‘ Opis stanowiska pracy jako narzedzie planowania $ciezki kariery zawodowej pracownikéw
) Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Zalacznik Nr 1

do ,,Procedury zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu”

Opis stanowiska pracy

1. Nazwa komérki organizacyjnej: Wydzial Organizacji i Promocji
2. Nazwa stanowiska pracy:

2.1. Wedlug struktury organizacyjnej urz¢du: podinspektor

2.2. Wedlug tabeli zaszeregowania: podinspektor.

3. Podstawowa potrzeba stworzenia tego stanowiska: wakat na stanowisku — obsadzenie
tego stanowiska przyczyni sie do poprawy skutecznosci dziatan promocyjnych powiatu na
zZewnatrz.

4. Relacje do innych pracownikéw:

4.1. Podlegtos¢ stuzbowa : podlega Naczelnikowi Wydziatu Organizacji i Promocji
4.2. Zastepstwa:

1) zastgpuje: pracownika Wydziatu Organizacji i Promocji,

2) jest zastgpowana przez: pracownika Wydziatu Organizacji i Promociji.

S. Warunki pracy : pokoj na pierwszym pigtrze (brak windy na I pietro).
Praca w budynku urzedu i poza nim, w podstawowym systemie czasu pracy, obstuga
komputera powyzej 4 godzin, obstuga interesantéw, dostep do innych urzadzen biurowych.

6. Podstawowe obowigzki / Zakres czynnosci:

1. Promocja powiatu, w tym opracowanie i realizacja rocznych planow promocji powiatu,

2. Biezgca aktualizacja strony internetowej, social mediow powiatu i 0sob 2o
reprezentujgcych, projektowanie grafik na potrzeby stron www i social mediéw, tworzenie
dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej,

3. Prowadzenie dziatan informacyjnych dla mieszkancow powiatu,

4. Organizacyjne zabezpieczenie spraw zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Starosty
1 organéw powiatu sierpeckiego,

5. Nawiazywanie kontaktow i wspétpraca z instytucjami zajmujgcymi sie promocja na gruncie
krajowym i zagranicznym.

6. Tworzenie i realizacja polityki informacyjnej powiatu, w tym przygotowanie biezacego
serwisu informacyjnego do radia, prasy i telewizji,

7. Wspoldziatanie z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz informowanie ich
o polityce i dziatalnosci organdéw powiatu,

8. Organizowanie konferencji i spotkan z dziennikarzami,

9. Organizacja samorzadowych przedsigwziec o charakterze promocyjnym

1 okoliczno$ciowym,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z herbem i markg powiatu,

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami Starosty,

12. Przygotowywanie dla potrzeb Starosty listow gratulacyjnych , dyploméw i podziekowan,
13. Koordynacja dzialan komérek wewngtrznych Starostwa Powiatowego i jednostek
organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem polityki rozwoju powiatu.

7. Zakres odpowiedzialno$ci:
7.1. kierowniczej: zadna/ mata/$rednia/duza. *
7.2. finansowej: zadna/ mata/érednia/duza.*
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7.3. materialnej: zadna/ mata/$rednia/duza. =

8. Pelnomocnictwa i upowaznienia (delegowanie uprawnien): nie dotyczy

9. Zakres samodzielnosei: maly/éredni/duzy.*

10. Zakres kreatywnosci: maty/$redni/duzy.*

11. Stopien zloZzonoSci pracy (réznorodnosé¢ zadan, wspélpraca z osobami
z réznych dzialdw): maly/$redni/duzy.*

12. Stopien trudnos$ci pracy (przeciazenia psychiczne, narazenie na stres, wysilek
umyslowy): maly/sredni/duzy.*

13. Wymagana dyspozycyjnos$¢ (np. czgste wyjazdy): mala/érednia/duza.*

14. Czesto$¢ kontaktow stluzbowych:
14.1. Wewnatrz urzedu: mala/$rednia/duza.*
14.2. Na zewnatrz urzedu: mata/$rednia/ duza.*

* whasciwe podkresli¢

15. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie, doéwiadczenie, umiej¢tnosci,
predyspozycje osobowos$ciowe):
1) wymagane:
1. Wyksztalcenie wyzsze W rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,
2. Co najmniej 3-letni staz pracy,
3. Obywatelstwo polskie, z sastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2024 poz.1135),
4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
5. Nieposzlakowana opinia,
6. Petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
7. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
8. Znajomo$¢ oraz umiejetnosc stosowania i interpretacji przepisow prawa regulujgcych
funkcjonowanie  jednostek samorzadu  terytorialnego,  kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o0 pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie
powiatowym, ustawy o0 dostepie do informacji publicznej i innych przepisow
wykonawczych.
2) pozgdane:
1. Wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja, dziennikarstwo, public relations,
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
Komunikatywno$¢, kreatywnosc, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnose,
Znajomos¢ obstugi programu EZD,
Znajomos$¢ obstugi programow graficznych ( Canva, Adobe Photoshop Lightroom,
CapCut),
L 6. Umiejetnosé obstugi komputera (MS Office),

¢ B




Jil] Opis stanowiska pracy jako narzedzie planowania $ciezki kariery zawodowej pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

7. Wysoka kultura osobista.

16. Rozwoj zawodowy:

16.1. Mozliwo$é¢ awansu: TAK/NIE*

16.2. Stopnie awansu: (np. inspektor powiatowy, inspektor, starszy specjalista, starszy
inspektor, glowny specjalista).

16.3. Pozadane szkolenia:

udziat w szkoleniach wg zalecen przetozonych.

* wladciwe podkresli¢

17. Kryteria oceny okresowej :

1) Zgodnie z Zarzadzeniem Nr ON.120.15.2014 Starosty Sierpeckiego z dnia 17 marca 2014
roku (zmiana Zarzadzenia Nr ON.120.61.2018) w sprawie wprowadzenia systemu ocen
pracownikow Starostwa Powiatowego w Sierpcu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych powiatu sierpeckiego.

SPORZADZIL:
Zup. STAROSTY

T

pis/

dnia 1.07.2025r.

SEKRETARZ PO
/pieczatka imienna i pod
[

ZATWIERDZIE,:

dnia 1.07.2025r. R i i Lokl
piecza na 1 podpis
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