Zatkgcznik
0 Aarzdzenia Nr 26/2012
ta®sty Gryfaskiego
z dnia 05 marca 2012 r.

REGULAMIN WEWN ETRZNY
SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY DS. KONTROLI
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. Merytoryczny zakres dziatania samodzielnego stasiaw pracy ds. kontroli okék
Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego wiGisy

§ 2. Nadzor i kontra} nad dziatalnécia samodzielnego stanowiska pracy ds. kontroli spjawu
Starosta Gryfiski.

8 3. 1. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowistacy ds. kontroli, zwanym dalej
,Komorka” odpowiada za catoksztatt pracy tej Komorki i wigeku z tym:
1) decyduje o sposobie wykonywania zada
2) w sposob fachowy i terminowy realizuje przypisangzadania,
3) odpowiada przed Starasta realizagj zada i prawidtowg organizagj pracy Komorki;
4) sporzdza projekty pism kierowane na zeynz;
5) odpowiada za wkxiwe zabezpieczenie dokumentéw zslawych i innych materiatbw w
Komorce;
6) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
7) inicjuje usprawnienie procesow pracy w Komaorce;
8) reprezentuje Komokkna naradach i zebraniach;

8§ 4. 1. Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli odpder przed StarostGryfinskim za
prawidtowe i sprawne wykonywanie zadaobowigzkdw, zgodnie z przydzielonym mu zakresem
obowigzkow.

2. Podstawowe obowzki pracownika okrdaja postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obakami pracownik Komérki powinien:

1) wspoétdziaté i wspotpracowa przy wykonywaniu swoich obowzkéw stzbowych z innymi
pracownikami Starostwa Powiatowego w Gryfinie orazinnymi pracownikami jednostek
organizacyjnych Powiatu;

2) inicjowa oraz stosowai upowszechniazasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzegagodzin urzdowania;

4) uzyskiwd, w miark mazliwosci, we wtasnym zakresie olflene dokumenty, potwierdzenia,
niezkzdne do zatatwienia spraw, adace w posiadaniu innych komorek organizacyjnych @&tava
Powiatowego w Gryfinie oraz jednostek organizacgmi?owiatu;

5) umaliwia¢ zainteresowanym wgll w zadarg dokumentag w oparciu 0 przepisy ustawy
o dostpie do informacji publicznej;

6) przedstawia przetozonym sprawy w sposéb precyzyjny, w oparciu 0 pmeig wiedz
albo zgtaszaproblemy uniemgiwiajagce samodzielrealizac§ zleconego zadania.

8§ 5.0bsad@ osobows Komorki, z uwzgtdnieniem imienia i nazwiska pracownika, ctemiem i
nazwy zajmowanego stanowiska, a taksymbolem literowym, ktory pracownik stosuje przy
sporzadzeniu pism, zawiera zgiznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 6.1. Zasady znakowania akt oki@instrukcja kancelaryjna.
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2. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym StarostwaviBtowego w Gryfinie, samodzielne
stanowisko ds. kontroli stosuje symbol literowy: K.

Rozdziat 2
Zakres dziatania samodzielnego stanowiska pracy dkontroli

8 7.Do merytorycznego zakresu dziatania samodzielnegmowiska pracy ds. kontroli nate
zadania okrdone w 8§ 64 Regulaminu Organizacyjnego Starostwaidowego w Gryfinie.

Rozdziat 3
Zakres czynnaci samodzielnego stanowiska pracy ds. kontroli

§ 8.1. Szczegotowy zakres czyriieg opracowany na podstawie Regulaminu Organizaggn

samodzielnego stanowiska pracy ds. kontroli usteda zatwierdza Starosta.
2. Zakres czynn@i kazdorazowo ulega zmianie w przypadku r@hoia na Komoérk nowych
zada, wynikajgcych z przepiséw prawa lub z wegtrznych uregulowa
3. Zakres czynniei sporzdza s¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych po jednym egiarmg:

1) doecza s¢ pracownikowi, ktérego zakres czyricodotyczy;

2) przekazuje sido Kadr celem wgczenia do teczki akt osobowych pracownika.
4. Data potwierdzenia odbioru zakresu czyeongrzez pracownika, jest darozpoczcia jego
obowigzywania.

Rozdzial 4
Aprobata

8 9.1. Do aprobaty samodzielnego stanowiska pracyatgrdli zastrzega si

1) podpisywanie pism /korespondencji/, ax@nej z zakresem dziatania Komorki, do
kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa Paowsego w Gryfinie oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu, w sprawach ddrykh zatatwiania zostat on
upowaniony, a nie zastrzenym do aprobaty Starosty;

2) ustalanie i aktualizacRegulaminu Wewgtrznego Komoérki;

3) udzielanie niezfainych wyjdnien, interpretacji i pism o charakterze instrukcyjnym;

4) przedstawianie materialéw o charakterze infmynym, analitycznym i sprawozdawczym
sporadzanych dla potrzeb Starosty, Zgia Powiatu i Rady Powiatu;

2. Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli prizadik Starécie projekty uchwal, zasrzes,
wystgpien pokontrolnych, opracowanych przez Komgrk

3. Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli odpolaiza prawidtowit i zgodnd¢ z prawem
przygotowywanych projektow pism, co potwierdza pgedm na kopii tych projektow.

Rozdziat 5
Zastepstwo pracownikow

8 10. Kwestk zastpstw regulug szczegbtowe zakresy czyric



Rozdziat 6
Opis stanowiska pracy

. STANOWISKO PRACY:

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. KONTROLI

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Komorka: SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. KONROLI

» Stanowisko: wrdiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFINSKI

SAMODZIELNE
STANOWISKO PRACY DS.

KONTROLI

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Organizowanie i kierowanie pracamodzielnego stanowiska pracy ds. kontroli, jpa&pdzanie
kontroli wewretrznych w komaorkach organizacyjnych Starostwa gpawiatowych jednostkach
organizacyjnych powiatu.

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemaowydoragnych i sprawdzagych w
komorkach organizacyjnych Starostwa oraz w jedram$tk organizacyjnych Powiatu,
jednostkach wchodeych w sktad powiatowe] administracji zespolonej,

ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych niepdowvosci oraz o0sOb za nie
odpowiedzialnych,

wskazywanie sposobow usgaia stwierdzonych nieprawidtowa,

sporadzanie protokotéw i sprawozfla kontroli,

przedktadanie Stafoie, Zaradowi Powiatu lub Sekretarzowi Powiatu wnioskéw
pokontrolnych,

przygotowywanie projektéow uchwal, zadzen, materiatow, sprawozdai analiz na
posiedzenia Zagdu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty,

sporadzanie poétrocznych (rocznych) planow kontroli i guigtawianie ich Stagoie celem
zatwierdzenia,

sporadzanie sprawozdia przekazywanie ich do odpowiednich podmiotow,
opracowywanie i aktualizacja projektu procedur kolntvewretrznej,
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10) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Kontrolrzzaczej,

11) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Wewnnego Komorki,

12) udziat w Zespole ds. planowania i zgdzania ryzykiem,

13) sporadzanie niezbdnej dokumentacji na potrzeby pracy Zespotu dsngMenia i
zarzdzania ryzykiem,

14) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnyntai®stwa Powiatowego w Gryfinie
oraz z jednostkami organizacyjnymi Powiatu w zakreskre&lonym w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie,

15) reprezentacja Komérki na naradach i zebraniach,

16) uczestnictwo w sesjach, posiedzeniach komisji, Rayrzdu,

17) realizowanie uchwat Rady i Zaydu Powiatu, Zargdzer Starosty, polegestuzbowych - w
zakresie nateacym do widciwosci Komorki,

18) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapamvnioski radnych, wnioski Rady,

19) opracowywanie materiatowetdacych przedmiotem posiedz&omisji Rady, Zarzdu,

20) prowadzenie innych zaflaleconych przez Star@sZarzd, Sekretarza,

21) prowadzenie rejestrow,

22) prowadzenie zbioru dokumentacji pokontrolnej,

23) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow we wiasr@pkrce organizacyjnej,

24) przygotowywanie projektow pism, zawiadorie

25) przekazywanie informacji do BIP-u,

26) archiwizacja akt, przekazywanie akt do Archiwum &dkwego,

27) prowadzenie korespondencji Komorki,

28) prowadzenie gospodarki materiatbw biurowych w kored¢r w tym skiadanie
zapotrzebowana materiaty biurowe,

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)_
» Decyzje samodzielne:
- wynikajgce z uprawnig i powierzonych obovazkéw,
- ha opisywanym stanowisku nie wydaje decyzji i postanowigadministracyjnych,

» Whktad w decyzje podejmowane przez innych:
- przekazywanie posiadanych informacji oraz zdghytedzy przetagonym i innym
pracownikom Starosta,

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA
1. Kluczowe kontakty wewttrzne:
-z kadg kierownicz,
-z kierownikami innych komérek organizacyjnych Stivea, obstug prawry, pracownikami
komodrek organizacyjnych Starostwa,

2. Kluczowe kontakty zewgtrzne:
-z kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu,
- Rzecznikiem dyscypliny finanséw publicznych,

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1) Wyksztatcenie: wisze;
2) Wymagany profil: ekonomia, prawo lub adminisjaa
3) Obligatoryjne uprawnienia: nie wyptja.
4) Dawiadczenie zawodowe —co najmniej 4 letnizspacy, w tym co najmniej 2 lata sta
pracy:

- na stanowiskach wdniczych (w urzdzie marszatkowskim, wojewoddzkich
samoradowych jednostkach organizacyjnych, starostwie ptowym, powiatowych
jednostkach organizacyjnych, gdzie gminy, w jednostkach pomocniczych gminy oraz w
gminnych jednostkach i zakladach khatbwych, biurach (ich odpowiednikach) awkdw
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jednostek samogrlu terytorialnego oraz zaktadow kwetowych utworzonych przez te
zwigzki, biurach (i ich odpowiednikach) jednostek adistiacyjnych jednostek samadu
terytorialnego),

- w stuzbie cywilnej lub

- w stuwzbie zagranicznej, z wytkiem stanowisk obstugi, lub

- w innych urzdach pastwowych, z wygtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub

- na kierowniczych stanowiskachrswowych.

Preferowane daviadczenie pracy w zakresie kontroli.

5) Predyspozycje osobowaowe:

- zdolnaci analityczne,

- umiektnos¢ logicznego mslenia,

- odpowiedzialnéc,

- umiegtnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

- doktadngg¢, rzetelngc¢,

- terminowa¢, systematyczrig,

- bezstronngg, obiektywizm,

- komunikatywndc,

- odporndg¢ na stres,

6) Umiegtnosci zawodowe:
- wiedza specjalistyczna,
- znajomda¢ przepiséw prawnych i umighos¢ ich stosowania,
- planowania i organizaciji pracy,
- umiefgtnos¢ obstugi komputera i ugglzea biurowych,

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

-za prawidiowe, sprawne, terminowe, zgodne z praweykonywanie przypisanych zatlai
otrzymanych poledestuzbowych,

-za prawidtowg organizagj i skuteczné¢ pracy Komorki oraz za przestrzeganie i realigadjtow
wewretrznie obowazujacych,

-dbata¢ o poradek w miejscu pracy oraz w@we zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych i innych materiatéw,

-przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonegagdé@u,

-zachowanie tajemnicy stbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, m fyrzestrzeganie
ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o aabrmformacji niejawnych,

-state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

» Bezpdaredni przetaony: Starosta Gryfirnski.
> Przelcdony wyszego stopnia — nie wyplje,

10. ZASTEPSTWA

1) Osoba na tym stanowisku nie zgmtje innych pracownikow,
2) Osoba na tym stanowisku nie jest zpstvana przez innych pracownikow,

11.UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

Wedtug potrzeb.



12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzt informatyczny: notebook, dagt do drukarki oraz ospgzpozwalajcy na prag
w sieci Starostwa,
2) Oprogramowanie: Windows XP Professional, M8d@f LEX, EI-Dok system, Internet,

3) Srodki taczndaici: telefon stacjonarny, dest do fax-u,
4) Inne uradzenia: dosp do kserokopiarki, niszczarka, kalkulator.
5) Srodki transportu: samochdd ghowy na zasadach ogolnych obgmijacych w Urzdzie.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) Ucigzliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych:

zgodnie z ocenryzyka zawodowego,
2) Czstotliwos¢ wyjazdow stibowych: w zalenosci od potrzeb (kontrole zewtrzne w
jednostkach organizacyjnych Powiatu).

14. KRYTERIUM OCENY

W szczegolrioi:
- fachowg, profesjonalizm,
- odpowiedzialné¢, samodzieln&x,
- wiedza specjalistyczna,
- umiegtnos¢ analizowania i wnioskowania,
- dokladng¢, rzetelngc,
- terminowa¢, systematyczng,
- komunikatywngc¢,
- umiegtnos¢ pracy w zespole,
- kultura osobista,
- odporng¢ na stres,



Zajcznik Nr 1
do Regulaminu wewgtrzenego
samodzielnego stanowiska prackdstroli

Pracownicy samodzielnego stanowiska pracy ds. &bntr

Nazwisko Uzywane
- . Opis stanowiska Nazwa stanowiska | symbole
i imie pracownika literowe
Szturo Edyta samod2|elr_1e stanowisko pracy | Gtowny Speq_allsta ds. ES

ds. kontroli, kontroli




