Zalgeznik nr 2 do Procedury nabor

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego

2. Nazwa komorki organizacyjnej

Wydzial Organizacyjny

3. Celistnienia stanowiska

Kierowanie Wydzialem oraz zapewnienie realizacji wykonywanych zadan.
4. Warunki placy

Zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Nowej Soli
1) kwota wynagrodzenia miesiecznego (brutto):
a) ptaca zasadnicza: od 6.000 zt — do 7.100,00 zt:
b) dodatek funkcyjny wg 5 stawki w kwocie: do 1.500 zt;
¢) dodatek za wieloletnig pracg wg obowiazujacych zasad.
2) wymiar czasu pracy: petny etat

5. Przelozeni

Bezposrednia podlegtosé stuzbowa: Sekretarz Powiatu
Posrednia podleglo$¢ stuzbowa: Starosta

6. Zakres wykonywanych zadan:

1) kierowanie w imieniu Starosty Wydziatem Organizacyjnym zgodnie z przepisami prawa.

2) zapewnienie nalezytej organizacji pracy;

3) wdrazanie zasady racjonalnej organizacji pracy oraz ustalenie zakresu obowigzkdéw

stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnier podlegtym pracownikom:;

4) wyznaczanie statych i doraznych zastepstw na poszezegdlnych stanowiskach;

5) zapewnienie dyscypliny pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;

6) kontrola realizacji zadan przez podleglych pracownikéw;

7) nadzorowanie realizacji zadan przez Wydziat Organizacyjny, a w szczegolnosei
terminowe i poprawne zatatwienie spraw wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa;

8) racjonalne gospodarowanie przydzielonymi srodkami budzetowymi;

9) realizacja zadan wynikajacych ze wspétpracy Starosty z Rada Powiatu we wszystkich

sprawach wynikajacych z potrzeb powiatu;

10) przygotowywanie projektéw zarzgdzer Starosty oraz uchwal Zarzadu i Rady;

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania 1 wnioski radnych,

12) przygotowywanie materialéw na potrzeby rady, zarzadu i komisji rady w zakresie

kompetencji jednostki organizacyjnej starostwa;
13) nadzér nad realizacja remontéw w Starostwie;
14) wspétdziatanie w planowaniu, utrzymaniu i doskonaleniu polityki zarzadzania jakoscia
CAF;

15) wykonywanie zadai obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
przypisanych Staroécie w obszarze powierzonym Naczelnikowi Wydziatu, wspétpraca
z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Starostwa, jednostkami organizacyjnymi
powiatu oraz przekazywanie niezbednych informacji do planowania w tym zakresie
Wieloosobowemu Stanowiskowi do Spraw Zarzadzania Kryzysowego;

16) sprawowanie kontroli zarzadczej;

17) wykonywanie zadar i czynnosci wsp6lnych dla wszystkich jednostek organizacyjnych
Starostwa, okre$lonych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

7. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie: wyzsze

2) umiejetnosci zawodowe: umiejetno$é kierowania wigkszym zespotem pracownikéw oraz
organizowania i planowania ich pracy, umiejetnosé dokonywania oceny otrzymane;
dokumentacji w celu wiasciwego sposobu postepowania.




3) staz pracy (w latach): co najmniej S5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letni staz pracy
na stanowisku kierowniczym lub na stanowisku samodzielnym, lub prowadzenie przez
co najmniej 3 lata dziatalnoéci gospodarczej o charakterze zgodnym z zadaniami realizowanymi
przez wydziat.

8. Wymagania dodatkowe:

1) pozadane wyksztatcenie o profilu administracja, zarzadzanie;

2) staz w jednostkach samorzadowych;

3) znajomos¢ zagadnien organizacyjnych oraz administracji starostwa;
4) prawo jazdy kat. B;

5) dyspozycyjnosé.

9. Pozadane cechy osobowosci:

Samodzielnos¢, uczciwosé, odpowiedzialno$é, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé
kierowania ludZmi, sumienno$é, terminowosé, odpormnos¢ na stres, bezstronnodé, rzetelnosé.
odpowiedzialno$é i doktadno$é w wykonywaniu powierzonych zadan.

10. Informacje dodatkowe
o stanowisko moga ubiega¢ si¢ tylko obywatele polscy zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 53

Ze zm.).
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