Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania

zawodowe:

Wyzszy urzednik pahstwowy
111201

Odpowiada za profesjonalne, rzetelne i bezstronne wykonywania zadah
publicznych przez kierowanga jednostke administracji panstwowej lub jej
czes¢; kieruje jednostkami organizacyjnymi struktury administracyjnej
na szczeblu centralnym; nadzoruje interpretowanie i wdrazanie polityki
rzagdowej i prawodawstwa przez organy administracji publicznej; planuje,
organizuje, nadzoruje, kontroluje i ocenia dziatalnos¢ organéw
administracji publicznej na szczeblu wojewddzkim i krajowym, zgodnie z
prawodawstwem i politykg ustanowionymi przez organy administracji
publicznej i organy ustawodawcze; doradza organom administracji
publicznej w kwestiach politycznych.

« kierowanie pracami podlegtej jednostki administracji panstwowej;

« przygotowywanie projektéw ustaw oraz aktéw wykonawczych i
zmian do nich lub przygotowywanie decyzji / projektéw decyzji;

« ustanawianie celéw organéw administracji publicznej lub agencji
rzgdowych zgodnie z prawodawstwem i polityka panstwa;

« formutowanie lub zatwierdzanie i ocenianie programéw oraz
procedur dotyczacych wdrazania polityki pahstwa w oparciu o
wspolne dziatania i konsultacje z rzgdem;

« dokonywanie przegladu, ocenianie i zatwierdzanie dokumentéw,
akt i sprawozdan prezentowanych przez przedstawicieli instytucji
centralnych;

* nadzorowanie pracy podlegtego personelu, w tym kontrolowanie
wykonywania zadan, przeprowadzanie ocen okresowych
pracownikéw oraz ich motywowanie i nagradzanie;

+ opracowywanie procedur i wytycznych do przeprowadzania
kontroli wewnetrznej;

« przedstawianie do oceny programéw politycznych i budzetu
komisjom legislacyjnym i komitetom rzagdowym;

« dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,
z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz indywidualnych
intereséw obywateli, zgodnie z przepisami prawa, w tym z
Kodeksem Postepowania Administracyjnego;

« informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu,
jezeli prawo tego nie zabrania;

» zapewhianie pomocy w interpretowaniu i wdrazaniu polityki i
prawodawstwa pahstwa przez organy administracji publicznej i
agencje rzadowe;

« zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie
przewidzianym przez prawo;

« koordynowanie dziatah z innymi urzednikami wyzszego szczebla w
administracji publicznej;

« przestrzeganie i stosowanie przepiséw i zasad etyki,
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i


http://mfiles.pl/pl/index.php/Obywatel

ochrony srodowiska.

* uczestniczenie, z ramienia urzedu w pracach rad, komisji i innych

Dodatkowe , : . _
~adania ciat I§0I¢g|ajnych [ dorad"czych, . o )
sawodowe: » petnienie réznych funkcji w podmiotach podlegtych administracji

publicznej, o ile nie zabraniaja tego przepisy prawa.



