ARKUSZ WYMAGAN NA STANOWISK O PRACY

1. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1.1. Nazwa stanowiska:

Referent

1.2. Nazwa Wydzialu/Biura

Biuro Rady

1.3. Bezposredni przelozony

Kierownik Biura

2. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

2.1. Wyksztalcenie

Wyzsze

2.2. Doswiadczenie
zawodowe

Co najmniegj potroczny staz pracy w administracji
samorzadowej

2.3. Inne wymagania

3. WYMAGANIA NA STANOWISKU

3.1.Wymagania
merytoryczne

Zngjomos¢ przepisdw zawartych w:

- ustawie z dnia 5 czerwcal998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. Z 2001, Nr 142,
poz. 1592 ze zmianami),

- ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
post¢powania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U.
z2000r, Nr 98, poz. 1071 ze zmianami),

- rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow powiatu (Dz.U. Nr 160, poz. 1074 ze
Zzmianami)

oraz
- umigjetnos¢ obstugi edytoratekstu WORD,
- umigjetnos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego EXCEL.

3.2.Wymagania
interpersonalne

1. Umigjetnos¢ pracy w zespole
2. komunikatywnos¢

3.3.Wymagania dodatkowe
i preferencje

Preferowane wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub
administracyjne

4. PRZEWIDYWANY ZAKRES OBOWIAZK OW

4.1. Obowiazki

1. Gromadzenie i przygotowywanie materialdw
niezbednych dla pracy komisji Rady Powiatu.

2. Przygotowywanie i przekazywanie materiatow
na posiedzenia komisji.

3. Przygotowywanie porzadku obrad komisji i
przekazywanie go radnym.

4. Informowanie naczelnikow wydziatow,
kierownikow biur oraz kierownikdéw jednostek
organizacyjnych o terminach posiedzen komigji.

5. Przygotowywanie i przekazywanie zaproszen na




No

10.

11.

12.

13.

14.

posiedzenia kKomigjl.
Protokotowanie obrad komisji.
Prowadzenie rejestru:
a) uchwat komisji Rady,
b) wnioskéw komisji.

Przekazywanie do realizacji wnioskow komisji
oraz nadzorowanie terminowosci ich zatatwiania.
Przedktadanie do publiczng  wiadomosci
informacji o posiedzeniach komigji.
Przekazywanie do  Biuletynu  Informacji
Publiczne:

a) uchwat Komigji Rady

b) protokotow z posiedzen Komigji

Rady

Przygotowywanie posiedzen oraz
protokotowanie obrad Komisji Bezpieczenstwa
i Porzadku dziatgjacej przy Staroscie.
Przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi
i wnioski do Przewodniczacego Rady,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz
organizowanie kontaktow z Przewodniczacym
Rady.
Udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu
obowiazkdéw radnego.
Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych w
gprawach wynikajacych z ochrony stosunku
pracy i zwiazanych z wyptata diet,

4.2. Zakres upowaznien

4.3. Kontakty

4.3.1. Wewnetrzne

Wydziaty i Biura Starostwa Powiatowego.

4.3.2. Zewnetrzne

Urzedy Miast i Gmin, powiatowe jednostki, inspekcje i

Straze.

5. UCZESTNICTWO W KOMISJACH LUB ZESPOLACH

Opracowat :

(Naczelnik/Kierownik)

Zweryfikowat :

(Naczelnik Wydz. Zarzadzania)

Zatwierdzk:




