Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania

zawodowe:

Dyrektor departamentu
121301

Odpowiada za koordynowanie catoksztattu prac departamentu
wchodzgcego w sktad urzedu zgodnie z wyznaczonym departamentowi
obszarem kompetencji; odpowiada za podejmowane decyzje i rezultaty
pracy departamentu; ustala wewnetrzne harmonogramy i procedury;
odpowiada za polityke kadrowg i informacyjng departamentu; realizuje
polityke organizacji w kierowanym departamencie, zarzadzanie
catoksztattem prac realizowanych w departamencie.

« planowanie i opracowywanie strategii pracy departamentu;

* branie udziatu w opracowaniu i akceptowanie procedur i
wewnetrznych uregulowan departamentu;

« opracowanie zadah komérek organizacyjnych wchodzgcych w
sktad departamentu;

« nadzorowanie i koordynowanie dziatah operacyjnych wszystkich
podlegtych komdrek organizacyjnych;

* podejmowanie decyzji i podpisywanie pism nie bedgcych w
wytacznej kompetencji przetozonych;

* reprezentowanie przetozonych w sprawach nalezacych do zakresu
zadan departamentu;

* podejmowanie decyzji wewnetrznych w sprawach dotyczgcych
biezgcego funkcjonowania departamentu;

« podejmowanie dziatah na rzecz podnoszenia i doskonalenia
kwalifikacji pracownikéw departamentu;

« przygotowywanie planéw dziatania i planéw finansowych urzedu w
czesci dotyczacej departamentu;

« petnienie nadzoru nad realizacjg wydatkéw dokonywanych na
wniosek departamentu;

« petnienie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw
publicznych przez pracownikéw departamentu;

« opracowywanie oraz wdrazanie zmian organizacyjnych w ramach
departamentu;

« kierowanie podlegtym zespotem pracownikow;

« dokonywanie biezgcego podziatu czynnosci pomiedzy kadre
kierowniczg i pracownikdédw departamentu, w tym okreslanie
zakresu uprawnien i kompetencji zastepcéw dyrektora oraz
zakresu zadan pracownikéw;

* W razie potrzeby upowaznienie innego pracownika departamentu
do podejmowania decyzji oraz podpisywania pism;

» wystepowanie z wnioskami dotyczacymi zatrudniania, zwalniania,
awansowania i nagradzania pracownikdéw departamentu;

« biezgce kontrolowanie realizacji zadan i akceptowanie pod
wzgledem merytorycznym i formalnym dokumentéw
przygotowanych przez pracownikéw departamentu;

« petnienie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw
departamentu przepiséw i zasad archiwizacji dokumentéw;

« podejmowanie dziatah w ramach kontroli zarzadczej dla



Dodatkowe
zadania
zawodowe:

zapewnienia realizacji celéw i zadan departamentu w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;
wykonywanie zadah i czynnosci zleconych przez przetozonych;
podejmowanie dziatah w ramach indywidualnych upowaznien
przetozonych;

branie udziatu w spotkaniach, naradach i konferencjach
dotyczacych merytorycznych zadah departamentu;
wspotpracowanie z przetozonymi oraz pozostatymi
departamentami funkcjonujgcymi w ramach urzedu;
reprezentowanie departamentu w kontaktach wewnetrznych w
ramach urzedu;

reprezentowanie departamentu w kontaktach zewnetrznych;
zapewnienie podlegtemu zespotowi bezpiecznego srodowiska
pracy, dbanie o przestrzeganie przepiséw bhp, ochrony ppoz. i
ochrony srodowiska.

utrzymywanie relacji z otoczeniem organizacji;
budowanie pozytywnego wizerunku pracodawcy;
tworzenie proefektywnosciowej kultury organizacyjnej.



