   Załącznik Nr 2

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY 

W STAROSTWIE POWIATOWYM W ZAMBROWIE

A. INFORMACJE  OGÓLNE  DOTYCZĄCE  STANOWISKA  PRACY

1. Stanowisko  podinspektor 
2. Wydział      Komunikacji i Transportu 

B. WYMOGI     KWALIFIKACYJNE

1. Wykształcenie ( charakter lub typ szkoły )  wyższe
2.Wymagany profil ( specjalność ) :   techniczne,  administracyjne, prawnicze 

3.Pożądane uprawnienia : uprawnienia diagnosty

4.Obligatoryjne uprawnienia: dobra znajomość obsługi komputera 

5. Doświadczenie zawodowe:

   - doświadczenie zawodowe poza starostwem przy wykonywaniu podobnych czynności

    praca w administracji lub stacji kontroli pojazdów 

  - doświadczenie w pracy w starostwie, w tym na pokrewnych stanowiskach:

     zalecane –    praca    w  administracji   rządowej  lub   samorządowej   niezależnie  od        

     zajmowanego stanowiska.

6. Predyspozycje osobowościowe;

 Zdyscyplinowanie, obowiązkowość, odpowiedzialność, wysoka kultura osobista                  w kontaktach z petentami, odporność na stres, opanowanie, umiejętność samodzielnego dochodzenia do wiedzy.  

7. Umiejętności zawodowe:

dobra znajomość obsługi programów komputerowych, pożądana znajomość obsługi  programów komunikacyjnych „POJAZD”, pożądane ukończenie szkolenia z ochrony danych osobowych w systemie Cepik, pożądane ukończenie szkolenia z procedur bezpieczeństwa w systemie Cepik, obsługa kopiarki, drukarki oraz skanera.
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C. ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI    SŁUŻBOWEJ
1. Bezpośredni przełożony :  naczelnik Wydziału Komunikacji i Transportu

2. Przełożony wyższego stopnia: STAROSTOWIE

Uwagi dodatkowe:

a) pracownik jest służbowo odpowiedzialny wobec swego bezpośredniego przełożonego.

b) wszystkie sprawy, z którymi pracownik zwraca się do przełożonego wyższego stopnia

    ( poza szczególnymi przypadkami ) powinny być zaopiniowane przez   bezpośredniego

     przełożonego,

 c) od każdej decyzji bezpośredniego przełożonego można się odwołać do przełożonego

      wyższego szczebla.

D. ZASADY   ZWIERZCHNICTWA   STANOWISK

1.Nazwy bezpośrednio podległych stanowisk  …---……………………………………….

    ………………………………………………………………………………………………

2. Nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym   …---………………………...

    ………………………………………………………………………………………………

E. ZASADY  ZASTĘPSTWA  NA   STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastępuje ( nazwa stanowiska ) :   osobę   wskazaną   w   zakresie czynności

2. Osoba na stanowisku jest zastępowana przez ( nazwa stanowiska) inspektora Komunikacji i Transportu

F. ZAKRES  ZADAŃ  WYKONYWANYCH   NA   STANOWISKU:

1. Zadania główne : rejestracja i wyrejestrowywanie  pojazdów
2. Zadania pomocnicze : wydawanie i cofanie uprawnień do wykonywania badań technicznych , prowadzenie rejestru przedsiębiorców prowadzących stacje kontroli pojazdów..
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3. Zadania okresowe: kontrole stacji kontroli pojazdów.
4. Zakłócenia działalności : nie przewiduje się

5. Zakres ogólnych obowiązków  :  podstawowe  obowiązki  regulują przepisy art. 15 – 19 ustawy z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorządowych   (tj.Dz.U. z   2001 r. Nr 142, poz.1593 ze  zmianami),   przepisy   Kodeksu  Pracy  oraz  zakres   czynności  stanowiący załącznik do „pakietu informacyjnego dla kandydatów”

    6. Szczególne  prawa i obowiązki :   regulują  przepisy  art.   20 -  23  ustawy  z  dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorządowych(tj.   Dz .U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 ze zmianami)  oraz  przepisy   Kodeksu Pracy.  Należy  rzetelnie  i  efektywnie  wykonywać przydzielone   obowiązki,   informować   przełożonego   o   stanie   prowadzonych  spraw                    i  zaistniałych  problemach , przestrzegać   ustalonego   w   zakładzie   porządku   pracy, przestrzegać przepisy BHP i p.poż. Pracownik ma prawo do niezbędnej literatury, aktów normatywnych oraz możliwość udziału w szkoleniach i kursach.    

7. Zakres i stopień samodzielności na stanowisku:

   - zakres   w żadnym zakresie    

   - stopień  nie ma

8. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku:

	
     Zakres

Rodzaj

	Starostwo 

– wszyscy pracownicy
	Wewnątrz 

Wydziału

	Administracyjne
	Nie są podejmowane
	Tak

	Finansowe
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	Organizacyjne
	Nie są podejmowane
	Tak

	Kierownicze
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	Personalne
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	Inne
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane
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G. ODPOWIEDZIALNOŚĆ PRACOWNIKA

1. zasady odpowiedzialności pracownika na stanowisku : porządkowa i dyscyplinarna za naruszenie obowiązków, majątkowa za wyrządzone szkody, karna za naruszenie tajemnicy państwowej, służbowej oraz ochrony danych osobowych. 

2. podmiot /przedmiot i zakres odpowiedzialności

	Odpowiedzialność
	Bardzo duży (skutki w skali starostwa )
	Duży ( skutki

w skali starostwa )
	Średni ( skutki

w skali starostwa )
	Niski ( skutki

w skali starostwa )

	
	bezpośredni
	Pośredni
	Bezpośredni
	pośredni
	Bezpośredni
	pośredni
	Bezpośredni
	pośredni

	Administracyjna
	
	
	
	
	
	X
	
	

	Finansowa
	
	
	
	
	
	
	
	X

	Mienie
	
	
	
	
	X
	
	
	

	Wyposażenie
	
	
	X
	
	
	
	
	

	Pracownicy
	
	
	
	
	
	
	
	X


H. KONTAKTY  ZEWNĘTRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnętrzne     ……---………………………………..

2. Kluczowe kontakty wewnętrzne : pracownicy Wydziału Komunikacji i Transportu , naczelnik Wydziału, Sekretarz, Starostowie, pracownicy starostwa
I. WYPOSAŻENIE  STANOWISKA  PRACY

1. Sprzęt informatyczny  : Komputer, drukarka, kserokopiarki, skaner, czytnik
2. Oprogramowanie : system teleinformatyczny POJAZD
3. Środki łączności  : telefon, fax, poczta e-mail, internet
4. Inne urządzenia  ……---……………………………………………………………….

5. Środki transportu  …---……………………………………………………………..

J.  FIZYCZNE  WARUNKI  PRACY

1. Uciążliwości fizyczne występujące w miejscu wykonywania czynności zawodowych      

Praca przy komputerze i w archiwum, 

2. Częstotliwość wyjazdów służbowych: kontrola SKP  co najmniej raz w roku
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K. PRZYWILEJE   I   ATRAKCJE    STANOWISKA

Stała praca, fundusz socjalny, możliwość doskonalenia zawodowego. 
L. MOŻLIWOŚĆ  AWANSU  I ROZWOJU  PRZEZ  DANĄ PRACĘ

Zdobycie   doświadczenia   do  pracy  w  administracji  publicznej, poznanie nowoczesnych technik   informatycznych,   możliwość   awansu   na    wyższe   stanowiska    przewidziane   w regulaminie organizacyjnym Starostwa. 

