

1 organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna, zorientowanie na rezultaty pracy

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) za powierzone pieczecie i wlasciwe ich zabezpieczenie;
2) za wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji;
3) zaterminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami badz procedurami;

4)  zadruki Scistego zarachowania.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU ORGANIZACJI I INFORMACJI
» Przelozony wyzszego stopnia NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACJI I INFORMACJI

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastepuje:

1) stanowisko pracy do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie na jaki pozwalaja na to przepisy
o stuzbie bhp,

2) stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego,

3) stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii ogdlnej,

4) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu,

5) stanowisko pracy ds. finansowo — gospodarczych,

» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez:

1) stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) Zastepce Naczelnika Wydziatu,

3) Naczelnika Wydzialu

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedhlug biezacych potrzeb
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

»  Sprzet informatyczny —
stanowisko komputerowe
» Oprogramowanie —
Microsoft Windows, PIK, PLATNIK, ePFRON, LEX

> Srodki tacznosci-
13



stuzbowy telefon stacjonarny
> Inne urzadzenia —
kalkulator, niszczarka
> Srodki transportu - do dyspozycji samochéd stuzbowy na zasadach ogdlnych obowiazujacych
w urzedzie
13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych — o$wietlenie,
hatas dot. drukarek iglowych i niszczarek, mikroklimat w pomieszczeniu biurowym
» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — znikoma

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegolnosei: sumiennos$é, sprawno$é, bezstronno$é, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, wiedza specjalistyczna, komunikatywnos¢, zorientowanie

na rezultaty pracy

IV. STANOWISKO PRACY DO SPRAW ORGANIZACYJINYCH I SZKOLEN

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: ORGANIZACJI I INFORMACJI

» Stanowisko: niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI I
SEKRETAE POWIATU l

NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACII
I INFORMACII

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
ORGANIZACYJNYCH I SZKOLEN

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

organizacja pracy urzedu, w szczegolnosci zapewnienie obstugi prawnej, szkolen pracownikow, prowadzenie

rejestrow wydanych zarzadzen, polecen stuzbowych, rejestru wniesionych skarg, wnioskow i petycji
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4. GLOWNE OBOWIAZKI

1))
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem informacji publicznej;
prowadzenie zbioru uchwalonych przez Zarzad regulamindw organizacyjnych jednostek organizacyjnych
Powiatu;
prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami;
organizacja praktyk studenckich;
nadzor nad opracowywaniem zarzadzen Starosty przez komorki organizacyjne Starostwa;
prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen i polecen stuzbowych Starosty;
prowadzenie rejestru i zbioru porozumien zawieranych przez Powiat z organami administracji rzadowej
w sprawie zadan publicznych z zakresu administracji rzadowej, z jednostkami lokalnego samorzadu
terytorialnego, a takze z wojewddztwem, na ktérego obszarze znajduje si¢ terytorium powiatu
oraz przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
porozumien podlegajacych publikacji;
nadzorowanie realizacji przez komoérki organizacyjne Starostwa zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej przekazanych w drodze odrgbnych porozumien;
organizacja zabezpieczenia wyboréw do organow przedstawicielskich, w tym:

a) obstuga techniczno-biurowa Powiatowej Komisji Wyborczej;
zapewnienie wyposazenia sekretariatow w artykuly spozywcze, zamawianie kwiatdw, zapewnienie
i organizowanie zaopatrzenia w artykuly spozywcze i inne drobne ustugi zlecone przez przetozonych;
sporzadzanie zamdwien 1 umow z dostawcami zgodnie z ustawa Prawo zamdowien publicznych,
zapewnianie ushugi - obstuga prawna dla Starostwa Powiatowego w Gryfinie;
prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem skarg, wnioskow i petycji;
piecza nad tablicami informacyjnymi Starostwa, tablicami urzgdowymi i godtami;
prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych;
prowadzenie teczek spraw wydzialu, ustalonych jako ogoélnie obowiazujace w calym wydziale zgodnie
z instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu,
przygotowywanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na obszarze Powiatu lub jego czgsci
obejmujacej wigcej niz jedng gming;
przygotowywanie decyzji w sprawie zakazu organizacji imprez masowych bez udzialu widzow
organizowanych na terenie Powiatu;
prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem odznaczen przez Starostg;
obstuga techniczno — biurowa spraw zwiazanych z oswiadczeniami majatkowymi sktadanymi Staroscie,
przygotowywanie projektow  zarzadzen Starosty, uchwal Zarzadu i Rady Powiatu w zakresie
prowadzonych spraw;
przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do realizacji zadan w sprawach o zamowienia publiczne

w zwiazku z wykonywanymi zadaniami;

23) przestrzeganie przepisow prawnych okreslajacych zasady i tryb dokonywania wydatkow;

24) planowanie srodkow finansowych zwiazanych z realizacja powierzonych zadan;

25)

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego w zakresie powierzonych obowiazkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne —

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — opiniowanie wnioskow o skierowanie na szkolenie,

przygotowywanie projektow aktow prawnych
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6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

>

Kluczowe kontakty wewnegtrzne — z pracownikami komodrek organizacyjnych Starostwa, obstuga
prawna
Kluczowe kontakty zewngtrzne — 2z przedstawicielami firm szkoleniowych, interesantami,

koordynatorami ds. praktyk szkot wyzszych, kierownikami powiatowych jednostek organizacyjnych

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

e

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) - wyzsze
Preferowany profil (specjalno$¢) — administracja, politologia, prawo, socjologia
Obligatoryjne uprawnienia -
Do$wiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci - preferowane
b) Doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach -
preferowane
Predyspozycje osobowosciowe — sumienno$¢, sprawnos$¢, bezstronno$¢, postawa etyczna,
komunikatywnos$¢, samodzielno$¢
Umiejetnosci  zawodowe - umiejetnos¢  stosowania odpowiednich przepisow, planowanie

i organizowanie pracy, umiejgtnos¢ pracy w zespole

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)

2)
3)
4)

za coroczne terminowe sporzadzanie i przekazywanie do zatwierdzenia  Staroscie Gryfinskiemu

sprawozdana z realizacji polityki szkoleniowej Starostwa Powiatowego w Gryfinie w roku ubiegtym;

za powierzone pieczegcie i wlasciwe ich zabezpieczenie;

za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;

za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami badz procedurami;

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACJI I INFORMACJI
» Przetozony wyzszego stopnia SEKRETARZ POWIATU

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastgpuje

1) stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu,

2) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i gospodarczych,

3) stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii ogdlnej

» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez:

1) stanowisko pracy do spraw organizacyjno-gospodarczych,

2) stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego
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11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

wedlug biezacych potrzeb, cztonek zespotu do spraw stwierdzenia zasadnosci przyjecia rzeczy znalezionych

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzet informatyczny -

stanowisko komputerowe
» Oprogramowanie -

Mikrosoft Windows, LEX, EI-DOC System
>  Srodki lacznosci-

stuzbowy telefon stacjonarny

» Inne urzadzenia -

Kalkulator, niszczarka
> Srodki transportu - do dyspozycji samochdéd stuzbowy na zasadach ogdlnych obowiazujacych

w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: oswietlenie, hatas
dot. drukarek iglowych i niszczarek, mikroklimat w pomieszczeniu biurowym,

»  Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - okazjonalnie, w zaleznosci od dyspozycji przetozonego

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegolnosci: sumiennos$¢, sprawno$é, bezstronno$¢, umiejgtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, komunikatywno$¢, umiejgtno$¢ pracy w zespole,

samodzielnos¢
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V. STANOWISKO PRACY DO SPRAW BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: ORGANIZACJI I INFORMACJI

» Stanowisko: niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI I

SEKRETARZ POWIATU l

NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACJI
I INFORMACJI

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
ORGANIZACJI I INFORMACJI

> STANOWISKO PRACY DO SPRAW l
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) wykonywanie nadzoru i kontroli nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy i jednostkach

organizacyjnych Powiatu, w tym:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)

2) udzial w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w ustaleniu wnioskow wynikajacych
z badania przyczyn okolicznos$ci tych wypadkéw, zachorowan na choroby zawodowe, podejrzen o takie
choroby, w tym:

a) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przekazywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow

szkolenie pracownikéw Starostwa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania przepisow
oraz zasad w przedmiotowym zakresie,

zglaszanie wnioskoéw dotyczacych poprawy bezpieczenstwa i higieny pracy,
doradztwo w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

informowanie Starosty o stwierdzonych zagrozeniach w bezpieczenstwie i higienie pracy;

przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie

badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;
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3) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiek¢ zdrowotna nad pracownikami,

a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich;
4) gospodarowanie srodkami ochrony indywidualnej pracownikéw, w tym:

a) prowadzenie ewidencji wydanych srodkows;
5) przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty, uchwal Zarzadu i Rady Powiatu w zakresie prowadzonych
spraw;
6) przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do realizacji zadan w sprawach o zamowienia publiczne
w zwiazku z wykonywanymi zadaniami;

7) przestrzeganie przepisow prawnych okreslajacych zasady i tryb wykonywania wydatkow;
8) planowanie srodkow finansowych zwiazanych z realizacja powierzonych zadan;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego w zakresie powierzonych obowiazkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — dot. terminu obowiazkowych szkolen bhp, wystawianie i kierowanie
pracownikow na okresowe badania lekarskie (wstgpne, kontrolne i okresowe), dot. ilosci i rodzaju
srodkow pierwszej pomocy przedmedycznej, dot. zakupu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy

i obuwia roboczego

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przedstawianie pracodawcy sprawozdan, analiz,

oceny ze stanu bhp w Starostwie i w jednostkach organizacyjnych Powiatu

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne — z pracownikami komorek organizacyjnych Starostwa, obstuga
prawna, kadra kierownicza

» Kluczowe kontakty zewngtrzne — z kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu, przedstawicielami
Panstwowej Inspekcji Pracy, Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, lekarzem medycyny

pracy, specjalistami zajmujacymi si¢ tematyka bhp

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztalcenie (charakter Iub typ szkoly) — wyzsze
Wymagany profil (specjalno$¢) — bezpieczenstwo i higiena pracy,

Obligatoryjne uprawnienia — pedagogika

E

Doswiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci — preferowane
b) Doswiadczenie w pracy w urzgdzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach —
preferowane
5. Predyspozycje osobowosciowe — sumienno$é, sprawnos$¢, bezstronno$é, postawa etyczna, radzenie

sobie w sytuacjach kryzysowych

=)}

. Umiejegtnosci zawodowe — umiejgtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie

1 organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna, zarzadzanie wprowadzaniem zmian
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8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1))
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

za powierzone pieczecie i wlasciwe ich zabezpieczenie;

za wla$ciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentéw ;

za coroczne terminowe sporzadzanie sprawozdan ze stanu bhp w Starostwie i jednostkach organizacyjnych
powiatu i przekazywanie ich Staroscie;

za terminowe przeprowadzanie badan, pomiaréw w dziedzinie bhp w pomieszczeniach pracy wedlug
odrebnych przepisow;

za okresowe przeprowadzanie oceny ryzyka zawodowego;

za informowanie pracownikow i pracodawcy o istniejacych zagrozeniach i sposobach ich minimalizacji;

za kierowanie pracownikow Starostwa na badania lekarskie zgodnie z zaleceniami lekarza;

za systematyczne prowadzenie rejestrow szkolen bhp, chorob zawodowych, wypadkéw, zaswiadczen
lekarskich, rejestrow protokotéw z przeprowadzonych badan w $rodowisku pracy (badanie o$wietlenia
i mikroklimatu);

za terminowe przeprowadzanie szkolen pracownikoéw Starostwa;

za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami badZ procedurami;

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

- organizacyjnie:

» Bezposredni przetozony ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
» Przelozony wyzszego stopnia NACZELNIK WYDZIALU

- merytorycznie: STAROSTA GRYFINSKI

10.

11.

ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastepuje —

1) stanowiska pracy do spraw osobowych i socjalnych,

2) stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu

» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez

1) stanowisko pracy do spraw osobowych i socjalnych w zakresie na jaki pozwalaja na to przepisy o stuzbie

bhp

UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

wedlug biezacych potrzeb, w szczegdlnosci w komisjach powypadkowych

12.

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzgt informatyczny —
stanowisko komputerowe
» Oprogramowanie-
Mikrosoft Windows, Program Ocena Ryzyka
»  Srodki tacznosci-
shuzbowy telefon stacjonarny
» Inne urzadzenia —
kalkulator, niszczarka

> Srodki transportu- do dyspozycji samochéd stuzbowy na zasadach ogolnych obowiazujacych w urzedzie
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13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych - o$wietlenie,
hatas dot. drukarek iglowych i niszczarek , mikroklimat w pomieszczeniu biurowym,
» Czestotliwo$¢ wyjazdéw stuzbowych- duza zgodnie z planem kontroli jednostek organizacyjnych

Powiatu

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegOlnosci: sumienno$¢, sprawno$C, bezstronno$¢, postawa etyczna, radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych, umiejgtno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie iorganizowanie pracy, wiedza

specjalistyczna, zarzadzanie wprowadzaniem zmian

VI. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSEUGI SEKRETARIATOW

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: ORGANIZACJI I INFORMACJI

» Stanowisko: niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI l

SEKRETARZ POWIATU

NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACII
I INFORMACIJI

'

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU

ORGANIZACIJI T INFORMACII
STANOWISKO PRACY DO SPRAW STANOWISKO PRACY DO SPRAW
OBSLUGI SEKRETARIATU STAROSTY OBSLUGI SEKRETARIATU STAROSTWA
I WICESTAROSTY PRZY UL. 11 LISTOPADA 16d
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3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISK

zapewnienie obslugi sekretariatow Starostwa, przyjmowanie korespondencji z zewnatrz iz komorek

organizacyjnych Starostwa

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie sekretariatu Starosty i Wicestarosty Gryfinskiego oraz sekretariatu w budynku Starostwa
przy ul. 11 Listopada 16d;

2) przekazywanie do realizacji i nadzorowanie wykonania polecen stuzbowych Starosty;

3) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow w godzinach stuzbowych;

4) prowadzenie ksiazki kontroli (dotyczy sekretariatu Starosty i Wicestarosty);

5) sporzadzanie przy wspotpracy ze stanowiskiem ds. osobowych i socjalnych listy obecno$ci pracownikow
Starostwa oraz indywidualnych czasow pracy (dotyczy sekretariatu Starostwa przy ul. 11 Listopada 16D);

6) przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty, uchwat Zarzadu i Rady Powiatu oraz instrukcji, wzorow,

pism, projektdow umow, zakupu, dostaw, robdt i ustug w zakresie prowadzonych spraw (dotyczy

sekretariatu Starostwa przy ul. 11 Listopada 16D);

7) przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do realizacji zadan w sprawach o zamdwienia publiczne

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

w zwiazku z wykonywanymi zadaniami (dotyczy sekretariatu Starostwa przy ul. 11 Listopada 16D);
wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych m.in. przyjmowanie korespondencji, praca w programie
kancelaryjnym, prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

piecza nad pieczeciami urzedowymi i pieczgciami, bedacymi na stanie sekretariatu,

rozliczanie rozméw prywatnych pracownikoéw z telefonéw stacjonarnych (dotyczy sekretariatu Starostwa
w budynku przy ul. 11 Listopada 16d),

prowadzenie spraw dotyczacych pieczgei, w tym:

a) zlecanie wykonania pieczgci,

b) prowadzenie ewidencji wydanych pieczgci,

¢) dokonywanie odbioru pieczgci zuzytych i ich likwidacja;

(dotyczy sekretariatu Starostwa w budynku przy ul. 11 Listopada 16d),

prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem naprawy i konserwacji maszyn biurowych (dotyczy
sekretariatu Starostwa w budynku przy ul. 11 Listopada 16d),

zapewnienie stalej obslugi konserwacyjnej wewngtrznej sieci telefonicznej, central telefonicznych
i sygnalizacji antywlamaniowej; (dotyczy sekretariatu Starostwa w budynku przy ul. 11 Listopada 16d),
prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja obstugi interesantow w Urzedzie i jej usprawnieniem
(dotyczy sekretariatu Starosty i Wicestarosty);

$wiadczenie ustug ksero dla interesantdéw zgodnie z instrukcja w przedmiotowym zakresie (dotyczy
sekretariatu Starostwa w budynku przy ul. 11 Listopada 16d),;

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania-kwitariusz przychodowy (dotyczy sekretariatu Starostwa
w budynku przy ul. 11 Listopada 16d);

prowadzenie i utrzymywanie w aktualnym stanie tablic ogloszen (dotyczy sekretariatu Starostwa
w budynku przy ul. 11 Listopada 16d);

przygotowywanie i aktualizowanie ,,Informatora dla pracownikéw Starostwa powiatowego w Gryfinie”
(dotyczy sekretariatu Starosty i Wicestarosty);

przegladanie poczty internetowej, szczegolnie forum on line;
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20) zaopatrywanie pracownikow Starostwa w identyfikatory (dotyczy sekretariatu Starostwa w budynku

przy ul. 11 Listopada 16d);

21) przestrzeganie przepisow prawnych okreslajacych zasady i tryb dokonywania wydatkéw (dotyczy

sekretariatu Starostwa w budynku przy ul. 11 Listopada 16d);

22)planowanie $rodkéw finansowych zwiazanych z realizacja powierzonych zadan (dotyczy sekretariatu

Starostwa w budynku przy ul. 11 Listopada 16d);

23) prowadzenie gospodarki pomieszczeniami biurowymi i gospodarczymi budynkdéw Starostwa, w tym:

a)

b)

¢)

prowadzenie ewidencji pomieszczen i lokalizacji stanowisk pracy (dotyczy sekretariatu Starosty
1 Wicestarosty),

dbato§¢ o utrzymanie w nalezytym i aktualnym stanie tabliczek informacyjnych na drzwiach
pomieszczen biurowych,

nadzor, w tym prowadzenie ewidencji kluczy do pomieszczen biurowych w budynkach Starostwa
oraz  wlasciwe ich  zabezpieczenie  (dotyczy  sekretariatu  Starostwa w  budynku

przy ul. 11 Listopada 16d w zakresie obstugiwanego budynku);

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w zakresie powierzonych obowiazkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

>

Decyzje samodzielne — stawianie odcisku powierzonych pieczgci na dokumentach zgodnie z instrukcja

kancelaryjna

Wkiad w decyzje podejmowane przez innych - przekazywanie adresatom informacji Starosty

i Wicestarosty Gryfinskiego

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne — z pracownikami komorek organizacyjnych Starostwa, obstuga prawna

» Kluczowe kontakty zewngtrzne — z interesantami, przedstawicielami innych urzedow oraz instytucji

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

E

Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly) - co najmniej $rednie, preferowane wyzsze
Preferowany profil (specjalnos$¢) — administracja, socjologia
Obligatoryjne uprawnienia -
Doswiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci — preferowane

b) Doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach-

preferowane
Predyspozycje osobowosciowe — sumienno$¢, sprawnos$¢, bezstronno$¢, postawa etyczna,
komunikatywnos¢
Umiejetnosci  zawodowe — umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie

iorganizowanie pracy, umiejetno$§¢ obstugi urzadzen technicznych, pozytywne podejscie

do obywatela
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8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)

za powierzone pieczecie i wlasciwe ich zabezpieczanie;

za powierzone klucze;

za terminowe przekazywanie korespondencji do dekretacji;

za zabezpieczenie dokumentéw znajdujacych si¢ w Sekretariacie;

za wlasciwe zabezpieczenie urzadzen bedacych na wyposazeniu Sekretariatu;

za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami badz procedurami.

za prawidlowe prowadzenie kwitariusza przychodow, pobieranie optat za ustugi ksero od interesantow,
terminowe przekazywanie do Wydziatu Finansowo- Ksiggowego kwitariusza celem rozliczenia (dotyczy

sekretariatu Starostwa w budynku przy ul. 11 Listopada 16d);

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU ORGANIZACJI
I INFORMACJI
»  Przelozony wyzszego stopnia NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACJI I INFORMACJI

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastgpuje

1) stanowisko pracy ds. kancelarii og6lnej

» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez

1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i szkolen,

2) stanowisko pracy do spraw archiwum zaktadowego,
3) stanowisko pracy ds. osobowych i socjalnych,

4) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i gospodarczych,
5) stanowisko pracy ds. finansowo — gospodarczych,

6) stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

wedhug biezacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

»  Sprzet informatyczny -

stanowisko komputerowe
» Oprogramowanie -

Microsoft Windows, El-Doc System, LEX
> Srodki tacznosci -

stuzbowy telefon stacjonarny, fax

> Inne urzadzenia -

niszczarka, kalkulator, urzadzenia AGD na wyposazeniu sekretariatu
> Srodki transportu - do dyspozycji samochéd stuzbowy na zasadach ogdlnych obowiazujacych

w urzedzie
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13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwos$ci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych - o$wietlenie, halas
dot. drukarek iglowych i niszczarek, mikroklimat w pomieszczeniu biurowym

»  Czestotliwos¢ wyjazdoéw stuzbowych — znikoma

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegblno$ci: sumienno$é, sprawnos$¢, bezstronnos$¢, postawa etyczna, komunikatywnos$¢, umiejetnose
stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie iorganizowanie pracy, umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen

technicznych, pozytywne podejicie do obywatela

VII. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW ORGANIZACYJNYCH
I GOSPODARCZYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: ORGANIZACJI I INFORMACJI

» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI I

SEKRETARZ POWIATU

NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACII
I INFORMACII

STANOWISKO PRACY DO SPRAW STANOWISKO PRACY DO SPRAW
ORGANIZACYJNYCH ORGANIZACYJNYCH
I GOSPODARCZYCH I GOSPODARCZYCH

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

zapewnienie biezacej dziatalnosci Starostwa, w tym zapewnienie zaopatrzenia w sprzet i wyposazenie urzedu

4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie centralnego rejestru uméw, w tym:

a) rejestracja umow przygotowywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Starostwa,
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b) prowadzenie zbioru umow;
2) zapewnienie materiatowo-technicznych warunkow pracy Starostwa, w tym:
a) planowanie potrzeb Starostwa w zakresie wyposazenia w sprzet biurowy, meble, maszyny oraz ich
czescl,
3) zamawianie prasy, obowiazujacych aktow prawnych i innych publikacji, w tym ewidencja zbiorow
wspomagajacych:
4) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia powiatu;
5) prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem shuzbowych telefonow komorkowych, w tym sporzadzanie
obciazen za rozmowy ponad limit,
6) przekazywanie zwyktych kaset i toneréw do recyklingu;
7) gospodarowanie §rodkami rzeczowymi;
8) zapewnienie ustug telekomunikacyjnych w Starostwie;
9) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja rzeczowych sktadnikow majatku (Srodkow trwatych,
wyposazenia) w Starostwie , w tym udziat w Komisji Likwidacyjnej;
10) przestrzeganie przepisow prawa zamowien publicznych w zakresie realizowanych spraw;
11)przestrzeganie przepisow prawnych okreslajacych zasady i tryb dokonywania wydatkow;
12)planowanie $rodkéw finansowych zwiazanych z realizacja powierzonych zadan;
13) prowadzenie zbiorow Dziennikéw Ustaw, Dziennikéw Urzedowych Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
Monitoréw Polskich;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w zakresie powierzonych obowiazkow.
5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — kwalifikacja $rodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych,
dokonywanie oceny zasadnoS$ci przyjgcia rzeczy znalezionych do Biura Rzeczy Znalezionych

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — wynikajacy z powierzonych zadan

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne — z pracownikami komoérek organizacyjnych Starostwa, obstuga prawna
» Kluczowe kontakty zewngtrzne — z interesantami, przedstawicielami firm ubezpieczeniowych

i operatorow telefonii komérkowych;

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) — co najmniej srednie, preferowane wyzsze
Preferowany profil (specjalnos$é) — ekonomiczny, administracyjny

Obligatoryjne uprawnienia —

bl

Dos$wiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci - preferowane
b) Doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach -
preferowane
5. Predyspozycje osobowosciowe — sumiennos¢, sprawno$¢, bezstronnos¢, postawa etyczna,

komunikatywnos¢
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6. Umiejgtnosci zawodowe — umiejgtno$¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie
1 organizowania pracy, umiejgtno$¢ obstugi urzadzen technicznych, zorientowanie na rezultaty pracy,

wiedza specjalistyczna, inicjatywa

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) nadzér nad gospodarka mieniem w komorkach organizacyjnych Starostwa;
2) zapowierzone pieczgcie i ich wlasciwe zabezpieczenie;
3) za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow;

4) zaterminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami badz procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
> Bezposredni przetozony NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACJI I INFORMACJI

» Przelozony wyzszego stopnia SEKRETARZ POWIATU

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastgpuje

1) stanowisko pracy ds. finansowo-gospodarczych,

2) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i szkolen,

3) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu,

4) stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii ogdlne;j

» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez

1) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i szkolen,

2) stanowisko pracy do spraw finansowo-gospodarczych,

3) stanowisko pracy do spraw archiwum zaktadowego

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedlug biezacych potrzeb, cztonek Komisji Likwidacyjnej powotanej do przeprowadzenia procedury zwiazanej
z wycofaniem zbednych skladnikéw majatku, cztonek zespolu do spraw stwierdzenia zasadno$ci przyjecia

rzeczy znalezionych

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» Sprzegt informatyczny —
stanowisko komputerowe
» Oprogramowanie-
Microsoft Windows, LEX, EL-DOC System
> Srodki tacznosci —
stuzbowy telefon stacjonarny
> Inne urzadzenia —
kalkulator, niszczarka

> Srodki transportu- do dyspozycji samochéd stuzbowy na zasadach ogoélnych obowiazujacych w urzedzie
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13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: oswietlenie, hatas
dot. drukarek igtowych i niszczarek, mikroklimat w pomieszczeniu biurowym,

»  Czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych — znikoma

14. KRYTERIUM OCENY

w szczeg6lnosci: sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$é, postawa etyczna, komunikatywno$¢, umiejgtnosé
stosowania odpowiednich przepisow, planowanie iorganizowania pracy, umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen

technicznych, zorientowanie na rezultaty pracy, wiedza specjalistyczna, inicjatywa

VIIL. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSELUGI KANCELARII OGOLNEJ

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydzial: ORGANIZACJI I INFORMACJI
» Stanowisko: niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI l

SEKRETARZ POWIATU

NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACII
I INFORMACIJI

'

ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU
ORGANIZACIJI TINFORMACIJI

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSLUGI STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSLUGI
KANCELARII OGOLNEJ KANCELARII OGOLNEJ

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
zapewnienie obstugi Kancelarii Ogolnej Starostwa
4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie Kancelarii Ogolnej Starostwa;
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2)
3)
4)
5)

6)

7)

zapewnienie ustug pocztowych w przedmiocie nadania przesylek za pomoca frankownicy, zwrotu
przesylek listownych, przeglad, konserwacjg frankownicy wedtug uméow;

prowadzenie i utrzymywanie w aktualnym stanie tablicy ogloszen znajdujacej si¢ na zewnatrz budynku
Starostwa przy ul. Sprzymierzonych 4.

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania - kwitariusz przychodowy;

$wiadczenie ustug ksero dla interesantow zgodnie z instrukcja w przedmiotowym zakresie;
przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty, uchwal Zarzadu i  Rady Powiatu w zakresie
prowadzonych spraw;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego zgodnie z zakresem powierzonych obowiazkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — informowanie i kierowanie interesantow

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych —

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne — z pracownikami komorek organizacyjnych Starostwa, obstuga prawna

» Kluczowe kontakty zewngtrzne - z interesantami, przedstawicielami Poczty Polskiej

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) — co najmniej $rednie, preferowane wyzsze

2. Preferowany profil (specjalno$¢) — administracyjny, ekonomiczny
3. Obligatoryjne uprawnienia —
4. Doswiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza urzgdem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci — preferowane
b) Doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach -
preferowane
5. Predyspozycje osobowosciowe — sumienno$¢, sprawno$¢, bezstronno$¢, postawa etyczna,
komunikatywnos$¢
6. Umiejetnosci zawodowe - umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiso6w, planowanie

iorganizowanie pracy, umiejetno$§¢ obstugi urzadzen technicznych, pozytywne podejscie

do obywatela

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)

2)
3)
4)

ponoszenie odpowiedzialnosci stluzbowej za terminowe przekazywanie i wysylanie korespondencji oraz
wlasciwe zabezpieczenie frankownicy, listow;

za powierzone pieczegcie i wlasciwe ich zabezpieczenie;

za rejestracje 1 zabezpieczenie dokumentdéw znajdujacych si¢ w Kancelarii Ogolnej Starostwa;

za prawidlowe prowadzenie kwitariusza przychodow, pobieranie optat za ushugi ksero od interesantow,

terminowe przekazywanie do Wydzialu Finansowo- Ksiggowego kwitariusza celem rozliczenia;
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5) zaterminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami badz procedurami;

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» Bezposredni przetozony ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU ORGANIZACJI I INFORMACJI
» Przelozony wyzszego stopnia NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACJI I INFORMACJI

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastepuje

1) stanowisko pracy ds. obstugi samochodu stuzbowego
» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez

1) stanowisko pracy do spraw archiwum zaktadowego,
2) stanowisko pracy do spraw osobowych i socjalnych,
3) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i szkolen,

4) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu

5) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i gospodarczych

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedlug biezacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

»  Sprzet informatyczny —

stanowisko komputerowe
» Oprogramowanie-

Microsoft Windows, El-Doc System
> Srodki tacznosci- stuzbowy telefon stacjonarny
» Inne urzadzenia —

frankownica, kalkulator, kserokopiarka, niszczarka

> Srodki transportu - do dyspozycji samochdéd stuzbowy na zasadach ogdlnych obowiazujacych

w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwo$ci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — o$wietlenie,
hatas dot. drukarek iglowych i niszczarek, mikroklimat w pomieszczeniu biurowym oraz Archiwum
Zaktadowym,

»  Czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych — znikoma

14. KRYTERIUM OCENY

w szczeg6lnosci: sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$é, postawa etyczna, komunikatywno$¢, umiejgtnosé
stosowania odpowiednich przepisow, planowanie iorganizowanie pracy, umiej¢tno$¢ obstugi urzadzen

technicznych, pozytywne podejicie do obywatela
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IX. STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSEUGI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziatl: ORGANIZACJI I INFORMACJI
» Stanowisko: niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI l

SEKRETARZ POWIATU

NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACJI
I INFORMACJI

STANOWISKO PRACY DO SPRAW ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
zapewnienie obstugi Archiwum Zaktadowego Starostwa
4. GLOWNE OBOWIAZKI

1) prowadzenie Archiwum Zaktadowego;

2) analiza wnioskow dotyczacych uzupelniania jednolitego rzeczowego wykazu akt i wspotdziatanie w tym

zakresie z Archiwum Panstwowym w Szczecinie;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty, uchwal Zarzadu i  Rady Powiatu w zakresie

prowadzonych spraw;

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego zgodnie z zakresem powierzonych obowiazkow;

5) organizacja zabezpieczenia wyborow do organdéw przedstawicielskich, w tym:

a) obstuga techniczno-biurowa Powiatowej Komisji Wyborcze;.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — prowadzenie Archiwum Zakladowego Starostwa zgodnie z Zarzadzeniem

Starosty Gryfinskiego
» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych —

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne — z pracownikami komoérek organizacyjnych Starostwa, obstuga prawna

» Kluczowe kontakty zewngtrzne - z interesantami, przedstawicielami Archiwum Panstwowego
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7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1 Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) — co najmniej $rednie, preferowane wyzsze
2 Preferowany profil (specjalno$¢) — administracja, politologia, socjologia
3. Obligatoryjne uprawnienia — kurs w przedmiocie praktycznego prowadzenia archiwum
4 Do$wiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych czynnosci
— preferowane
b) Doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach -
preferowane
5. Predyspozycje osobowo$ciowe — sumienno$¢, sprawnos¢, bezstronno$¢, postawa etyczna,
komunikatywnos$¢, samodzielno$¢
6. Umiejetnosci zawodowe - umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie

pracy, wiedza specjalistyczna, zarzadzanie informacja/dzielenie si¢ informacjami

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1) zapowierzone pieczgcie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie;

2) zaterminowe zatatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami badz procedurami;

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA
» Bezposredni przetozony NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACJI
I INFORMACJI
» Przetozony wyzszego stopnia SEKRETARZ POWIATU

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastgpuje

1) stanowisko pracy do spraw obstugi kancelarii ogélnej,
2) stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu,

3) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i szkolen,

4) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i gospodarczych
» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez

1) stanowisko pracy do spraw osobowych i socjalnych

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
wedtug biezacych potrzeb
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

»  Sprzet informatyczny —
stanowisko komputerowe
» Oprogramowanie-
Microsoft Windows, program do prowadzenia archiwum
> Srodki tacznosci- shuzbowy telefon stacjonarny
» Inne urzadzenia —

frankownica, kalkulator, kserokopiarka, niszczarka
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> Srodki transportu - do dyspozycji samochéd stuzbowy na zasadach ogdlnych obowiazujacych

w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — o$wietlenie,
hatas dot. drukarek iglowych i niszczarek, mikroklimat w pomieszczeniu biurowym oraz Archiwum
Zaktadowym,

» Czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych — znikoma

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegolnoscei: sumiennos$¢, sprawno$¢, bezstronnos¢, postawa etyczna, komunikatywno$¢, samodzielnose,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisoéw, planowanie i organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna,

zarzadzanie informacja/dzielenie si¢ informacjami

X. STANOWISKO PRACY DO SPRAW FINANSOWO — GOSPODARCZYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: ORGANIZACJI I INFORMACJI
» Stanowisko: wrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI I

SEKRETARZ POWIATU

NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACII
I INFORMACII

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
FINANSOWO-GOSPODARCZYCH

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

zapewnienie prawidlowego wykorzystania $rodkéw finansowych przekazanych do dyspozycji wydziatu,

wyposazenia urzedu w materiaty biurowe, korzystania z samochodéw stuzbowych
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4. GLOWNE OBOWIAZKI

1))
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystaniem S$rodkéw finansowych w przyporzadkowanych

wydziatowi czg$ciach budzetu;

prowadzenie gospodarki materiatowe;;

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

gospodarowanie samochodami stuzbowymi oraz rozliczanie przebiegu kilometréw i zuzycia paliwa wedhug

norm, w tym:

a) koordynowanie praca kierowcow w zwiazku z wykonywaniem zadan dyspozytora ,

b) techniczne przygotowanie wyjazdéw shluzbowych na podstawie otrzymanych zamoéwien na przydziat
samochodu shluzbowego z komoérek organizacyjnych Starostwa i kompletowanie niezbednych
materiatéw w tym celu;

¢) zapewnianie badan technicznych, kontrolnych pojazdow;

prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow oraz wystawianie

polecen wyjazdow stuzbowych pracownikow;

prowadzenie spraw zwiazanych z  ryczaltami dla = pracownikéw Starostwa  za uzywanie

samochodéw prywatnych do celow stuzbowych;

prowadzenie zbioréw Dziennikoéw Ustaw, Dziennikoéw Urzedowych Wojewddztwa

Zachodniopomorskiego, Monitoréw Polskich;

biezace regulowanie optat RTV z tytulu korzystania z odbiornikow radiowych i telewizyjnych

w Starostwie;

pisanie wnioskow o zmiang w planie wydatkow budzetowych;

przekazywanie Wydziatlowi Ksiggowo — Finansowemu za pokwitowaniem wszystkich dokumentow

dotyczacych $rodkéw finansowych, ktorych Wydziat Organizacji i Informacji jest dysponentem w celu

polecen dokonywania zaptaty;

przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty, uchwat Zarzadu i Rady Powiatu w zakresie prowadzonych

spraw;

przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do realizacji zadan w sprawach o zamowienia publiczne

w zwiazku z wykonywanymi zadaniami;

przestrzeganie przepisow prawnych okreslajacych zasady i tryb dokonywania wydatkow;

przestrzeganie przepisoOw prawa zamowien publicznych w zakresie realizowanych spraw;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w zakresie powierzonych obowiazkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne —

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych — przydziat samochodow stuzbowych, propozycje

przesunig¢ srodkéw budzetowych w ramach planu finansowego

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne — z pracownikami komoérek organizacyjnych Starostwa, obshuga prawna

» Kluczowe kontakty zewngtrzne — z interesantami, z podmiotami funkcjonujacymi na rynku w zwiazku

z zakupem towardw i ushug w ramach przypisanych obowiazkéw

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE
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1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly) — $rednie lub wyzsze

2. Preferowany profil (specjalnos¢) — ekonomia, administracja
3. Obligatoryjne uprawnienia —
4. Doswiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynno$ci — preferowane
b) Doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach —
preferowane
5. Predyspozycje osobowosciowe — sumienno$¢, sprawnos$¢, bezstronno$¢, postawa etyczna,
komunikatywnos$¢, samodzielno$¢
6. Umiejetnosci zawodowe -  umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow, planowanie

1 organizowanie pracy, wiedza specjalistyczna

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

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

materialna za materiaty biurowe do czasu ich wydania komoérkom organizacyjnym;

za prawidtowe prowadzenie ksiazki drukow $cistego zarachowania-karty drogowe;

za terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan wydatkow publicznych na cele strukturalne;
za powierzone pieczegcie i ich wlasciwe zabezpieczenie;

za wlasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentdw;

za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami badz procedurami.

9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

» Bezposredni przetozony NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACJI I INFORMACJI

»  Przelozony wyzszego stopnia SEKRETARZ POWIATU

10. ZASTEPSTWA

» Osoba na stanowisku zastgpuje

1) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i gospodarczych,
2) stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu

» Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez

1) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i gospodarczych,

2) stanowisko pracy ds. osobowych i socjalnych

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

wedtug biezacych potrzeb, w Zespole Rzeczoznawczym dokonujacym wstepnej oceny uzytecznosci rzeczowych

sktadnikéw majatku dla potrzeb Komisji Kasacyjne;j

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

»  Sprzet informatyczny -
stanowisko komputerowe
» Oprogramowanie-
Microsoft Windows, EL-DOC System, LEX

> Srodki tacznosci-
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stuzbowy telefon stacjonarny
> Inne urzadzenia —
kalkulator, niszczarka
> Srodki transportu - do dyspozycji samochéd stuzbowy na zasadach ogdlnych obowiazujacych

w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» Uciazliwo$ci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — o$wietlenie,
hatas dot. drukarek iglowych i niszczarek, mikroklimat w pomieszczeniu biurowym

» Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — znikoma
14. KRYTERIUM OCENY

w szczegolnosci: sumiennos$¢, sprawnosé, bezstronno$é, postawa etyczna, komunikatywno$é, samodzielnose,

umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowania pracy, wiedza specjalistyczna

XI. WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSLUGI SAMOCHODU
SLUZBOWEGO

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Wydziat: ORGANIZACJI I INFORMACJI

» Stanowisko: niewrazliwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

STAROSTA GRYFINSKI l

SEKRETARZ POWIATU

NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACII
I INFORMACIJI

STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSLUGI STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSLUGI
SAMOCHODU SLUZBOWEGO SAMOCHODU SLUZBOWEGO
FORD MONDEQO nr rej. ZGR A001 HONDA CRY nr rej. ZGR K001

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

zapewnienie przewozu osob i rzeczy
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4. GLOWNE OBOWIAZKI

1))
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

obshuga samochodéw stuzbowych;

zapewnienie bezawaryjnego przewozu 0osob we wskazane miejsce;

zglaszanie wszelkich nieprawidlowosci technicznych zwiazanych z funkcjonowaniem pojazdu, w tym
norm i stanu ogumienia;

bezwzgledne przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym;

rozwozenie do adresatow przesytek listowych, materiatow sesyjnych i innych;

dokonywanie zakupu paliwa;

systematyczne rozliczanie si¢ z powierzonej zaliczki;

wspoldziatanie z dyspozytorem samochodow stuzbowych, w tym wykonywanie polecen dyspozytora
w zakresie wyjazdow samochodami stuzbowymi w celu dostarczenia materiatdbw biurowych, sesyjnych
i innej korespondencji;

codzienne pobieranie kart drogowych 1 rozliczanie si¢ z pobranych poprzedniego dnia;

dbanie o powierzony techniczny sprzgt pomocniczy, narzedzia i materiaty eksploatacyjne;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w zakresie powierzonych obowiazkow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNIEC)

» Decyzje samodzielne — w zakresie prawidlowego i bezpiecznego prowadzenia pojazdu

» Wkiad w decyzje podejmowane przez innych -

6. KONTAKTY I REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewngtrzne — z pracownikami Urzedu

» Kluczowe kontakty zewngtrzne — z podmiotami zwiazanymi z dokonywanymi zakupami

7. WIEDZA, UMIEJETNOSCI, DOSWIADCZENIE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly )- co najmniej zasadnicze
Preferowany profil (specjalno$¢) - mechaniczno-samochodowy

Obligatoryjne uprawnienia- prawo jazdy kat. B

Bl

Doswiadczenie zawodowe:
a) Doswiadczenie zawodowe poza urzedem (starostwem) przy wykonywaniu podobnych
czynnosci — kierowanie pojazdami osobowymi przy przewozie osob min. 5 lat
b) Doswiadczenie w pracy w urzedzie (starostwie) w tym na pokrewnych stanowiskach - nie
wymagane
5. Predyspozycje osobowoSciowe - opanowanie, umiejetno$¢ oceny sytuacji na drodze i szybkiego
reagowania, samodzielno$¢

6. Umiejetnosci zawodowe —

8. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1)
2)

odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie i sprzet znajdujacy si¢ w pojezdzie;

za terminowe zalatwianie powierzonych spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami, badZ procedurami.
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9. WSPOLZALEZNOSC SLUZBOWA

>
>

Bezposredni przetozony NACZELNIK WYDZIALU ORGANIZACJI I INFORMACJI
Przetozony wyzszego stopnia SEKRETARZ POWIATU

10. ZASTEPSTWA

>
)]

)

2)

Osoba na stanowisku zastgpuje
odpowiednio stanowisko pracy ds. obstugi samochodu stuzbowego Forda Mondeo ZGRAOO1 Iub
HONDY CRV ZGRKO001

Osoba na stanowisku zastgpowana jest przez
odpowiednio stanowisko pracy ds. obstugi samochodu stuzbowego Forda Mondeo ZGRAOO1 lub
HONDY CRV ZGRKO001,

stanowisko pracy ds. obstugi kancelarii ogélne;j

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

wedlug biezacych potrzeb

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

>

>

Sprzet informatyczny -

Oprogramowanie-

Srodki tacznoscei-

shuzbowy telefon komorkowy

Inne urzadzenia —

Srodki transportu - do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach ogdlnych — obowiazujacych

w urzedzie

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

>

>

Uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych - halas
nieprzekraczajacy polskich norm, niewtasciwy mikroklimat w kabinie samochodowej

Czgstotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — bardzo duza

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegblnosci: umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i obshugi powierzonych urzadzen, dyspozycyjnosc,

opanowanie, umiejgtnos$¢ oceny sytuacji na drodze i szybkiego reagowania, samodzielno$¢
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Pracownicy
Wydziatu Organizacji i Informacji

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Wewngtrznego
Wydzialu Organizacji

i Informacji

Nazwisko i imi¢ . . Nazwa .
L.p. pracownika Opis stanowiska stanowiska Uzywane symbole

l. Turek Agnieszka f;?/ré(;ﬁizlfg pracy ds. kierowania naczelnik OR.AT
stanowisko pracy ds. zastgpowania Zastenca

2. Stalinger Katarzyna stanowiska ds. kierowania naczfllrjl ika OR.KS
wydziatem oraz ds. osobowych

3. Dobosiewicz Ewa staqow1sko pracy ds. osobowych i inspektor OR.ED
socjalnych

4. Podgorska Ewelina stanow1sl§o pracy , inspektor OR.EP
ds. organizacyjnych i szkolen

5. Paczkowska Lidia Z?;;;;ﬁiﬁcrﬁcy ds. finansowo - specjalista OR.LP

6. Botbot Magdalena stanowisko pracy ds. archiwum inspektor OR.MB
zakladowego

. stanowisko pracy
7. ilgllllir:s;klzorawa ds. organizacyjnych podinspektor OR.AD
& i gospodarczych

stanowisko pracy

8. Puk Bartosz ds. organizacyjnych referent OR.BP
i gospodarczych
stanowisko pracy ds. obstugi
sekretariatu (zatrudniona

9. Szeptuch Natalia na zastep StW.O Pgm Karlny . referent OR.NS
Brzgczek zajmujacej stanowisko
pracy ds. obshugi sekretariatu oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy)

10. | Pawlak Wanda stanow1§ko pracy ds. obstugi sekretarka OR.WP
sekretariatu

11. | Lechowski Hubert stanow1s}fo pr’acy.ds. obstugi Kont}roler OR HL
kancelarii ogdlnej techniczny
stanowisko pracy ds. obstugi Kierowca

12. | Janusz Skrzypinski pracy @s. & samochodu OR.JS
samochodu stuzbowego

osobowego
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