Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania

zawodowe:

Naczelnik / kierownik wydziatu
121303

Organizuje, koordynuje i nadzoruje prace wydziatu oraz
wspotuczestniczy w ich wykonaniu; ustala wewnetrzne harmonogramy
i procedury; realizujgc polityke organizacji w kierowanym wydziale;
kieruje podlegtymi pracownikami.

zarzadzanie pracg wydziatu, w szczegdlnosci ustalanie podziatu
czynnosci, dokonywanie podziatu uprawnien i odpowiedzialnosci
miedzy pracownikami wydziatu;

zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podlegtym
pracownikom oraz petnienie nadzoru nad przestrzeganiem przez
pracownikéw postanowien regulaminu pracy, przepiséw bhp,
przepisdw ppoz. i innych przepiséw i regulacji;

planowanie pracy oraz doskonalenie organizacji, metod i form
pracy nadzorowanego wydziatu;

petnienie nadzoru nad eksploatacjg sprzetu i urzadzen biurowych
znajdujacych sie na stanie wydziatu;

konsultowanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatan
operacyjnych wszystkich podlegtych pracownikéw, w tym
przydzielanie pracownikom biezgcych zadah, monitorowanie
termindéw i jakosci wykonania, prowadzenie szkolenh
stanowiskowych;

prowadzenie spraw kadrowych: branie udziatu w rekrutacji
pracownikdéw do wydziatu, ocenianie pracownikow i ich
motywowanie, dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikéw, wnioskowanie o nagrody i awanse oraz
prowadzenie dokumentacji pracowniczej w wydziale;

biezace wspodtpracowanie z kierownictwem i innymi komérkami
organizacyjnymi instytucji;

opracowywanie projektéw planéw finansowych w czesci
dotyczgcej zadan nadzorowanego wydziatu;

opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego w
czesci dotyczacej zadan nadzorowanego wydziatu;
gospodarowanie sSrodkami zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym dla wydziatu;

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w sposob
skuteczny, efektywny i adekwatny do zadah wydziatu;
przygotowywanie sprawozdah, ocen, analiz i biezgcych
informacji o realizacji zadan wydziatu;

organizowanie sprawnej i kompetentnej obstugi klientéw
zewnetrznych,

w tym udzielanie informacji, przekazywanie wyjasnien w
obszarze kompetencji wydziatu;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw, terminowe ich zatatwianie oraz
analizowanie i eliminowanie przyczyn ich powstawania;
organizowanie wtasciwego obiegu dokumentéw w wydziale oraz
sprawowanie nadzoru nad archiwizacjg dokumentacji



Dodatkowe
zadania
zawodowe:

wydziatowej;
branie udziatu w spotkaniach i konferencjach dotyczgcych

merytorycznych zadanh wydziatu;
reprezentowanie wydziatu w kontaktach wewnetrznych i

zewnetrznych.

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych;

prowadzenie szkolen dla podlegtych pracownikéw;
wykonywanie funkcji koordynacyjnej, nadzorczej i kontrolnej
wobec podlegtych jednostek organizacyjnych.



