OPIS STANOWISKA PRACY 
W STAROSTWIE POWIATOWYM W ZAMBROWIE
A. INFORMACJE  OGÓLNE  DOTYCZĄCE  STANOWISKA  PRACY

1. Stanowisko:  podinspektor
2. Wydział:  Organizacyjny
B. WYMOGI     KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbędne:

wykształcenie: wyższe prawnicze – tytuł magistra
2. Wymagania dodatkowe:
- znajomość zagadnień związanych z działalnością samorządu terytorialnego
3. Doświadczenie zawodowe:
-  preferowane doświadczenie w pracy w urzędzie administracji publicznej
4. Predyspozycje osobowościowe:
samodzielność, odpowiedzialność,  kultura osobista,  komunikatywność
5. Umiejętności zawodowe:
-  umiejętność praktycznego stosowania przepisów prawa,

- umiejętność redagowania pism urzędniczych,

- znajomość obsługi komputera i urządzeń biurowych.
C. ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI    SŁUŻBOWEJ
Bezpośredni przełożony:     Sekretarz Powiatu
Uwagi dodatkowe: pracownik jest służbowo odpowiedzialny wobec swego bezpośredniego przełożonego.

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 podinspektora zastępuje inspektora w Wydziale Organizacyjnym.                      
2. Osoba na stanowisku podinspektora jest zastępowana przez inspektora w Wydziale Organizacyjnym.
F. ZAKRES  ZADAŃ  WYKONYWANYCH   NA   STANOWISKU:

1. Wykonywanie zadań z zakresu obsługi prawnej Starostwa:

1) Udzielanie   porad   prawnych   i   wydawanie   opinii   prawnych   dotyczących    interpretacji  i stosowania prawa,

2) Wydawanie   opinii   w  zakresie  zawierania  umów pod względem ich zgodności z prawem,

3) Stawanie w obronie interesów Starostwa przed sądami powszechnymi i innymi organami,

4) Wykonywanie   zastępstwa   procesowego   w   sprawach   dotyczących   działania   Powiatu  i Zarządu,

5) Opiniowanie projektów decyzji administracyjnych wydawanych przez komórki organizacyjne Starostwa,

6) Opiniowanie projektów aktów prawnych Rady, Zarządu i Starosty,

7) Udział w negocjowaniu warunków umów i porozumień zawieranych przez Powiat oraz opiniowanie projektów tych umów i porozumień,

8) Prowadzenie zbioru porozumień dotyczących spraw powierzonych innym jednostkom i przejętych od jednostek samorządowych,

9) Prowadzenie ewidencji wniosków w sprawach zmiany przepisów prawnych,

10) Współpraca z  wydziałami Starostwa w zakresie stosowania przepisów prawa,

11) Prowadzenie zbiorów aktów  normatywnych oraz informowanie komórek organizacyjnych Starostwa o nowowydanych aktach prawnych,

12) Załatwianie skarg i wniosków, prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków oraz opracowywanie analiz i sprawozdań w tym zakresie,

13) Nadzór  nad  realizacją zamówień na dostawy, roboty budowlane i usługi zgodnie z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie określonym odrębnym zarządzeniem Starosty,
14) Prowadzenie zbioru i rejestru przepisów prawnych wydawanych przez Starostę,
15) Zapewnienie obsługi prawnej dla wypełniania zadań Powiatowego Rzecznika Konsumentów,

2. Zakłócenia działalności:  nie przewiduje się 
3. Zakres ogólnych obowiązków: podstawowe obowiązki regulują przepisy art. 15 – 19 ustawy    z dn. 22.03.1990 r. o pracownikach samorządowych ( tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593
 z póź.  zm.)   oraz  przepisy   Kodeksu   Pracy  i  zakres  czynności  stanowiący załącznik do „pakietu informacyjnego dla kandydatów” 
4. Szczególne prawa i obowiązki: regulują przepisy art. 20 - 23 ustawy z dn. 22.03.1990 r.  
o pracownikach samorządowych  (tj. Dz.  U. z  2001 r. Nr 142, poz.1593 z póź. zm.)  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  .  

5. Zakres i stopień samodzielności na stanowisku:
 Zakres: samodzielność w zakresie wyrażania opinii prawnych i udzielania porad prawnych pracownikom Starostwa
  Stopień:  wysoki
6. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku:
	
     Zakres
Rodzaj

	Starostwo 
– wszyscy pracownicy
	Wewnątrz 
Wydziału

	administracyjne
	Są podejmowane
	Są podejmowane

	finansowe
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	organizacyjne
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	kierownicze
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	personalne
	Nie są podejmowane
	Nie są podejmowane

	Inne (prawne)
	Są podejmowane
	Są podejmowane


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 i ochrony informacji niejawnych. 
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:
1. Kluczowe kontakty zewnętrzne: występowanie przed sądami powszechnymi i innymi organami w obronie interesów Starostwa (Powiatu i jego organów). 
2. Kluczowe  kontakty   wewnętrzne: Sekretarz Powiatu,   inni   pracownicy    Wydziału Organizacyjnego ,  pracownicy starostwa.
I. WYPOSAŻENIE  STANOWISKA  PRACY

1. Sprzęt informatyczny : Komputer, drukarka 
2. Oprogramowanie: MS Office, 
3. Środki łączności : telefon, fax, poczta e-mail, internet 
4. Środki transportu : w miarę potrzeb samochód służbowy

J.  FIZYCZNE  WARUNKI  PRACY
1. Uciążliwości fizyczne występujące w miejscu wykonywania czynności zawodowych      

     Praca przy komputerze (wzrok).
2. Częstotliwość wyjazdów służbowych : sporadycznie
K. PRZYWILEJE   I   ATRAKCJE    STANOWISKA
Stała praca, fundusz socjalny, możliwość doskonalenia zawodowego, praca w zespole          
 o dużym doświadczeniu zawodowym.
L.  MOŻLIWOŚĆ  AWANSU  I ROZWOJU  PRZEZ  DANĄ PRACĘ

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