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

Opis stanowiska pracy

1. Nazwa komérki organizacyjnej':
WYDZIAL. ORGANIZACJI I NADZORU
2. Nazwa stanowiska pracy:
2.1. Wedtug struktury organizacyjnej urzedu’: stanowisko ds. obslugi
kancelaryjnej i sekretariatu
2.2. Wedtug tabeli zaszeregowania: referent

3. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska:
Potrzeba stworzenia stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu
w Wydziale Organizacji i Nadzoru wynika z koniecznosci zapewnienia biezacej
obstugi organizacyjnej i administracyjnej w Starostwie Powiatowym w Sierpcu
w  zwigzku z zamiarem uruchomienia Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjag.
4. Relacje do innych pracownikéw:
4.1. Podlegtos¢ stuzbowa’: Naczelnik Wydziatu Organizacji i Nadzoru
4.2. Zastepstwa:
1) zastepuje: pracownika ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu
2) jest zastepowana przez: pracownika ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu
5. Warunki pracy*:
Czas pracy podstawowy— 8 godzinny jednozmianowy
Praca umystowa w biurze (ul. Swietokrzyska 2a), wyposazenie w sprzet biurowy,
komputerowy, $rodki tacznosci.
6. Podstawowe obowigzki / Zakres czynnoSci:
1) prowadzenie kancelarii ogélnej, acznosci telefonicznej i faxowe;j,
2) skanowanie dokumentacji w systemie EZD, wplywajgcej do kancelarii
ogoblnej,
3) prowadzenie rejestrow Starostwa, w tym rejestru korespondencji ogdlnej
1 rejestru korespondencji Wydziatu Komunikacji i Transportu.
4) przyjmowanie 1 rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej
ewidencji w formie papierowej i elektroniczne;j.
5) organizowanie sprawnego obiegu dokumentow i innej korespondencji
w Starostwie.
6) prowadzenie spraw zwigzanych z wysytka korespondenciji.
7) informowanie 1 kierowanie interesantow do wlasciwych wydziatow
Starostwa,

' Nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej strukturze znajduje sie dane stanowisko pracy

* Nazwa stanowiska pracy wynikajaca z przyjetej w Regulaminie Organizacyjnym struktury urzedu
* Komu podlega lub kto podlega temu stanowisku

* Np.: Czas pracy, wynagrodzenie, stopien samodzielnosci, miejsce pracy, narzedzia pracy
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8) dbatos¢ o prawidlowy przeplyw informacji i racjonalne formy
komunikowania si¢ wewnatrz urzedu,

9) przechowywanie pieczeci urzgdowych i innych bedgcych w sekretariacie
Starostwa oraz nadzor nad ich wykorzystywaniem przez pracownikow
Starostwa,

10) wykonywanie innych prac nalezacych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng do
sekretariatu urzedu,

11) czuwanie nad prawidtowoscia zapisow ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych,

12) prowadzenie ewidencji naczyn, sztuécow oraz innych artykutow
gospodarstwa domowego bedacych na wyposazeniu Starostwa. Czuwanie
nad biezacym i racjonalnym uzupelnianiem zasobow,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

7. Zakres odpowiedzialnosci:

7.1. kierowniczej: zadna/ mata/$rednia/duza*®
7.2. finansowej: zadna/ mala/Srednia/duza*
7.3. materialnej: zadna/ mata/srednia/duza™

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

9. Zakres samodzielnos$ci: maly/sredni/duzy™

10. Zakres kreatywnos$ci: maly/sredni/duzy*

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

12. Stopien trudno$ci pracy (przecigZenia psychiczne, narazenie na stres,

wysilek umystowy):
maly/sredni/duzy*

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

14. Czestos¢ kontaktow stuzbowych:
14.1. Wewnatrz urzedu: mata/Srednia/duza*
14.2. Na zewnatrz urzedu: mata/§rednia/duza*

15. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, doSwiadczenie, umiejetnosci,
predyspozycje osobowoSciowe):
1) wymagane:
— wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub zarzgdzanie oraz kierunki
pokrewne (specjalnosci)
2) pozadane:
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— umiejgtnos¢ opracowywania pism urzedowych,

— samodzielnos¢,

— komunikatywnosé,

— umiejetnos¢ prowadzenia rozmowy z trudnym klientem,
— odporno$¢ na stres,

— wysoka kultura osobista
* wihasciwe zakreslic

16. Rozwdj zawodowy:

16.1. Mozliwosé awansu: TAK/NIE*

16.2. Stopnie awansu: (samodzielny referent-specjalista-podinspektor-
starszy specjalista - inspektor)

Awans ze stanowiska samodzielny referent na specjalista po przepracowaniu
min. 3 lat na stanowisku samodzielny referent.

Dodatkowo zwigkszenie zakresu czynnosci poprzez:

Prowadzenie kalendarza spotkan Starosty oraz Wicestarosty.

Organizacyjne zabezpieczenie obecnoéci przetozonych na planowanych
spotkaniach 1 uroczystosciach. Sprawny przepltyw informacji w zakresie
przygotowywania zaplecza uczestnictwa Starosty i Wicestarosty w spotkaniach
1 uroczystosciach (zabezpieczenie realizacji funkcji reprezentacyjnych).
Organizowanie kontaktéw Starosty z organami administracji publicznej,
kierownikami jednostek organizacyjnych oraz kierownikami powiatowych stuzb,
inspekcji i strazy,

Zapewnienie obstugi spotkan organizowanych przez Staroste i Wicestaroste,
Koordynacja wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Starostwa — celem
racjonalizacji wydatkow na podroéze stuzbowe.

Whnioskowanie usprawnien zmierzajacych do poprawy organizacji pracy
1 sprawnego funkcjonowania Starostwa.

Prowadzenie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie rejestru wystawionych
delegac;ji.

Czuwanie nad aktualizacja i atrakcyjnoscig oferty na ustugi pocztowe oraz
racjonalizacjg wysylki korespondencji Starostwa.

Whnioskowanie w sprawach zmian w sposobie §wiadczenia ustug pocztowych.
Rozliczanie naleznos$ci za ustugi pocztowe, kontrola prawidlowosci
wystawianych faktur oraz przygotowywanie danych niezbednych do wystawiania
not obcigzeniowych dla jednostek korzystajacych z umowy o $wiadczenie ustug
pocztowych wspdlnie ze Starostwem.

16.3. Pozadane szkolenia:

- ochrony danych osobowych,

- instrukgcji kancelaryjnej,

- zarzadzania informacja,

- savoir vivre/ protokot dyplomatyczny
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17. Kryteria oceny okresowej:
1) Sumiennos¢
2) Sprawnos¢
3) Bezstronnos¢
4) Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5) Planowanie i organizowanie pracy
6) Postawa etyczna
7) Zarzadzanie informacja
8) Komunikatywnos¢
9) Pozytywne podejscie do obywatela
10) Samodzielnos¢
11) Kreatywnos¢
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* Stosowanie do pkt 15.2.
* wlasciwe zakreslic
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