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Specjalista administracji publicznej wykonuje
zadania wynikajace z funkcjonowania organow
administracji publicznej réznych szczebli.

Zadania zawodowe:

e opracowywanie projektow strategii, planéw
1 programow rozwoju jednostki w obszarze
swojego dziatania;

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

e przygotowywanie projektow aktow
normatywnych, zarzadzen i uchwat;

e przygotowywanie analiz 1 sprawozdan
z obszaru 1 tematyki dzialania;

e cgzekwowanie wywigzywania si¢ przez
obywateli 1 podmioty publiczne z
obowiazkow wynikajacych z przepisow
prawa;

e udzielanie informacji z zakresu dziatania
administracji publicznej osobom fizycznym
1 podmiotom publicznym oraz udost¢pnianie
informacji w sposob przewidziany prawem.

Warunki podjecia pracy w zawodzie:
Do podjecia pracy w zawodzie specjalisty
administracji publicznej preferowane jest
kierunku
administracji

wyksztatcenie
administracja.

WYyZsze na
Specjalista

publicznej podejmujacy po raz pierwszy prace
w jednostkach administracji publicznej odbywa
stuzbe przygotowawczg zakonczong
egzaminem wewnetrznym przeprowadzanym

przez t¢ jednostke. Istnieje mozliwos¢ awansu
na stanowiska kierownicze w administracji
publicznej po uprzednim speklnieniu miedzy
innymi wymagan prawnych, np. dotyczacych
stazu pracy zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych, wustawa o pracownikach
urzedow panstwowych i aktami wykonawczymi
do ustaw (Dz. U. z 2018 r. poz. 1915.).
Warunkiem koniecznym jest niekaralno$¢ za
przestepstwo popelnione umyslnie i posiadanie
pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystanie z pelni praw publicznych.
Specjalista administracji publicznej, ktory
podejmie prace np. w korpusie stuzby cywilne;j
moze ubiega¢ si¢ o mianowanie w stuzbie
cywilnej. Aby uzyska¢ tytut urzednika
mianowanego trzeba z sukcesem przej$é
postepowanie kwalifikacyjne badz ukonczy¢
18-miesieczny kurs ksztalcenia stacjonarnego w
Krajowej Szkole Administracji Publicznej
1 zwrdci¢ si¢ o mianowanie do Szefa Stuzby

Cywilnej.  Dodatkowo  trzeba  posiadaé
znajomo$¢  wybranego  jezyka  obcego
potwierdzonego certyfikatem. Dyplom

ukonczenia Krajowej Szkoly Administracji
Publicznej umozliwia uzyskanie statusu
mianowanego urz¢dnika stuzby cywilnej -
wystarczy podja¢ zatrudnienie do konca maja
danego roku, aby jeszcze w tym samym roku
(najczescie] w grudniu) zosta¢ mianowanym.
Wigcej informacji znajdziesz na stronie
internetowej www.ksap.gov.pl.

Wymagania psychofizyczne:
Wykonywanie zawodu specjalisty administracji
publicznej wymaga sprawnosci intelektualnej
oraz zdolno$ci koncentracji 1 podzielno$ci
uwagi. Specjalista administracji publicznej
powinien cechowaé si¢: systematycznoscia,
doktadnosciag, obowigzkowoscia, dyskrecja,
cierpliwoscia, uprzejmoscia, fatwoscia
nawigzywania kontaktow, bezstronnoscia,
umiejetnoscig argumentowania, umiejetnoscia
rozwigzywania problemow i asertywnoscia.

Przeciwwskazania do wykonywania

zawodu:
Nie ma  szczegdlnych  przeciwskazan
zdrowotnych do  wykonywania  zawodu

specjalisty administracji publiczne;.

Mozliwosci i szanse zatrudnienia:
Specjalista administracji  publicznej moze
znalez¢ zatrudnienie w:

administracji samorzadowej 1 rzagdowej;

e firmach doradczych i1 konsultingowych;

e organizacjach pozarzagdowych;

e organizacjach migdzynarodowych 1 Unii
Europejskiej;

e instytucjach zajmujacych si¢ zagadnieniami
integracji europejskiej, czy pozyskiwaniem
funduszy europejskich;

e w kancelariach prawnych.



