OPIS STANOWISKA PRACY

	1.  Nazwa stanowiska pracy    

	Starszy Specjalista

	2. Nazwa komórki organizacyjnej


	Biuro Rady i Zarządu 

	3. Cel istnienia stanowiska

	Zapewnienie obsługi organizacyjno-administracyjnej Zarządu Powiatu

	4. Warunki płacy 

	Zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracowników w Starostwie Powiatowym w Nowej Soli:
1) kwota wynagrodzenia miesięcznego (brutto):

a) płaca zasadnicza: od m1.900 – 4.000 zł 

b) dodatek za wieloletnią  pracę wg obowiązujących zasad 
2) wymiar czasu pracy:  pełny etat       


	5. Przełożeni

	      Bezpośrednia podległość służbowa: Kierownik Referatu
      Pośrednia podległość służbowa:  Sekretarz Powiatu  

	6. Zakres wykonywanych zadań:

	1) Organizacyjne przygotowywanie posiedzeń Zarządu Powiatu.

2) Protokołowanie obrad Zarządu.

3) Prowadzenie rejestru i zbioru uchwał Zarządu Powiatu.

4) Przygotowywanie na podstawie protokołów ustaleń, wniosków i opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim komórkom organizacyjnym do wykonania.

5) Sporządzanie sprawozdań Zarządu z działalności w okresie między sesjami.

6) Przygotowywanie i umieszczanie informacji na stronie internetowej powiatu oraz        w Biuletynie Informacji Publicznej.

	7. Wymagania kwalifikacyjne:

	1) wykształcenie: wyższe; 

	2) umiejętności zawodowe: organizowanie i planowanie pracy, umiejętność dokonywania oceny otrzymanej dokumentacji w celu właściwego sposobu postępowania;

	3) staż pracy (w latach):  3 lata pracy.

	8. Wymagania dodatkowe:

	1) staż w jednostkach samorządowych;

2) znajomość zagadnień prawnych w zakresie wykonywanej pracy.


	9. Pożądane cechy osobowości:

	komunikatywność, umiejętność negocjacji, odporność na stres, terminowość, dyspozycyjność, rzetelność, bezstronność.

	10. Informacje dodatkowe

	o stanowisko mogą ubiegać się tylko obywatele polscy zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy                          z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ).


