	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA STAROSTWA POWIATOWEGO

	1
	Stanowisko
	SEKRETARZ POWIATU – DYREKTOR WYDZIAŁU ORGANIZACYJNEGO I POLITYKI SPOŁECZNEJ

	2
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	KIEROWNICTWO STAROSTWA POWIATOWEGO W MALBORKU

	3
	Krótka charakterystyka i cel pracy
	1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Starostwa.

2. Zapewnienie prawidłowej organizacji pracy w poszczególnych komórkach organizacyjnych oraz nadzór nad dyscypliną pracy.

3. Koordynowanie pracy komórek organizacyjnych Starostwa.

4. Realizacja polityki zarządzania zasobami kadrowymi.

5. Nadzorowanie toku przygotowania projektów uchwał Zarządu oraz prac związanych z organizacją posiedzeń Zarządu.

6. Koordynowanie prac dotyczących przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektów uchwał i innych materiałów przedstawianych przez Zarząd.

7. Wykonywanie innych zadań powierzonych przez Starostę.

8. Nadzór w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt, jak również kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorządowych, kodeksu pracy i kodeksu etycznego pracowników.

9. Nadzorowanie prac związanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej.

10. Organizowanie i koordynowanie pracy obsługi prawnej.

11. Nadzór nad obiegiem korespondencji.

12. Koordynacja prac związanych z opracowywaniem projektów aktów regulujących struktury i zasady działania Starostwa i jego komórek organizacyjnych.

13. Nadzór nad terminowym i poprawnym załatwianiem interpelacji, skarg i wniosków w Starostwie.

14. Nadzór nad funkcjonowaniem kontroli wewnętrznej w Starostwie.

15. Rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między pracownikami Starostwa.

16. Nadzór nad realizacją wniosków z kontroli zewnętrznych.

17. Kontakt z mediami.

18. Zgodnie z ustalonym podziałem zadań Sekretarz nadzoruje pracę:

1) Wydziału Organizacyjnego i Polityki Społecznej;

2) Biura Rady.

3)Zespołu ds. Zamówień Publicznych;

4) Biura Prawnego.

19. Rejestrowanie i przechowywanie oświadczeń majątkowych.

20. Realizacja zakresu uprawnień przekazanych przez Starostę.

	4
	Zakres obowiązków

	4.1
	Podstawowe
	1. Prowadzenie działalności przypisanej przepisami prawa do właściwości Starosty.

2. Przygotowywanie projektów uchwał, materiałów, sprawozdań i analiz na sesje Rady, posiedzenia Zarządu oraz na potrzeby Starosty.

3. Terminowa realizacja zadań wynikających z uchwał Rady i Zarządu.

4. Współuczestniczenie w opracowywaniu zamierzeń rozwojowych Powiatu.

5. Współdziałanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie swoich właściwości w opracowywaniu projektu budżetu oraz sporządzanie informacji z jego wykonania.

6. Rozpatrywanie i załatwianie w porozumieniu z Biurem Rady interpelacji i zapytań radnych.

7. Prowadzenie postępowań administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych oraz realizacja zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.

8. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie działań na rzecz usprawnienia pracy Starostwa.

9. Przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków.

10. Prowadzenie ewidencji porozumień zadań powierzonych.

11. Opracowywanie materiałów związanych z obowiązującą sprawozdawczością.

12. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Starostę, kontroli i instruktażu w jednostkach organizacyjnych powiatu, zgodnie z przypisanymi kompetencjami.

13. Współpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadań.

14. Realizacja zadań wynikających z ustawy prawo zamówień publicznych.

15. Realizacja zadań związanych z funkcjonowaniem urzędu w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.

16. Współpraca z odpowiednimi służbami w zakresie klęsk żywiołowych.

17. Współdziałanie z organami kontroli, prokuratury, policji oraz instytucjami publicznymi w zakresie realizacji zadań.

18. Współpraca z organizacjami pozarządowymi w zakresie kompetencji wydziału i biura.

19. Realizacja zadań dotyczących obronności kraju, w tym obrony cywilnej, w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami.

20. Realizacja zadań wynikających z ustawy o dostępie do informacji publicznej.

21. Współpraca z Wydziałem Organizacyjnym i Polityki Społecznej w przygotowywaniu informacji o naborze na wolne stanowisko urzędnicze oraz organizacji służby przygotowawczej, a w szczególności teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracowników podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, do należytego wykonywania powierzonych im obowiązków służbowych.

22. Współpraca z jednostkami powiatowymi, inspekcjami, służbami i strażami.

23. Przygotowywanie i aktualizacja materiałów umieszczanych na stronie internetowej powiatu zgodnie z kompetencjami wydziału oraz z zakresu informacji publicznej na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa.

	4.2
	Nieregularne
	

	4.3
	Zakres uprawnień
	Samodzielne prowadzenie spraw określonych zakresem obowiązków

	4.4
	Znajomość przepisów prawa
	Znajomość regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Kodeksu Postępowania Administracyjnego, Ustawy o dostępie do informacji publicznej, Ustawy o ochronie danych osobowych, Rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt, Ustawy o pracownikach samorządowych, Ustawy o samorządzie powiatowym oraz innych ustaw związanych z funkcjonowaniem administracji samorządowej oraz ustawy prawo zamówień publicznych; Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Malborku.

	5
	Przełożeni
	STAROSTA POWIATU MALBORSKIEGO

	6
	Relacje do innych pracowników

	6.1
	Zastępstwa aktywne
	W okresie urlopowym innych pracowników wydziału

	6.2
	Zastępstwa pasywne
	W okresie czasowej lub krótkotrwałej nieobecności współpracowników

	6.3
	Współpraca z innymi podmiotami


	Jednostki Samorządu Terytorialnego, Urząd Wojewódzki; Urząd Marszałkowski; Urzędy Miast i Gmin ; Inspekcje , straże;

	7
	Maszyny , narzędzia, materiały
	Obsługa: komputera, kserokopiarki, faksu, drukarki, programów komputerowych – pakietu Office oraz programów obsługujących urząd

	8
	Warunki pracy
	Samodzielne stanowisko pracy w zakresie obowiązków


	9
	Kryteria oceny wyników pracy
	Wg wewnętrznych przepisów


	10
	Mierniki efektywności pracy
	Wg wewnętrznych przepisów



	11
	Wynagrodzenie i inne świadczenia
	Wg taryfikatora, odpowiednio do aktualnych wynagrodzeń obecnie zatrudnionych














Załącznik nr 2

	CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU


	1
	Wykształcenie

	
	Konieczne: Wykształcenie: wyższe, zgodne z zakresem zadań wykonywanych na stanowisku Sekretarza lub studia podyplomowe w tym zakresie (preferowane kierunki: prawo, administracja, zarządzanie).

	
	Pożądane:

Prawo, administracyjne, zarzadzanie

	2
	Praktyka

	
	Konieczna:

Staż pracy: co najmniej 4 letni staż pracy na stanowiskach urzędniczych w jednostkach o których mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorządowych w tym co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w tych jednostkach lub co najmniej czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym w jednostkach o których mowa w art. 2 ustawy oraz co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w innych jednostkach sektora finansów publicznych.


	
	Pożądana:

Staż pracy na stanowisku Sekretarza

	3
	Umiejętności

	
	Konieczne: umiejętność obsługi sprzętu komputerowego, Znajomość regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Kodeksu Postępowania Administracyjnego, Ustawy o dostępie do informacji publicznej, Ustawy o ochronie danych osobowych, Rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt, Ustawy o pracownikach samorządowych, Ustawy o samorządzie powiatowym oraz innych ustaw związanych z funkcjonowaniem administracji samorządowej oraz ustawy prawo zamówień publicznych; Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Malborku


	
	Pożądane:

Znajomość obsługi programu E – Urząd , E-PUAP ;

	4
	Cechy osobowości

	
	Konieczne: 
Kompetencje kierownicze; Znajomość zasad techniki legislacyjnej; Odpowiedzialność, wnikliwość i dokładność; Zdolności analityczne i umiejętność dobrej organizacji pracy; Samodzielność w realizacji zadań, odporność na stres; Umiejętność logicznego myślenia, pracy Umiejętność pracy w zespole, indywidualne rozwiązywanie problemów, odpowiedzialność, dokładność, poczucie obowiązku, zdyscyplinowanie, życzliwe podejście do interesantów

	
	Pożądane:

Komunikatywność, łatwość uczenia się nowych rzeczy; umiejętność bezkonfliktowego rozwiązywania spraw, unikania konfliktów w miejscu pracy


