Chodziez, dnia 15 pazdziernik 2021r.

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Imig i nazwisko pracownika:

Aneta Karbowniczak

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

2, Stanowisko (zgodnie z zarzadzeniem Starosty):

Sekretarz Powiatu

3. Wydzial / samodzielne stanowisko pracy:

Samodzielne stanowisko pracy

4. Symbol Wydzialy / samodzielnego stanowiska pracy zgodnie ze Schematem
Organizacyjnym Starostwa:

SE

5. Zasady wspoizaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Starosta Chodzieski

Przelozony WYZSZeUO SEOPNIA: - .ivvereiineeersrnnnssmnsmssissssissssiinis diaivenisisans

Uwagi dodatkowe.

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego
stopnia (poza szczegdélnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego.

c) Od kazdej decyzji bezposredniego przeiozonego mozna sie odwotac¢ do
przetozonego wyzszego stopnia.

6. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

al nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:
zgodnie ze strukturg organizacyjng Starosta

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:
zgodnie ze strukturg organizacyjna Starostwa

7. Dokonujacy oceny:

Starosta Chodzieski

8. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a/ pracownik zastepuje pracownika:
Staroste — zgodnie z Zarzgdzeniem

b/ pracownik jest zastepowany przez pracownika:
Kierownika Wydziatu Organizacyjnego, Stanowisko w zakresie spraw kadrowych

STAROSTWANEARIatNe] pomocy prawnej.
w ciiehpragewnik wspétpracuje z:
Kierownikami wydziatéw i samodzielnymi stanowiskami
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| bl pozadane: wyZsze: prawo, administracja, politologia

2. Doswiadczenie zawodowe:

al konieczne:

co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, ti. w urzedach marszatkowskich oraz  wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych; w starostwach powiatowych oraz
powiatowych jednostkach organizacyjnych;, w urzedach gmin, jednostkach
pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzetowych | samorzgdowych
zaktadach budzetowych; w biurach (ich odpowiednikach) zwigzkéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz samorzadowych zaktadéw budzetowych utworzonych
przez te zwiazki; w biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego, w tym co najmniej dwuletni staz pracy
na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub co najmnigj
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa
ww. art. 2, oraz co najmnigj dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku
urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych

b/ pozadane:

3. Uprawnienia:

al/ konieczne: nie dotyczy

b/ pozadane: nie dotyczy

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

a/ wymagana znajomos¢ przepisow:
znajomos¢ obowiazujgcego prawa i orzecznictwa

b/ wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

umiejetno$¢ kierowania zespotem, podejmowania decyzji, organizowania pracy
i egzekwowania wykonywania zadan przez pracownikéw, umiejetne planowanie

i organizowanie pracy, dobra umiejetno$¢ komunikowania sie, umiejetnoSc pracy
w zespole, umiejetno$¢ dokonywania analiz, pozyskiwania informacji, logicznego
myslenia, kojarzenia faktéw, pozytywne podejscie do klienta, dokfadnoSc,
staranno$¢, obowigzkowos$c

5. Obstuga — komputery, programy, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

praca wymaga:
o biegtej znajomosci obstugi komputera i urzgdzen wspotpracujgcych,
e znajomos$c¢ programoéw LEX, Word, Excel i elektroniczny obieg dokumentow

C. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow / zadan:

a/ zadania gtowne:

STAROST“Z@ngm%gprawnego funkcjonowania starostwa, warunkéw jego dziatania, dobrej
W drorgamizacji pracy oraz nadzér nad Wydziatami zgodnie ze Schematem

Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Chodziezy stanowigcym zafgcznik

14 degregykaminu, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidfowej organizacji pracy starostwa, czuwanie nad

ZOZSY%% A%‘MK%WW&éch i prawidtowoscig wykonywania zadan, przestrzeganie przepiséw
arostwie,
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2) opracowywanie projektu statutu powiatu i regulaminu organizacyjnego oraz jego
aktualizacja, opracowywanie projektéw innych aktéw organizacyjno -
wewnetrznych i kontrola realizacyji,

3) zapewnienie merytorycznej i techniczno — organizacyjnej obstugi posiedzen
organow kolegialnych Powiatu, a w szczegolnosci:

a) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat Zarzadu,

b) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania | wnoszenia
pod obrady Rady projektdw uchwat i innych materiatow przedstawianych
przez Zarzad,

4) uczestniczenie w posiedzeniach zarzadu, obradach rady i jej komisji z glosem
doradczym,

5) nadzér nad wykonywaniem biezgcych zadan Starostwa,

6) zapewnienie warunkéw materialno — technicznych dla dziatalno$ci Starostwa,

7) nadzér nad procesem komputeryzacji, zakupu srodkow trwafych, remontow oraz
gospodarki powierzchnia uzytkowa budynkéw wchodzacych w skfad siedziby
Starostwa,

8) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, poza
nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia
Starosty,

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéow samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, podlegajacych bezposrednio
Sekretarzowi, zgodnie z obowigzujaca strukturg organizacyjna Starostwa,

10)koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow obywateli oraz petycji,

11)nadzér nad przeprowadzanymi postepowaniami o udzielenie zamowien
publicznych przez Powiat,

12)nadzor nad procedurami naboru, stuzby przygotowawczej oraz ocen
pracownikow,

13)koordynowanie wspdtpracy pomiedzy kierownikami wydziatow i samodzielnymi
stanowiskami,

14)wykonywanie innych prac powierzonych przez Staroste,

15)przedktadanie staroscie na biezaco ogdinych informacji o realizacji zadan
zafatwianych przez wydziaty,

16)wspofdziatanie z komdrkami  organizacyjnymi  starostwa,  kierownikami
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz powiatowych stuzb, inspekcji
i strazy,

17)wykonywanie —obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej zgodnie
Z upowaznieniem,

18)ponoszenie pefnej odpowiedzialnosci przed starosta za organizacyjne
zabezpieczenie realizacji zadan okreslonych przez rade i zarzad, a cigzgcych
na wydziafach starostwa,

19) koordynowanie procesu kontroli zarzadczej,

20)wykonywanie innych zadari okre$lonych w zarzadzeniach starosty oraz
powierzonych przez staroste,

STAR

b/ zadania pomocnicze:

c/ zadania okresowe:
OSTW eif¥ieF W ¥Zkoleniach,
W COPOiivodniczenie komisjom przetargowym.
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3) przestrzeganie przepisow prawa zwigzanych z wykonywanie powierzonych
zdan,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, skarbowej, o ochronie danych
osobowych,

5) przestrzeganie postanowien aktow wewnetrznych obowigzujgcych
w Starostwie,

6) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

7) oszczedne gospodarowanie przydzielonym sprzetem, materiatami biurowymi,
energig elektryczna i ciepina,

8) zabezpieczenie mienia znajdujgcego sie na wyposazeniu biura wedfug spisu
inwentarzowego,

9) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad
bezpieczenstwa przeciwpozZarowego,

10)wtasciwy sposob przyjmowania i obstugi klientow,

11)wtasciwe prowadzenie akt spraw i przekazywanie ich do archiwum, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, archiwalng i jednolitym rzeczowym wykazem akl.

3. Zakres uprawnien: {

— wykonywanie w imieniu Starosty zadan z zakresu zapewnienia zadan z zakresu '

zapewnienia organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzgdzania
zasobami ludzkimi zgodnie z upowaznieniem,

— przetwarzanie danych osobowych w zakresie okreslonym upowaznieniem,

— podpisywanie  pism  nalezagcych do  wfasciwosci  Starosty  zgodnie
Z upowaznieniem,

— potwierdzanie zgodnosci kserokopii z oryginatem,

D. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny:
e Zestaw komputerowy, laptop.
2. Oprogramowanie:
e Edytor teksow, Excel,
o LEX,
e e-SOS,
3. Srodki lacznosci:
e Telefon stacjonarny,
e Telefon komorkowy,
e [nternet.
4. Inne urzadzenia:
Wq spisu inwentarzowego
5. Srodki transportu
Nie dotyczy

Oséwiadczam, ze tre$¢ niniejszego ,Opisu stanowiska pracy” jest mi znana
i zobowiazuje sie do jej $cistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialno$ci

irnej.
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