ARKUSZ WYMAGAN NA STANOWISKO PRACY

1. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska:

Zastepca Naczelnika

1.2. Nazwa Wydziatu/Biura

Wydziat Zarzadzania i Inwestycji

1.3. Bezposredni przetozony

Naczelnik Wydziatu

2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1. Wyksztatcenie

Wyzsze magisterskie z zakresu prawa, administracji,
ekonomii lub budownictwa

2.2. Doswiadczenie zawodowe

min. trzyletni staz pracy w tym przynajmniej roczny staz pracy
zwigzany z kierowaniem zespoftami ludzkimi w administracji

samorzgdowe;.

2.3. Inne wymagania

- prawo jazdy kat. B

- umiejetnos¢ obstugi komputera (pakietu MS Office)

3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

3.1.Wymagania merytoryczne

Znajomos$¢ przepiséw zawartych w:

- ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze
zmianami),

- ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze
zmianami),

- ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jedn. z 2000 r.
Dz. U. Nr 98, poz. 1071 ze zmianami),

- ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze
zmianami),

- ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009
r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami).

3.2.Wymagania
interpersonalne

-umiejetnos¢ zarzadzania i kierowania zespotem ludzkim
-0golna znajomos¢ planowania budzetu

-umiejetnos¢ organizacji pracy

-odpornos¢ na stres




3.3.Wymagania dodatkowe i
preferencje

- udziat w pracach komisji przetargowej,

- kierowanie pracami remontowo-budowlanymi

4. PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZKOW

4.1. Obowiazki

Do kompetenciji i obowigzkéw Zastepcy Naczelnika Wydziatu

Zarzadzania i Inwestycji nalezy:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Nadzor nad realizacja inwestyciji,
Prowadzenie prac konserwacyjno-remontowych w
budynkach Powiatu,
Biezace utrzymanie nieruchomosci , budynkow i
lokali Starostwa, w tym wchodzgcych w sktad
powiatowego zasobu nieruchomosci lub zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa,
Ewidencjonowanie = wydatkow  wydzialu  oraz
sporzadzanie i prowadzenie planu zamowien
publicznych w czesci dotyczacej referatu ds.
administracyjno-technicznych,
Zabezpieczenie  przestrzegania w  Starostwie
przepisow dotyczacych porzadku , bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody
pracy Starostwa,
Nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w
referacie ds. administracyjno-technicznych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem
materiatowo-technicznym oraz konserwacjg
wyposazenia i zabezpieczeniem mienia Starostwa,
Prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami
urzedowymi , nagtowkowymi i tablicami
informacyjnymi,
Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji wydanych
materiatéw biurowych,
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z imprezami
okolicznosciowymi i obradami Rady Powiatu,
Nadzor nad wykonywaniem Czynnosci
organizacyjnych zwigzanych z wyborami,
Prowadzenie ewidencji i rozliczaniu ryczattéw za
uzywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych,
Prowadzenie biblioteki Starostwa,

Nadzér nad gospodarkg drukami i formularzami, w




16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

tym drukami Scistego zarachowania,

Prowadzenie ksiegi drukow sScistego zarachowania i

kart drogowych,

Prowadzenie ewidenc;ji polecenh wyjazdow
stuzbowych,

Nadzorowanie gospodarki taborem samochodowym,

Zapewnienie informacji wizualnej dla interesantéw,
Wystawianie faktur dot. kosztow utrzymania
jednostek organizacyjnych powiatu,

Zabezpieczenie w Starostwie na czas trwania dyzuru,
pomieszczenn wraz z technicznymi  $rodkami
tacznosci, sprzetu, srodkéw transportu wraz z
kierowcami w czasie podwyzszenia stanow
gotowosci obronnej panstwa oraz w czasie
zewnetrznego zagrozenia panstwa i wojny,
Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z
uchwat Zarzadu i Rady Powiatu zleconych przez
przetozonego wyzszego szczebla nie objetych

niniejszym zakresem.

4.2. Zakres upowaznien

4.3. Kontakty

4.3.1. Wewnetrzne

Z przedstawicielami komorek i jednostek organizacyjnych

Starostwa Powiatowego

4.3.2. Zewnetrzne

Z przedstawicielami jednostek samorzadu terytorialnego oraz

innych urzedow, instytucji i stowarzyszen

5. UCZESTNICTWO W KOMISJACH LUB ZESPOLACH

Nie dotyczy




