Opis stanowiska pracy jako narzedzie planowania $ciezki kariery zawodowej pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Opis stanowiska pracy

1. Nazwa komorki organizacyjnej':
WYDZIAL ORGANIZACJI I NADZORU

2. Nazwa stanowiska pracy:

2.1. Wedtug struktury organizacyjnej urzedu®: stanowisko ds. obstugi
kancelaryjnej i sekretariatu

2.2. Wedlug tabeli zaszeregowania: podinspektor

3. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska:

Potrzeba obsadzenia stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu
w Wydziale Organizacji i Nadzoru wynika z koniecznosci zapewnienia biezgcej
obstugi organizacyjnej i administracyjnej w Starostwie Powiatowym w Sierpcu.

4. Relacje do innych pracownikow:
4.1. Podlegtos¢ stuzbowa’: Naczelnik Wydziatu Organizacji i Nadzoru
4.2. Zastepstwa:

1) zastgpuje: pracownika ds. administracyjnych

2) jest zastepowana przez: pracownika ds. administracyjnych

5. Warunki pracy*:

Czas pracy podstawowy— 8 godzinny jednozmianowy

Praca umystowa w biurze (ul. Swictokrzyska 2a), wyposazenie w sprzet biurowy,
komputerowy, srodki tgcznosci.

6. Podstawowe obowiazki / Zakres czynnoSci:

1) Prowadzenie kancelarii ogolnej, tacznosci telefonicznej i faksowe;,

2) Prowadzenie rejestrow Starostwa, w tym rejestru korespondencji ogodlne;j
i rejestru korespondencji Wydziatu Komunikacji i Transportu.

3) Przyjmowanie 1 rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej
ewidencji.

4) Organizowanie sprawnego obiegu dokumentéw i1 innej korespondencji
w Starostwie.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z wysytka korespondenc;ji.

6) Informowanie i kierowanie interesantow do wiasciwych wydziatow
Starostwa,

7) Dbalo$¢ o prawidtowy przeptyw informacji 1 racjonalne formy
komunikowania si¢ wewnatrz urzedu,

8) Przechowywanie pieczeci urzedowych i innych bedacych w sekretariacie
Starostwa oraz nadzor nad ich wykorzystywaniem przez pracownikow

' Nazwa komarki organizacyjnej, w ktorej strukturze znajduje si¢ dane stanowisko pracy

? Nazwa stanowiska pracy wynikajaca z przyjete] w Regulaminie Organizacyjnym struktury urzedu
3 Komu podlega lub kto podlega temu stanowisku

“ Np.: Czas pracy, wynagrodzenie, stopiefi samodzielno$ci, miejsce pracy, narzedzia pracy
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Starostwa,

9) Wykonywanie innych prac nalezacych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng do
sekretariatu urzedu,

10) Czuwanie nad prawidlowoscia zapiséw ewidencji wyjS¢é w godzinach
stuzbowych,

11) Prowadzenie ewidencji naczyn, sztu¢cOw oraz innych artykulow
gospodarstwa domowego bedacych na wyposazeniu Starostwa. Czuwanie
nad biezgcym i racjonalnym uzupehianiem zasobow,

12) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

7. Zakres odpowiedzialnosci:

7.1. kierowniczej: zadna/ mata/srednia/duza*
7.2. finansowej: zadna/ mata/srednia/duza*
7.3. materialnej: zadna/ mala/srednia/duza*

8. Pelnomocnictwa i upowaznienia (delegowanie uprawnien):
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

9. Zakres samodzielnosci: maly/sredni/duzy*

10. Zakres kreatywnosci: maty/sredni/duzy*

11. Stopien zlozonosci pracy (réznorodnos¢ zadan, wspélpraca z osobami
z roznych dzialow): maly/Sredni/duzy*

12. Stopien trudnos$ci pracy (przeciazenia psychiczne, narazenie na stres,

wysilek umyslowy):
maly/Sredni/duzy*

13. Wymagana dyspozycyjnosé¢ (np. czeste wyjazdy):
mala/$rednia/duza*

14. Czestosé¢ kontaktéw stuzbowych:
14.1. Wewnatrz urzedu: mata/srednia/duza*
14.2. Na zewnatrz urzedu: mata/srednia/duza*

15. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, doSwiadczenie, umiejetnosci,
predyspozycje osobowosciowe):
1) wymagane:
— wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub zarzadzanie oraz kierunki
pokrewne
2) pozadane:
— umiejetnosé opracowywania pism urzedowych,
— co najmniej 6 miesigczny staz na podobnym stanowisku pracy,
— samodzielnosé,
— komunikatywnosc¢,
— umiejetno$é prowadzenia rozmowy z trudnym klientem,
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— odpornos¢ na stres,
— wysoka kultura osobista

* wlasciwe zakresli¢

16. Rozwdj zawodowy:

16.1. Mozliwos¢ awansu: TAK/NIE*

16.2. Stopnie awansu: (podinspektor — inspektor)

Awans ze stanowiska podinspektora na stanowisko inspektora po
przepracowaniu min. 3 lat na stanowisku podinspektora.

Dodatkowo zwiekszenie zakresu czynnosci poprzez:

Prowadzenie kalendarza spotkan Starosty oraz Wicestarosty.

Organizacyjne zabezpieczenie obecnosci przetozonych na planowanych
spotkaniach i uroczysto$ciach. Sprawny przeptyw informacji w zakresie
przygotowywania zaplecza uczestnictwa Starosty i Wicestarosty w spotkaniach
i uroczystosciach (zabezpieczenie realizacji funkcji reprezentacyjnych).
Organizowanie kontaktéw Starosty z organami administracji publicznej,
kierownikami jednostek organizacyjnych oraz kierownikami powiatowych stuz,
inspekcji i strazy,

Zapewnienie obstugi spotkan organizowanych przez Starostg 1 Wicestaroste,
Koordynacja wyjazdéw shuzbowych pracownikéw Starostwa — celem
racjonalizacji wydatkéw na podréze stuzbowe.

Wnioskowanie usprawnien zmierzajacych do poprawy organizacji pracy
i sprawnego funkcjonowania Starostwa.

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz prowadzenie rejestru
wystawionych delegacji.

Czuwanie nad aktualizacjg i atrakcyjnoscia oferty na ustugi pocztowe oraz
racjonalizacjg wysylki korespondencji Starostwa.

Whnioskowanie w sprawach zmian w sposobie $swiadczenia ustug pocztowych.
Rozliczanic naleznosci za ushugi pocztowe, kontrola prawidtowosci
wystawianych faktur oraz przygotowywanie danych niezbednych do wystawiana
not obcigzeniowych dla jednostek korzystajacych z umowy o swiadczenie ustug
pocztowych wspélnie ze Starostwem.

Inspektor: Awans poziomy w ramach grupy w tabeli zaszeregowania.

16.3. Pozadane szkolenia:

- ochrony danych osobowych,

- instrukcji kancelaryjnej,

- zarzadzania informacja,

-znajomo$é elementéw protokotu dyplomatycznego w zakresie savoir vivre
i etykiety w dziatalnosci publicznej samorzgdowca.

17. Kryteria oceny okresowej’:
1) Sumiennos¢

S Stosowanie do pkt 15.2.
* wlasciwe zakresli¢
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2) Sprawnosé

3) Bezstronnos¢

4) Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw
5) Planowanie i organizowanie pracy

6) Postawa etyczna

7) Zarzadzanie informacjg

8) Komunikatywnos¢

9) Pozytywne podejscie do obywatela

10) Samodzielnos¢

11) Kreatywnos¢é

SPORZADZIL :

A EN LT R ceciontlil® oot SR 0wt mawesvns

/pieczgtka fmientia ipodpis/

..................................

/pieczatka imienna i podpis
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