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Kod: 242217

Specjalista administracji publicznej wykonuje zadania wynikajgce

z funkcjonowania organdw administracji publicznej réznych szczebli.
Specjalista administracji publicznej wspétuczestniczy w planowaniu

i projektowaniu rozwigzanh zapewniajacych skuteczne funkcjonowanie
jednostki administracji publicznej. Na podstawie obowigzujgcych
przepisdw prawa i posiadanej wiedzy rozpatruje sprawy interesantéw

z zakresu administracji publicznej. Przygotowuje projekty rozstrzygnie¢ w
zakresie powierzonych zadan, a takze wydaje rozstrzygniecia na
podstawie otrzymanego upowaznienia. Realizuje czynnosci faktyczne

i prawne majgce na celu zapewnienie prawidtowego i skutecznego
funkcjonowania organizacji. Wykonuje zadania z wykorzystaniem technik
kancelaryjno-biurowych obowigzujgcych w administracji publicznej.
Realizuje zadania w jednostkach administracji rzgdowej i samorzgdowej.
Jest funkcjonariuszem publicznym wykonujgcym zawdd zaufania
publicznego.

« przestrzeganie zasad i przepiséw BHP, ochrony ppoz., ochrony
srodowiska;

« opracowywanie projektdw strategii, planéw i programéw rozwoju
jednostki w obszarze swojego dziatania;

* gospodarowanie powierzonym mieniem publicznym, zarzadzanie
srodkami finansowymi zgodnie z przyjetymi planami finansowymi;

« przygotowywanie projektéw aktdw normatywnych, zarzadzen
i uchwat,;.

« przygotowywanie analiz i sprawozdah z obszaru i tematyki
dziatania;

* egzekwowanie wywigzywania sie przez obywateli i podmioty
publiczne z obowigzkdédw wynikajgcych z przepiséw prawa;

» udzielanie informacji z zakresu dziatania administracji publicznej
osobom fizycznym i podmiotom publicznym oraz udostepnianie
informacji w sposob przewidziany prawem;

« analizowanie skutecznosci podjetych dziatan;

« redagowanie dokumentdéw (zewnetrznych i wewnetrznych).

Synteza:

Zadania
zawodowe:

Do podjecia pracy w zawodzie specjalisty administracji publicznej
preferowane jest wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia na kierunku
administracja lub wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia kierunkowe
zgodne z wykonywanymi zadaniami na danym stanowisku pracy, np.
geodezyjne, budowlane, socjalne. Warunkiem koniecznym jest
niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslinie i posiadanie petne;j
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Dodatkowe

zadania

zawodowe:



