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Opis stanowiska pracy

1. Nazwa komérki organizacyjnej: samodzielne stanowisko — Naczelnik
Wydzialu

2. Nazwa stanowiska pracy: Naczelnik Wydziatu Organizacji i Nadzoru

2.1. Wedtug struktury organizacyjnej urzedu: Naczelnik Wydziatu

2.2. Wedlug tabeli zaszeregowania: zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

3. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska:
wolne stanowisko urz¢dnicze z uwagi na awans pionowy — obsadzenie tego
stanowiska przyczyni si¢ do zapewnienia wiasciwej organizaciji pracy urzedu.

4. Relacje do innych pracownikow:
4.1. Podleglos¢ stuzbowa: podlega Sekretarzowi Powiatu
4.2. Zastgpstwa:

1) zastepuje: Sekretarza Powiatu

2) jest zastgpowana/y : przez Sekretarza Powiatu

5. Warunki pracy":
5.1.Praca w pokoju jednoosobowym na pierwszym pietrze w budynku Starostwa
Powiatowego w Sierpcu przy ul. Swigtokrzyskiej 2A, wejscie do budynku
wyposazone jest w winde, brak windy na pierwsze pietro.

6. Podstawowe obowiazki / Zakres czynnoSci:

. Nadzér nad prawidlowym, zgodnym 2z prawem i terminowym
wykonywaniem zadan przez Wydziat.

2. Biezgce informowanie Starosty o zaistnialych zagrozeniach w realizacji
zadan.

3. Nadzor nad obiegiem dokumentéw w Wydziale, w tym nad zatatwianiem
korespondencji wptywajacej i wychodzacej z Wydziatu.

4. Ustalanie zadaf dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresow
czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnoscei dla pracownikéw.

5. Zaznajamianie podleglych pracownikéw z ich zakresem obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, ich
podstawowymi uprawnieniami oraz aktami regulujacymi zasady
funkcjonowania i organizacji pracy w Starostwie.

6. Stosowanie sprawiedliwych i obiektywnych kryteriéw oceny pracownikéw
oraz wynikow ich pracy.

7. Zapoznawanie podleglych pracownikéw z obowigzujacymi w Starostwie

Np.: Czas pracy, wynagrodzenie, stopiefi samodzielnosci, miejsce pracy, narzedzia pracy
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regulaminami, instrukcjami itp. oraz nadzorowanie ich przestrzegania przez
podleghtych pracownikow.

8. Zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania
Starostwa oraz wiasciwych warunkéw jego dzialania.

9. Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiaganie przez pracownikéw — przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji - wysokiej wydajnosci i jakosci pracy.

10. Zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy pod wzgledem bhp i p.poz. oraz
nadzor nad przestrzeganiem tych zasad przez podleglych pracownikow.

11.Inicjowanie i podejmowanie dzialtan i przedsigwzie organizacyjnych w celu
zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych
w ustawach i innych przepisach prawa, uchwatach Rady i Zarzadu oraz
interpelacjach.

12.Biezaca wspOlpraca z innymi wydzialami w zakresie informowania,
dokonywania uzgodnien, wydawania opinii itp. oraz wspoludziat we
wspdlnych dziataniach w celu zapewnienia realizacji zadaf Starostwa
i Powiatu.

13.Przygotowywanie dla potrzeb Starosty sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych
informacji o realizacji powierzonych zadan.

14.Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, efektywnym wykorzystaniem
czasu pracy oraz ksztaltowanie zyczliwej atmosfery pracy i wiasciwych
stosunkow interpersonalnych w Starostwie.

15. Wprowadzanie usprawnien na stanowiskach pracy i dbato$¢ o warunki pracy
podlegtych pracownikéw, w tym w zakresie bhp i p.poz.

16. Wnioskowanie w sprawie usprawniania organizacji, metod i form pracy
urzedu.

Opracowywanie programow dzialania Wydzialow oraz zapewnienie ich
realizacji.

17. Zapewnienie nalezytej dbalosci o powierzone mienie Starostwa, racjonalne
i oszczedne gospodarowanie $rodkami publicznymi.

18.Organizacyjne zabezpieczenie oraz koordynacja zadan w zakresie
informatyzacji Starostwa.

19.Inicjowanie dziatan organizacyjno — gospodarczych na rzecz rozwoju
gospodarczego powiatu.

20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

7. Zakres odpowiedzialnosci:

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

8. Pelnomocnictwa i upowaznienia (delegowanie uprawnien): dotyczy
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9. Zakres samodzielnosci: maty/Sredni/duzy*

10. Zakres kreatywnoSci: maty/Sredni/duzy™

11. Stopien zlozono$ci pracy (réznorodnos¢ zadan, wspélpraca z osobami
z roznych dzialow): maty/$redni/duzy*

12. Stopien trudno$ci pracy (przecigZemia psychiczne, narazenie na stres,
wysilek umyslowy):

maty/sredni/duzy*
13. Wymagana dyspozycyjnosé (np. czeste wyjazd
mata/$rednia/duza*

14. Czestos¢ kontaktow sluzbowych:
14.1. Wewnatrz urzedu: mata/srednia/duza*
14.2. Na zewnatrz urzedu: mata/srednia/duza*™

15. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, do§wiadczenie, umiej¢tnosci,

predyspozycje osobowosciowe):

1. Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
1 nauce.

2. Co najmniej 5-letni staz pracy.

3. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

6. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

7. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. Znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisOw prawa
regulujacych funkcjonowanie jednostek samorzadu terytorialnego, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o dostgpie do informacji
publicznej, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych i innych przepisow wykonawczych.

A

II1. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1. Preferowane wyksztalcenie wyzsze na kierunku prawo, administracja,

ekonomia, zarzadzanie lub samorzad terytorialny.




Opis stanowiska pracy jako narzedzie planowania Sciezki kariery zawodowej pracownikow
sibstwa Powiatowego w Sierpcu

2. Doswiadczenia z zakresu zarzgdzania zespotem,
3. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.
4. Komunikatywnosc¢, kreatywnosé, samodzielnos$¢, odpowiedzialnosc.
5. Znajomosci programu EZD.
6. Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office).
7. Wysoka kultura osobista.
* wlasciwe zakresli¢
16. Rozwdj zawodowy:
16.1. Mozliwos¢ awansu: TAK/NIE*
16.2. Stopnie awansu: dotyczy

16.3. Pozgdane szkolenia:
1) udziat w szkoleniach wg zalecen przetozonego.

17. Kryteria oceny okresowej :

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr ON.120.15.2014 Starosty Sierpeckiego z dnia 17
marca 2014 roku ( zmiana Zarzadzenie Nr ON.120.61.2018) w sprawie
wprowadzenia systemu ocen pracownikow Starostwa Powiatowego w Sierpcu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Sierpeckiego
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