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Zadania i czynnosci

Zadaniem specjalisty do spraw administracji publicznej jest wykonywanie czynnosci
administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem struktury organéw administracji
zaréwno rzgdowe;j - centralnej i terenowej, jak i samorzgdu terytorialnego. Specjalista
ten posiada rozlegtg wiedze w zakresie kompetencji jednostek administracji publicznej,
0 zarzadzaniu sprawami publicznymi oraz strukturze tych instytucji. Do gtéwnych jego
zadan nalezy realizowanie polityki regionalnej, wypracowywanie kierunkéw strategii
dziatan jednostki oraz organizowanie, zbieranie i dbanie o przeptyw informacji
wewnatrz instytucji, jak i pomiedzy innymi jednostkami. Specjalista ten moze
zajmowac rozne stanowiska w strukturze organizacyjnej i by¢ odpowiedzialny za
realizacje zadah zwigzanych z réznorodnymi dziedzinami zycia spotecznego. W celu
realizacji tych zadan specjalista wspétpracuje z wieloma instytucjami badawczymi,
dydaktycznymi, organizacjami pozarzgdowymi wspierajgcymi administracje rzgdowaq i
samorzad terytorialny w zakresie polityki regionalnej. Specjalista do spraw
administracji publicznej czesto zajmuje w organizacji stanowisko kierownicze. W
zwigzku z tym kieruje codzienng pracg podlegtego sobie dziatu lub catej jednostki. Jest
odpowiedzialny za wykonanie okreslonych planéw, a takze bierze udziat w ich
tworzeniu. Koordynuje dziatania swojego dziatu lub jednostki pod ogdlnym
kierownictwem wtadz administracyjnych. Podejmuje z upowaznienia i w imieniu
organow wtadzy, ktérym podlega, decyzje administracyjne w konkretnych sprawach.
Opracowuje koncepcje rozwigzania problemoéw polityki panstwa lub wiadz
samorzgdowych w zakresie zadan jednostki, ktora kieruje. Przygotowuje dla organéw
wtadzy projekty aktdw normatywnych lub projekty decyzji administracyjnych. Opiniuje
projekty innych jednostek, w zakresie zadah bedgcych w jego kompetencji. Specjalista
do spraw administracji publicznej prowadzi takze badania, doskonali i opracowuje
koncepcje, teorie i metody dziatania, stosujgc wiedze interdyscyplinarng - z zakresu
wielu dziedzin nauki: filozofii, polityki ekonomii, socjologii, historii, psychologii i innych
nauk spotecznych. Do jego zadah moze takze naleze¢ zapewnienie ustug socjalnych
dla sprostania potrzebom poszczegdélnych grup spotecznych, jednostek i ich rodzin.

Srodowisko pracy

Materialne Srodowisko pracy specjalista do spraw administracji publicznej pracuje
przede wszystkim w biurze, gabinecie i salach konferencyjnych. Wiekszos¢ czasu
spedza na terenie wiasnej instytucji i w firmach wspoétpracujgcych. Pracy specjalisty
towarzysza ucigzliwosci typowe dla pracy biurowej: wielogodzinne przebywanie w
pomieszczeniach zamknietych, praca przy sztucznym oswietleniu. Pracuje w
warunkach standardowych dla typowego biura, czesto korzysta z komputera, faxu,
kopiarki. Pracy towarzyszg ciggte telefony, a wielos¢ spraw i probleméw moze nie
sprzyjac¢ koncentracji. Warunki spoteczne pracy specjalisty do spraw administracji
publicznej towarzyszy staty i intensywny kontakt z innymi ludzmi. Chodzi tu gtéwnie o
prowadzenie konsultacji, udzielanie rad, wydawanie poleceh, organizowanie
przedsiewzie¢, negocjowanie, ustalanie planéw dziatania itp. W pracy dominuje
pisemny i ustny sposdb porozumiewania sie, wspierany przez urzgdzenia
telekomunikacyjne. W ciggu dnia specjalista nieustannie kontaktuje sie z klientami,



przedstawicielami innych instytucji, wspotpracownikami, kierownictwem swojego
urzedu. Dominuje indywidualny charakter pracy, ktéra wigze sie z dos¢ duza
niezaleznoscig i autonomia, jednak z efektéw swojej pracy rozliczany jest ostatecznie
przez kierownictwo dziatu czy tez innego bezposredniego przetozonego. Warunki
organizacyjne godziny pracy specjalisty do spraw administracji publicznej sg state. W
pracy spedza on z reguty 8 godzin. Bywa, ze ze wzgledu na przedtuzajgce sie spotkania
i narady moze by¢ konieczna praca w godzinach nadliczbowych. Dos$¢ czesto z pracg
na tym stanowisku zwigzane sg wyjazdy stuzbowe poza obreb firmy na terenie danej
miejscowosci lub do innego miasta. W opisywanym zawodzie nadzorowane sg jedynie
gtébwne cele i zadania wynikajgce z aktualnych potrzeb instytucji i polityki panstwa.

Wymagania psychologiczne

Specjalista do spraw administracji publicznej powinien wyrézniac¢ sie wysokim
poziomem intelektualnym, dojrzatoscig spoteczng, checig pracy dla dobra kraju,
bezwzgledng uczciwoscig, silng motywacjg, a takze predyspozycjami osobowosciowymi
niezbednymi do pracy na wyzszych stanowiskach w administracji publicznej. Niezwykle
wazna jest w tym zawodzie sprawnos¢ komunikowania sie na poziomie
interpersonalnym, umiejetnos¢ do elastycznego i twérczego podejscia do problemoéw
oraz gotowos¢ do podejmowania w tym celu niezbednego ryzyka. Nieodzowna jest
tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pismie, ptynnos¢ stowa, jasne i poprawne
formutowanie mysli i idei, a takze zainteresowania spoteczne i popularnonaukowe oraz
gotowos¢ do doksztatcania sie w danej dziedzinie. Jezeli specjalista zajmuje stanowisko
kierownicze w instytucji, wymagane sg od niego umiejetnosci kierowania praca
zespotu. W pracy zespotowej bardzo wazne jest zapobieganie konfliktom. Od
specjalisty wymaga sie takze umiejetnosci pracy w szybkim tempie, do czego
niezbedna jest odpornos¢ na stres oraz z jednej strony zdolnos¢ koncentracji, a z
drugiej podzielnos¢ uwagi.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Prace specjalisty do spraw administracji publicznej zalicza sie do prac lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego. Kandydatom do pracy na tym stanowisku nie stawia
sie szczegdlnych wymagan zdrowotnych, powinni jednak charakteryzowac sie ogdlnie
dobrym stanem zdrowia. Praca w tym charakterze jest dostepna dla szeregu oséb
niepetnosprawnych, w tym takze na wézkach inwalidzkich. Przy podejmowaniu tego
typu pracy, oprécz podstawowych badan lekarskich, nie sa konieczne dodatkowe
orzeczenia o stania zdrowia kandydata.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy w zawodzie specjalisty do spraw administracji publicznej niezbedne
jest wyksztatcenie wyzsze uzyskane na poziomie studiéw licencjackich lub
magisterskich o kierunkach: administracja, bissnes i administracja, stuzby porzadku
publicznego itp. Coraz czesciej od kandydatéw wymaga sie ukohczenia krajowej szkoty
administracji publicznej w warszawie, ktéra ksztatci i przygotowuje do pracy w stuzbie
publicznej urzednikéw stuzby cywilnej oraz wyzszych urzednikéw administracji
rzeczpospolitej polskiej. Ksztatcenie trwa okoto 20 miesiecy i ma charakter stacjonarny,
ciggty (bez podziatu na semestry) i nie moze by¢ tagczone ani z pracag ani z naukg w
innych instytucjach. O przyjecie do tej szkoty mogg ubiegac sie osoby, ktére: do czasu
zakonczenia egzaminu nie ukohczyty 32 lat, posiadajg dyplom ukonczenia studiéw
wyzszych z tytutem magistra lub rwnorzednym, znajg dobrze jeden z trzech jezykéw -



angielski, francuski lub niemiecki, spetniajag wymagania pragmatyk stuzbowych
obowigzujgcych w administracji publicznej, w tym ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku
o stuzbie cywilnej. W czasie intensywnego ksztatcenia, obejmujgcego réwniez staze w
administracji publicznej w kraju i za granica, krajowa szkota umozliwia zdobycie wiedzy
z zakresu nowoczesnej administracji, rozwijanie niezbednych umiejetnosci i
ksztattowanie postaw. Warunkiem rozpoczecia ksztatcenia w krajowej szkole jest
zobowigzanie sie stuchacza do podjecia i wykonywania, przez okres nie krétszy niz piec
lat od daty jej ukohczenia, pracy w urzedach administracji na stanowiskach, jakie
bezposrednio po ukohczeniu szkoty oferuje prezes rady ministrow. Dzisiejszy
specjalista do spraw administracji publicznej to nowoczesny menedzer spraw
publicznych, zdolny do kierowania pracg, przygotowany do podejmowania decyzji i
kompleksowego opracowywania programéw rzagdowych, witadajgcy dwoma jezykami
zachodnimi, w tym jednym biegle, oraz sprawnie postugujgcy sie nowoczesng technika
biurowa.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

Zawdd specjalisty do spraw administracji publicznej stwarza przed wykonujacg go
osobg szereg mozliwosci rozwijania kariery zawodowej. Mtody pracownik po
ukohczeniu szkoty pracuje zwykle jako stazysta pod kierunkiem doswiadczonego
specjalisty. Zaznajamia sie w szczegbétowy sposdb z dang dziedzing, zdobywajac
kolejne umiejetnosci i doswiadczenie. Mozliwos¢ uzyskiwania kolejnych, coraz
wyzszych szczebli w hierarchii zalezy od struktury organizacyjnej instytucji w jakiej jest
on zatrudniony. W przypadku matych i Srednich urzedéw (gminnych, dzielnicowych)
mozliwosci awansu sg raczej ograniczone ze wzgledu na ptaska, nie rozbudowang
strukture organizacyjng. Duze kilkusetosobowe instytucje (ministerstwa, urzedy
wojewddzkie) opracowujg specjalnie na swoje potrzeby plany karier zawodowych,
wskazujgce mozliwosci awansu przechodzenia na kolejne, coraz wyzsze szczeble w
hierarchii organizacyjnej. Rodzaje stanowisk, zaszeregowan i wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw rzgdowych i samorzadowych okreslajg odpowiednie akty
prawne Scisle je regulujace.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

W zawodzie specjalisty do spraw administracji publicznej w zasadzie moga
podejmowac prace osoby starsze, pod warunkiem, ze majg odpowiednie kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe. Wyjgtek stanowig kandydaci starajgcy sie o przyjecie do
krajowej szkoty administracji publicznej, od ktérych wymaga sie, aby do czasu
zakonczenia egzaminu nie ukonczyli 32 lat, a nastepnie w okresie pieciu lat od
ukohczenia szkoty podjeli prace w urzedach administracji publicznej. Potencjalne
miejsca pracy w administracji rzgdowej zajmowane sg przez osoby, ktére dopiero
ukonczyty studia, przez co o wolne stanowiska jest dos¢ trudno. Jednak nalezy
pamietac o tym, ze w administracji publicznej jest niezwykle zréznicowana ilos¢ branz i
stanowisk, w zwigzku z tym liczy sie przede wszystkim fachowos$¢ i znajomos¢
powierzanej specjaliscie dziedziny.

Mozliwosci zatrudnienia

Specjalista do spraw administracji publicznej znajduje zatrudnienie w instytucjach
publicznych - rzgdowych i samorzagdowych. Najwieksze zapotrzebowanie na tego typu
specjalistéw wystepuje w wojewddztwie mazowieckim, w ktérym skupiona jest
wiekszos¢ instytucji zatrudniajgcych pracownikéw stuzby cywilnej. Korpus stuzby



cywilnej tworzg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow, urzedach ministréw i przewodniczgcych komitetéw
wchodzacych w sktad Rady Ministrow oraz urzedach centralnych organéw administracji
rzgdowej, urzedach wojewdédzkich oraz innych urzedach stanowigcych aparat
pomocniczy terenowych organéw administracji rzgdowej podlegtych ministrom lub
centralnym organom administracji rzgdowej, Rzgdowym Centrum Studiéw
Strategicznych, komendach, inspektoratach i innych jednostkach organizacyjnych
stanowigcych aparat pomocniczy kierownikéw zespolonych stuzb, inspekcji i strazy
wojewddzkich oraz powiatowych. Limit mianowah urzednikéw w stuzbie cywilnej na
dany rok budzetowy oraz limity i srodki finansowe na wynagrodzenia i szkolenia
cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej okresla ustawa budzetowa. Poza korpusem stuzby
cywilnej specjalista do spraw administracji publicznej moze by¢ zatrudniony w
jednostkach samorzadu terytorialnego - w urzedach gmin, starostwach powiatowych i
urzedach marszatkowskich.
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