Opis stanowiska pracy
	Nazwa Instytucji
	Krajowa Szkoła Sądownictwa i Prokuratury



	Nazwa stanowiska
	Z-ca dyrektora ds. administracyjnych


	Nazwa stanowiska przełożonego
	Dyrektor Krajowej Szkoły Sądownictwa i Prokuratury



	Cel istnienia stanowiska



	Tworzenie polityki  ekonomiczno - finansowej i nadzór nad całokształtem działań ekonomiczno – finansowych Krajowej Szkoły Sądownictwa i Prokuratury



	Główne obowiązki



	1. Planowanie oraz zapewnianie sprawnej i efektywnej realizacji zadań przez podległe Biuro;

2. Sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem przez pracowników powierzonych im zadań i obowiązków oraz nad dyscypliną pracy i przestrzeganiem przez podległych pracowników zasad bezpieczeństwa i higieny pracy;

3. Sprawowanie nadzoru nad prawidłowością obiegu i przechowywania dokumentów oraz nad realizacją obowiązków ewidencyjnych i sprawozdawczych 

4. Przedstawianie planów działalności w celu opracowania projektu planu finansowego;

5. Przedstawienie sprawozdań i informacji dotyczących pracy podległego Biura, w zakresie i terminie określonym przez Dyrektora;

6. Przedstawianie Dyrektorowi opinii oraz propozycji rozstrzygnięć i odpowiedzi w kwestiach wymagających jego działania;

7. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie upoważnień udzielonych przez Dyrektora

8. Współdziałanie z pozostałymi Zastępcami Dyrektora, Głównym Księgowym oraz kierownikami komórek organizacyjnych;

9. Wykonywanie innych zadań powierzonych przez Dyrektora


	Wymagane umiejętności i kwalifikacje



	Wykształcenie
	wyższe ekonomiczne 

	Pożądane kursy i szkolenia
	· studia podyplomowe z zakresu rachunkowości, MBA

	Umiejętności 
	· biegła znajomość rachunkowości ,

· bardzo dobra znajomość przepisów dotyczących  finansów publicznych, ustawy o rachunkowości oraz ustawy prawo zamówień publicznych,

· umiejętność zarządzania zespołem i organizacji pracy własnej,
· komunikatywność i samodzielność, 

· wysokie zdolności analityczne, 
· umiejętność planowania działań związanych z wykorzystaniem krajowych środków budżetowych oraz pozyskiwaniem i wykorzystaniem środków pomocowych

	Kompetencje kluczowe


	Opis kompetencji:



	1. Postawa etyczna


	· dbałość o nieposzlakowaną opinię,

· postępowanie zgodnie z etyką zawodową,

· obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostępnych źródeł, gwarantujące wiarygodność przedstawionych danych, faktów i informacji, 

· dochowywanie tajemnicy ustawowo chronionej.

	2. Sumienność
	· wykonywanie obowiązków dokładnie, skrupulatnie 
i solidnie.

	3. Komunikatywność
	Formułowanie wypowiedzi w sposób gwarantujący 
ich zrozumienie poprzez:

· stosowanie przyjętych form prowadzenia korespondencji,

· dobieranie odpowiedniego stylu i języka,

· budowanie poprawnych zdań pod względem gramatycznym 
i logicznym,

· wypowiadanie się w sposób jasny, zwięzły i precyzyjny,

· wyrażanie poglądów w sposób przekonujący,

· posługiwanie się pojęciami właściwymi dla rodzaju załatwianych spraw.



	4. Kultura osobista
	· uprzejmość oraz życzliwość w kontaktach ze współpracownikami oraz przełożonymi Krajowej Szkoły,  

· godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim,

· estetyczny wygląd oraz przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantującym powagę reprezentowanej Instytucji i adekwatnym do pełnionej przez pracownika funkcji, wykonywanych obowiązków, zadań i czynności.

	5. Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów
	· znajomość przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy i umiejętność ich praktycznego zastosowania. 

· rozpoznawanie spraw, które wymagają współdziałania ze specjalistami z innych dziedzin wiedzy.


	6. Umiejętne organizowanie własnej pracy
	· planowanie działań, 

· precyzyjne określanie celów oraz ram czasowych działania (terminowość), 

· ustalanie priorytetów działania, 

· efektywne wykorzystywanie czasu pracy, 

· tworzenie szczegółowych i możliwych do realizacji planów krótko- 
i długoterminowych,

· dbałość o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych zadań, umożliwiające uzyskiwanie wysokiej jakości efektów pracy, 

· wykonywanie obowiązków bez zbędnej zwłoki,

· stosowanie odpowiednich narzędzi i technologii (włącznie
 z aplikacjami komputerowymi) w codziennej pracy.



	7. Zarządzanie informacją
	Pozyskiwanie i przekazywanie informacji, które mogą wpływać na planowanie lub proces podejmowania decyzji w szczególności poprzez:

· przekazywanie posiadanych informacji osobom, 
dla których informacje te mogą stanowić istotną pomoc 
w realizowanych przez nie zadaniach,

· sprawne posługiwanie się przyjętymi w urzędzie narzędziami komunikacji elektronicznej (Intranet, Internet, poczta elektroniczna),

· aktywne uczestnictwo w działaniach podejmowanych w Krajowej Szkole w zakresie doskonalenia sprawności instytucjonalnej.


	Kompetencje dla stanowisk pracowniczych

	Definicja kompetencji:

	1. Wiedza specjalistyczna
	· posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkującej odpowiedni poziom merytoryczny i wysoką jakość realizowanych zadań na danym stanowisku.



	2. Umiejętność współpracy
	Realizacja zadań wspólnych dla całej   instytucji poprzez:

· współpracę wewnątrz biura,

· współpracę z innymi komórkami organizacyjnymi.

Realizacja zadań w zespole przez:

· zrozumienie celu i korzyści wynikających ze wspólnego realizowania zadań,

· zgłaszanie konstruktywnych wniosków usprawniających pracę biura.


	3. Umiejętność wyciągania wniosków

	· umiejętne analizowanie,  interpretowanie i systematyzowanie danych (w tym pochodzących z dokumentów, opracowań, badań i  raportów),

	4. Kreatywność
	Tworzenie nowych rozwiązań doskonalących i usprawniających pracę poprzez:
· rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiązań między sytuacjami,

· wykorzystywanie różnych istniejących rozwiązań w celu tworzenia nowych,

· otwartość na zmiany, poszukiwanie oraz tworzenie nowych koncepcji i metod działania,

· inicjowanie nowych możliwości lub sposobów działania,

· badanie różnych źródeł informacji, 

· zachęcanie innych do proponowania i wdrażania nowych rozwiązań oraz doskonalenie już istniejących.

	5. Chęć uczenia się
	· stałe uzupełnianie i aktualizowanie wiedzy oraz podnoszenie kwalifikacji,

· inicjatywa w zakresie podnoszenia kwalifikacji, 

· chęć dokształcania się.
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