Zatqcznik do

zarzqdzenia Nr 9/2024
Starosty Gryfinskiego

z dnia 31 stycznia 2024 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
KOMORKI ORGANIZACYJNE)
POWIATOWEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Merytoryczny zakres dziatania Komarki Organizacyjnej Powiatowego Rzecznika Konsumentow
okresla Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§2.

Nadzér i kontrole nad dziatalnoscig Komorki Organizacyjnej Powiatowego Rzecznika
Konsumentoéw sprawuje Starosta Gryfinski.

§3.

1. Catoksztattem pracy Komorki Organizacyjnej Powiatowego Rzecznika Konsumentow
zwanej dalej ,,Komorka” kieruje Powiatowy Rzecznik Konsumentow i w zwigzku z tym
koordynuje pracg podlegtego pracownika oraz sprawuje ogdélny nadzér nad
funkcjonowaniem Komoérki, w tym:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

przydziela pracownikowi Komérki zadania wynikajgce z indywidualnego zakresu
obowigzkédw oraz inne wynikajagce z doraznej potrzeby zadania zwigzane
z zakresem dziatalnosci Komorki,

dekretuje pisma wptywajace do Komarki,

decyduje o sposobie wykonywania zadan;

sprawdza pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym korespondencje
z nadzorowanego stanowiska pracy oraz wszelkie inne projekty opracowywane
przez podlegtego pracownika;

czuwa nad przestrzeganiem przez pracownika terminowego i fachowego
zatatwiania spraw;

odpowiada przed Starostg i Radg Powiatu za realizacje zadan i prawidiowag
organizacje Komorki;

inspiruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownika;

przeprowadza kontrole wewnetrzne w Komérce;

inicjuje usprawnienie procesow pracy w nadzorowanych dziedzinach;

10) udziela podlegtemu pracownikowi niezbednej pomocy i instruktazu w zakresie

wykonywanych przez niego zadan i obowigzkéw;

11) wykonuje kontrole wewnetrzng w Komorce;
12) nadzoruje dyscypline i kulture pracy;



13) odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentéw
stuzbowych i innych materiatéw;
14) dokonuje oceny wynikéw pracy podlegtych pracownikéw i na tej podstawie
whnioskuje o przyznanie nagrod, kar i awansdw;
15) odpowiada za pozostajgce w jego wiladaniu srodki finansowe zwigzane
z wykonywanymi zadaniami Komérki;
16) sprawuje merytoryczny nadzér nad pracg podlegtego pracownika.
2. Powiatowego Rzecznika Konsumentéw, podczas nieobecnosci, zastepuje podlegty
pracownik, a w zakresie Nieodptatnej Pomocy Prawnej — Naczelnik Wydziatu Organizacji
i Informacji.

§4.

1. Pracownik Komoérki odpowiada przed Powiatowym Rzecznikiem Konsumentéw za
prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan i obowigzkdéw, zgodnie z przydzielonym mu
zakresem obowigzkow.

2. Podstawowe obowigzki pracownika okreslajg postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obowigzkami pracownik Komaérki powinien:

1) wzajemnie wspotdziata¢ i wspotpracowac przy wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych;

2) inicjowac oraz stosowac i upowszechnia¢ zasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzega¢ godzin urzedowania oraz organizowaé sprawne przyjmowanie
interesantow;

4) udziela¢ interesantom informacji niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu
spraw oraz wyjasniac tres¢ obowigzujgcych przepisdw prawnych;

5) na biezaco orientowac sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikéw,
ktorych zastepujg w czasie ich nieobecnosci;

6) przyjmowac interesantéw, a na zadanie interesantéw przyjmowac do protokotu
wnoszone przez nich podania, wnioski i skargi;

7) utatwiac klientom zatatwianie spraw poprzez dokonywanie uzgodnien, potwierdzen
danych bedacych w posiadaniu innych komoérek organizacyjnych Starostwa,
udostepnianie interesantom przepisOw prawa;

8) uzyskiwaé, w miare mozliwosci, we wtasnym zakresie okreslone dokumenty,
potwierdzenia, niezbedne do zaftatwienia spraw, a bedacych w posiadaniu innych
urzeddw lub instytucji;

9) umozliwia¢ zainteresowanym wglad w zgdang dokumentacje w oparciu o przepisy
ustawy o dostepie do informacji publicznej;

10) przedstawiaé przetozonym sprawy w sposéb precyzyjny w oparciu o posiadang
wiedze albo zgtasza¢ problemy uniemozliwiajagce samodzielne realizowanie
zleconego zadania.

§5.

Obsade osobowg Komorki z uwzglednieniem imienia i nazwiska pracownika, okresleniem

i nazwg zajmowanego stanowiska, a takze symbolem literowym, ktory pracownik stosuje przy

sporzadzaniu pism zawiera zatacznik do niniejszego regulaminu.

§6.
1. Zasady znakowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.



Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gryfinie Powiatowy
Rzecznik Konsumentow stosuje symbol literowy ,,PRK”.
Ustala sie nastepujgce symbole literowe pracownikéw:
1) Agata Jakubik — AJ,
2) Bartosz Puk — BP.
ROZDZIAL 2
ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKOW WYDZIALU

§7.
Zakres czynnosci pracownikéw Komorki ustala Powiatowy Rzecznik Konsumentéw
i podpisuje Starosta.
Zakresy czynnosci Powiatowego Rzecznika Konsumentdéw ustala i podpisuje Starosta.
Zakresy czynnosci kazdorazowo ulegajg zmianie w przypadku natozenia na Komoérke
nowych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa lub z wewnetrznych uregulowan.
Zakres czynnosci sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktdrych po jednym
egzemplarzu:
1) otrzymuje pracownik, ktdrego zakres czynnosci dotyczy;
2) przekazuje sie do teczki akt osobowych pracownika;
3) przechowuje Powiatowy Rzecznik Konsumentéw.
Data potwierdzenia odbioru zakresu czynnosci przez pracownika jest datg jego
obowigzywania.
ROZDZIAL 3
APROBATA

§8.
Do aprobaty Powiatowego Rzecznika Konsumentdw zastrzega sie:
1) podpisywanie pism (korespondencji) do kierownikéw urzedéw w zakresie
niezastrzezonym do aprobaty Starosty;
2) przedstawianie materiatdbw o charakterze informacyjnym, analitycznym
i sprawozdawczym, sporzadzonych dla potrzeb Starosty, Zarzgdu Powiatu i Rady
Powiatu;
3) ustalanie regulaminu wewnetrznego komdérki, a w tym szczegdtowego zakresu
czynnosci pracownikéw;
4) udzielanie zwolnien pracownikom na wyjscie w sprawach osobistych w godzinach
stuzbowych;
5) wstepna akceptacja podania o urlop;
6) opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Powiatowego Rzecznika
Konsumentéw.
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw przedktada Staroscie projekty uchwat, zarzadzen,
umow, porozumien opracowanych przez komorke.
Powiatowy Rzecznik Konsumentédw moze postanowié, ze niektére uprawnienia do
aprobaty, wymienione w ust. 1 moze wykonywac¢ pracownik do spraw administracyjnych
i obstugi interesantoéw réwniez w obecnosci Powiatowego Rzecznika Konsumentdéw.
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw odpowiada za prawidtowos¢ i zgodnos$é z prawem
przygotowanych projektow pism, co potwierdza podpisem na kopii tych projektow.



ROZDZIAL 4
ZASTEPSTWO PRACOWNIKOW

§9.

1. Zastepstwa pracownikow Komérki ustala Powiatowy Rzecznik Konsumentow
w szczegotowych zakresach czynnosci pracownikow.

2. Do pracownikéw zastepujgcych nalezy przestrzeganie obowigzku, o ktérym mowa
w § 4 ust. 2 pkt 5 niniejszego regulaminu.

3. W razie jednoczesnej nieobecnosci pracownika zastepowanego i zastepujgcego oraz
w przypadku, gdy w zakresie czynnosci nie okreslono zastepstwa nieobecnego
pracownika — Powiatowy Rzecznik Konsumentéw lub Starosta doraznie wyznacza
pracownika do zastepowania osoby nieobecnej ustalajgc zarazem zakres zastepstwa.

ROZDZIAL 5
SCHEMAT ORGANIZACYJNY KOMORKI

§ 10.

Ustala sie schemat organizacyjny Komorki, zgodnie z ponizszym schematem:

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

STANOWISKO PRACY DO SPRAW
ADMINISTRACYJNYCH | OBStUGI INTERESANTOW

ROZDZIAL 6
OPIS STANOWISK PRACY

§11.

Okresla sie nastepujgce stanowiska pracy oraz ich opisy:
1. stanowisko pracy ds. kierowania Komodrkg — Powiatowy Rzecznik Konsumentéw, objete
nastepujgcym opisem:
1) informacje ogdlne dotyczgce stanowiska pracy:
a) urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie,
b) komérka: Powiatowy Rzecznik Konsumentow,
c) stanowisko: wrazliwe,
2) miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu okreslone ponizszym schematem:



STAROSTA GRYFINSKI

l

POWIATOWY RZECZNIK
KONSUMENTOW

3) gtéwne cele istnienia stanowiska: realizacja ustawowych zadan samorzadu
powiatowego w zakresie ochrony intereséw konsumentéw oraz organizacji
w powiecie nieodptatnej pomocy prawnej,

4) gtéwne obowigzki:

Swiadczenie poradnictwa konsumenckiego dla mieszkancéw — udzielanie

informacji prawne;j.

wystepowanie do przedsiebiorcoéw w sprawach praw i intereséw

konsumentéw.

wspotdziatanie z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentéw.

dyzur wyjazdowy w Chojnie.

prowadzenie edukacji konsumenckie;.

sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci powiatowego rzecznika

konsumentéw.

w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw, moze po uprzednim

uzgodnieniu ze Starostg w szczegdlnosci wytacza¢ w imieniu konsumentow

powddztwa lub wystepowac za ich zgodg do toczgcego sie postepowania.

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg nieodpfatnej pomocy prawnej

powiecie gryfinskim, w szczegdlnosci:

a)

b)

h)

sporzadzanie projektow pism do gmin w przedmiocie wspotpracy w roku
kolejnym przy tworzeniu lokalizacji punktow,

przedstawianie Staroscie do zatwierdzenia propozycji lokalizacji dwdch
punktdw nieodptatnej pomocy prawnej oraz jednego punktu
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego,

przekazywanie informacji do Okregowej lzby Radcéw Prawnych (OIRP)
i Szczecinskiej 1zby Adwokackiej (SIA) o punkcie przeznaczonym do obstugi
przez adwokatéw/radcéw prawnych,

weryfikacja projektéw porozumienn z OIRP i SIA o wspdtpracy oraz
sporzadzanie projektdw porozumien z gminami o lokalizacjach NPP/NPO
oraz przedstawianie ich do podpisu Staroscie,

przygotowywanie projektow umow z prawnikami wytypowanymi do pracy
na terenie powiatu w zakresie $wiadczenia NPP, w tym prawidiowe
ustalenie stawki wynagrodzenia na podstawie kwoty bazowej podanej
przez Ministra Sprawiedliwosci,

przygotowywanie materiatow dot. konkursu na prowadzenie przez
organizacje pozarzadowe jednego punktu nieodptatnej pomocy prawnej
i jednego punktu nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego w powiecie,
w tym przygotowywanie projektow uchwat na posiedzenie Zarzadu
Powiatu o naborze do komisji konkursowej, uchwaty z ogfoszeniem



o otwartym konkursie ofert na prowadzenia punktéw NPP/NPO, uchwaty
o skfadzie komisji konkursowej do oceny ztozonych w konkursie ofert,
uchwaty o rozstrzygnieciu konkursu na prowadzenie punktéw NPP/NPO,

— udziat w pracach Komisji konkursowej w zakresie wyboru ztozonych ofert,
w tym przygotowanie list kontrolnych, sporzadzenie protokotu z prac
Komisji konkursowej,

— przygotowanie projektéw umoéw z organizacjami pozarzagdowymi na
prowadzenie punktu NPP/NPO,

— zaplanowanie finansowania zadania, w tym dysponowanie dotacja
i prawidtowe jej dysponowanie,

— comiesieczne rozliczanie prawnikdéw oraz organizacji pozarzagdowych
z wykonanego zadania, w tym opisywanie faktur oraz sporzadzanie
dyspozycji finansowych,

— pracaw programie FOKA w zakresie wpisywania umow, wpisywania faktur,
wskazania rozdziatu i paragrafu finansowania, ewentualnie sporzgdzanie
whnioskdw o zmiany w planie finansowym,

— praca w programie Ministerstwa Sprawiedliwosci dedykowanym do
obstugi nieodptatnej pomocy prawnej, w tym wpisanie wszystkich umow
z wykonawcami ustugi, wpisywanie harmonogramu dyzuréw, rejestracja
na wizyty, dokonywanie zmian w dyzurach, sprawdzanie opinii prawnych
sporzadzanych  przez  wykonawcéw, sporzadzanie  kwartalnego
sprawozdania z realizacji nieodptatnej pomocy prawnej w powiecie,
ewentualne nanoszenie brakujgcych opinii  nadestanych przez
wykonawcéw,

— zamawianie materiatow biurowych i eksploatacyjnych w celu wyposazenia
lokalizacji NPP/NPO w niezbedne materiaty; kontakt z gminami w tym
zakresie oraz informowanie o zmianach w dyzurach,

— piecza nad prawidtowym oznaczeniem kazdej lokalizacji punktow
NPP/NPO (nazwa punktu, zasady korzystania z porad, karty informacyjne),

— przekazywanie do BIP informacji o NPP w powiecie oraz do gmin,

— ogtaszanie w prasie informacji funkcjonowaniu NPP/NPO w powiecie,

— sporzadzanie listy jednostek poradnictwa specjalistycznego dziatajgcych na
terenie powiatu oraz na terenie kraju; ogtaszanie listy w prasie oraz
przekazywanie do gmin,

— zlecanie druku ulotek dot. NPP i ich dystrybucja w powiecie (do gmin
i instytucji),

— kontrola realizacji przez organizacje pozarzgdowe wykonanych zadan
z zakresu edukacji prawnej (zgodnie z umowa z organizacjg pozarzadowsy),

— udzielanie odpowiedzi na zapytania z zakresu nieodptatnej pomocy
prawnej dla ZUW i innych podmiotéw,

— sporzadzanie rozliczenia przyznanej dotacji zgodnie z wzorem
przekazanym przez ZUW,

5) podejmowanie decyzji (rozstrzygnied):
a) decyzje samodzielne — na opisywanym stanowisku nie wydaje sie decyzji
administracyjnych, a jedynie z wupowaznienia Starosty postanowienia
administracyjne dotyczgce wtasciwosci organu,



b) wkfad w decyzje podejmowane przez innych — przekazywanie posiadanych
informac;ji oraz zdobytej wiedzy przetozonym i pracownikom, przekazywanie
informacji pomocnych do wydawania decyzji Prezesa Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow,

6) kontakty i reprezentacja:

a) kluczowe kontakty wewnetrzne — kierownicy komodrek organizacyjnych
Starostwa, obstuga prawna, kadra kierownicza,

b) kluczowe kontakty zewnetrzne — kontakt z Urzedem Ochrony Konkurencji
i Konsumentdéw, Inspekcja Handlowg, Organizacjami Konsumenckimi,
powiatowymi rzecznikami konsumentéw z innych powiatéw, urzedami miast
i gmin (dot. informacji z rejestrow przedsiebiorcéw),

7) wiedza, umiejetnosci, doswiadczenie

a) wyksztatcenie: wyzsze,

b) wymagany profil: osoba posiadajgca wyzsze wyksztatcenie, w szczegdlnosci
prawnicze lub ekonomiczne,

c) obligatoryjne uprawnienia: nie wystepuija,

d) doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat stazu pracy,

e) predyspozycje osobowosciowe: zdolnosci mediacyjne, otwartos¢ na problemy
ludzi, umiejetnos¢ myslenia strategicznego i analitycznego, umiejetnosé
logicznego  myslenia, odpowiedzialno$é, umiejetno$¢ samodzielnego
podejmowania decyzji, doktadnosé, rzetelnosé, terminowosé, systematycznosé,
bezstronnosé, obiektywizm, komunikatywnosé, odpornos¢ na stres, kultura
osobista,

f) umiejetnosci zawodowe: wiedza specjalistyczna, znajomos¢ przepiséw
prawnych i umiejetnosc¢ ich stosowania, umiejetnos¢ planowania i organizacji
pracy, obstugi komputera i urzadzen biurowych,

8) odpowiedzialnos¢ pracownika:

a) terminowe przygotowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Staroscie rocznego
sprawozdania z dziatalnosci powiatowego rzecznika konsumentow oraz
przesytanie do Prezesa UOKIK,

b) przygotowywanie zgodnie z przepisami prawa postanowien administracyjnych,

c) przygotowywanie pism do przedsiebiorcow, interesantdw i instytucji
wspotdziatajgcych,

d) odpowiedzialnos¢ za prawidtowg organizacje i skutecznos¢ pracy Komorki,

e) odpowiedzialno$¢ za organizacje nieodptatnej pomocy prawnej w powiecie
gryfinskim, w tym m.in.:

— organizacja konkursu na powierzenie prowadzenia punktu przeznaczonego
na udzielanie nieodptatnej pomocy prawnej lub punktu S$wiadczenia
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego,

— przygotowywanie projektéw porozumien i umow z gminami oraz
prawnikami, prowadzenie zapisow na porady,

— prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i rozliczaniem
nieodptatnej pomocy prawnej w powiecie,

9) wspotzaleznosc¢ stuzbowa
a) bezposredni przetozony — Starosta Gryfinski,
b) przetozony wyiszego stopnia — nie wystepuje,



10) zastepstwa:

a) osoba na opisywanym stanowisku zastepuje osobe na stanowisku do spraw
administracyjnych i obstugi interesantow,

b) osoba na opisywanym stanowisku jest zastepowana przez osobe ze stanowiska
do spraw administracyjnych i obstugi interesantéw.

11) udziat w zespotach zadaniowych i roboczych — wedtug biezgcych potrzeb,

12) wyposazenie stanowiska pracy:

a) sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe,

b) oprogramowanie — pakiet biurowy, serwis prawny,

c) srodkitacznosci —telefon, fax, internet, e-mail,

d) inne urzadzenia — kalkulator, inne urzadzenia sieciowe,

e) Srodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach ogdlnych
obowigzujgcych w urzedzie,

f) srodki ochrony indywidualnej — zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem,

13) fizyczne warunki pracy:

a) ucigzliwosci fizyczne wystepujgce w miejscu  wykonywania czynnosci
zawodowych na stanowisku biurowym —zgodnie z oceng ryzyka zawodowego,
b) czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych — srednio kilka razy w roku,

14) kryteria oceny: zdolnosci mediacyjne, wrazliwos¢ i otwartos¢ na problemy
interesantow, w szczegdlnosci: sumiennosé, sprawnosé, bezstronnosé, umiejetnosc
stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie pracy, postawa
etyczna, zarzgdzanie informacjg/dzielenie sie informacjami, zarzgdzanie zasobami,
w tym zasobami ludzkimi, zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan, umiejetnosci
analityczne;

2. stanowisko pracy ds. administracyjnych i obstugi interesantéw, objete nastepujacym
opisem:
1) informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy:
a) urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie,
b) komdrka organizacyjna: Powiatowy Rzecznik Konsumentéw,
c) stanowisko: wrazliwe,
2) miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu okreslone ponizszym schematem:

STAROSTA GRYFINSKI
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

gtéwne cele istnienia stanowiska: realizacja ustawowych zadan samorzadu

powiatowego w zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

gtéwne obowiazki:

a) Swiadczenie poradnictwa konsumenckiego dla mieszkanicow — pomoc przy
udzielaniu informacji prawnej,

b) przygotowanie projektéw korespondencji i sprawozdan z dziatalnosci
powiatowego rzecznika konsumentéw,

c) obstuga administracyjna Komorki,

d) samoksztatcenie w zakresie prawa konsumenckiego,

podejmowanie decyzji (rozstrzygniec):

a) decyzje samodzielne — na opisywanym stanowisku nie wydaje sie decyzji
i postanowien administracyjnych,

b) wktad w decyzje podejmowane przez innych — przekazywanie posiadanych
informacji oraz zdobytej wiedzy przetozonym, pomoc i konsultacja
w przygotowywaniu przez przetozonego projektéw uchwat Rady Powiatu
W sprawie zatwierdzenia rocznych sprawozdan z dziatalnosci rzecznika,

kontakty i reprezentacja:

a) kluczowe kontakty wewnetrzne — kierownicy komodrek organizacyjnych
Starostwa, obstuga prawna, kadra kierownicza,

b) kluczowe kontakty zewnetrzne — kontakt z Urzedem Ochrony Konkurencji
i Konsumentdow, Inspekcjag Handlowg, Organizacjami Konsumenckimi,
powiatowymi rzecznikami konsumentéw z innych powiatéw, Urzedami miast
i gmin (dot. informacji z rejestrow przedsiebiorcéw),

wiedza, umiejetnosci, doswiadczenie:

a) wyksztatcenie — preferowane wyzsze,

b) wymagany profil (specjalnos¢) — nie wystepuje,

c) obligatoryjne uprawnienia — nie wystepuja,

d) doswiadczenie zawodowe — minimum 3 lata stazu pracy,

e) predyspozycje osobowosciowe — zdolnosci mediacyjne, wrazliwos$¢ i otwartosé
na problem ludzi, uprzejmos$é w stosunku do interesantdw,

f) umiejetnosci zawodowe -  znajomos$¢ prawa  konsumenckiego
i administracyjnego oraz umiejetnos¢ obstugi komputera,

odpowiedzialnos¢ pracownika:

a) odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami przygotowywanie
projektéw pism do przedsiebiorcow, interesantéw i instytucji
wspotdziatajgcych,

b) odpowiedzialnos$¢ za prawidtowa ewidencje i obieg korespondencji w Komorce,

c) odpowiedzialnos¢ za prawidtowg organizacje i skutecznos¢ pracy Komorki,

wspotzaleznosc stuzbowa:

a) bezposredni przetozony — Powiatowy Rzecznik Konsumentoéw,

b) przetozony wyziszego stopnia — Starosta Gryfinski,

10) zastepstwa:

a) osoba na opisywanym stanowisku zastepuje Powiatowego Rzecznika
Konsumentoéw,

b) osoba na opisywanym stanowisku jest zastepowana przez Powiatowego
Rzecznika Konsumentow,

11) udziat w zespotach zadaniowych i roboczych — wedtug biezgcych potrzeb,



12) wyposazenie stanowiska pracy:
a) sprzet informatyczny — stanowisko komputerowe,
b) oprogramowanie — pakiet biurowy, serwis prawny,
c) srodkitacznosci —telefon, fax, internet, e-mail,
d) inne urzadzenia —kalkulator, inne urzadzenia sieciowe,
e) s$rodki transportu — do dyspozycji samochdd stuzbowy na zasadach ogdlnych
obowigzujacych w urzedzie,
f) $rodki ochrony indywidualnej — zgodnie z odrebnym zarzadzeniem,

13) fizyczne warunki pracy: ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania
czynnosci zawodowych na stanowisku biurowym — zgodnie z oceng ryzyka
zawodowego,

14) kryteria ocen: zdolnosci mediacyjne, wrazliwo$s¢ i otwartos¢ na problemy
interesantow, sumiennos¢, sprawnos$¢, bezstronno$é, postawa etyczna,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i organizowanie
pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesantéw,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen technicznych oraz programow komputerowych
niezbednych do pracy na stanowisku, wiedza specjalistyczna.



Zatgcznik
do Regulaminu wewnetrznego
Powiatowego Rzecznika Konsumentdow

Pracownicy

Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

Lp. Nazwisko i imie Opis stanowiska Nazwa Symbol
pracownika stanowiska prowadzacego
sprawe
1. Agata Jakubik stanowisko pracy Powiatowy PRK.AJ
ds. kierowania Rzecznik
komorka Konsumentéw
2. Bartosz Puk stanowisko pracy Referent PRK.BP
ds.
administracyjnych
i obstugi
interesantow




