OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy

Sekretarz Powiatu Grudziadzkiego

2. Nazwa jednostki

Starostwo Powiatowe

3. (el istnienia stanowiska

Zapewnienie prawidiowej obshugi organizacyjno — administracyjnej Starostwa Powiatowego
w Grudziadzu oraz jednostek organizacyjnych powiatu.

4. Warunki placy i pracy

1. Wynagrodzenie miesi¢czne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Starostwa
Powiatowego w Grudzigdzu:
1) placa zasadnicza od 2200 zt — do 5.700 zt
2) dodatek za wieloletnig pracg wg obowiazujacych zasad.
3) dodatek funkcyjny
2. Pelny wymiar czasu pracy.
3. Miejsce pracy : biuro na Il pigtrze w budynku 3-kondygnacyjnym bez windy.

5. Przelozeni

Bezposrednia podleglo$é stuzbowa: Starosta Grudziadzki

6. Zakres wykonywanych zadan:

a) kierowanie praca Wydzialu Organizacyjnego i realizowanie zadan przypisanych Wydzialowi,

b) organizacja pracy Starostwa Powiatowego w Grudziadzu i koordynowanie dziatan
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

¢) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli

d) zapewnienie przestrzegania prawa i wlasciwego stosowania przepiséw prawa

e) zapewnienie obstugi prawnej urzedu i nadzor nad nig

f) organizacja i koordynowanie dziatalnosci z zakresu kontroli zarzadczej

g) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz innych aktéw organizacyjno

- wewnetrznych

7. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie: wyzsze administracyjne, prawnicze lub zarzadzanie

2) staz pracy (w latach): co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku urz¢dniczym
w jednostkach o ktéorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
w tym co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
w tych jednostkach lub co najmniej 2-letni staz pracy na kierowniczym stanowisku

urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

8. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow: ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy
o zamdwieniach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o zarzadzaniu

kryzysowym, ustawy o finansach publicznych,
b) znajomos¢ specyfiki powiatu grudzigdzkiego

¢) odporno$¢ na stres, praca pod presja czasu, samodzielno$é, komunikatywnos¢, zdolnosci

negocjacyjne, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc,
d) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,
e) znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych.

9. Pozadane cechy osobowosci:

Samodzielnos¢, uczciwosé, odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosg,

terminowosé, odpornosé na stres, bezstronnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢ i dokladnosé
wykonywaniu powierzonych zadan.

10. Informacje dodatkowe

o stanowisko moga ubiega¢ sie tylko obywatele polscy zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1260

z pdzn. zm.).




