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. 
2. Wymagania dodatkowe:
- pożądany kierunek wykształcenia: prawo, administracja, ekonomia lub techniczny
- znajomość zagadnień związanych z działalnością samorządu terytorialnego
3. Doświadczenie zawodowe:
-  preferowane doświadczenie w pracy w urzędzie administracji publicznej
4. Predyspozycje osobowościowe:
zdyscyplinowanie, obowiązkowość, odpowiedzialność, dyspozycyjność, kultura osobista

5. Umiejętności zawodowe
- umiejętność redagowania pism urzędowych.

- umiejętność praktycznego stosowania przepisów prawa

- 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 zastępuje ( nazwa stanowiska ):  inspektora w Wydziale Organizacyjnym                      
2.Osoba na stanowisku jest zastępowana przez (nazwa stanowiska):  inspektora w Wydziale Organizacyjnym
F. ZAKRES  ZADAŃ  WYKONYWANYCH   NA   STANOWISKU:

1) prowadzenie spraw z zakresu administrowania nieruchomością wspólną zgodnie z umową między współwłaścicielami budynku administracyjnego; 
2) planowanie zakresu i terminów świadczonych i nabywanych usług w związku z administrowaniem nieruchomościami (Zambrów – ul. Fabryczna 3 i Przeździecko Mroczki 5A);
3) nadzór nad terminowością i prawidłowością wykonywania zleconych usług;

4) przygotowywanie umów w związku z administrowaniem nieruchomościami;

5) zakup oraz gospodarowanie materiałami biurowymi;

6) prowadzenie ksiąg inwentarzowych;

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony ubezpieczeniowej (ubezpieczenie mienia, komunikacyjne i OC);

8) gospodarowanie lokalami biurowymi oraz wyposażeniem;

9) zabezpieczenie pomieszczeń i mienia ruchomego;

10) prowadzenie remontów pomieszczeń oraz konserwacji i napraw sprzętu i urządzeń;

11) nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości użytkowanych pomieszczeń;

12) zabezpieczenie warunków pracy odpowiadających zasadom bezpieczeństwa i higieny pracy;

13) nadzór nad wykonywaniem zadań przewozowych osób w sprawach służbowych, rozliczanie kart drogowych i paliwa;
14) prowadzenie spraw związanych z pieczęciami urzędowymi i tablicami;

15) gospodarowanie drukami, formularzami oraz materiałami biurowymi;

16) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie w wydawnictwa specjalistyczne;

17) zapewnianie informacji wizualnej dla interesantów.
4. Zakłócenia działalności:  nie przewiduje się 
5. 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” 
6. 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  .  

7. Zakres i stopień samodzielności na stanowisku:
   - zakres -  nie ma……………………………………………………………………………..
   - stopień -  nie ma……………………………………………………………………………..
8. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku:
	
     Zakres

Rodzaj

	Starostwo 
– wszyscy pracownicy
	Wewnątrz 
Wydziału

	administracyjne
	Nie są podejmowane
	Nie 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
	Nie są podejmowane
	Nie 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
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: przedstawiciele firm usługowych i sklepów oraz pracownicy innych jednostek administracji publicznej. 
2. Kluczowe  kontakty  wewnętrzne: Sekretarz Powiatu, inni pracownicy Wydziału Organizacyjnego,  pracownicy starostw.
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 z komputerem (wzrok), praca z materiałami archiwalnymi(kurz-alergicy)
2. Częstotliwość wyjazdów służbowych: 2 – 3 razy w tygodniu. 
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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