FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY
NOWE MIASTO LUBAWSKIE
(JEDNOGSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO)

A, INFORMACJE OGOLRE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

B. WYMOGI KWALIFIKACYJINE

1. Wyksztalceme (chara er lub p szko%y)
{wyzsze ‘

2. Wymagany profil {specjalnosc)
[ Nie dotyczy

3. Obligatoryjne uprawnienia
[ Nie dotyezy

4. Doswiadczenie zawodowe

4a.  Dos$wiadczent dowe poza Urzedem (Jednostka) pr

wykonywaniu podobnych czynnodei

4b. Dosmadczeme W pracy w Urzgdzae (.T ednostce) w tym na pokrewnych stanomskach

5. Predyspozycie osobowosclowe
Suiniennosé - SR

Rzetelnosé: = -

Dokladno$é -

Odpowiedzialnodc

6. Umiejetnosc: zawodowe

[ 1)} wiedza ogélna: zrajomosé przepiséw prawa dotyezgoyeh funkcjonowania samorzady

]



C . ZASADY WSPOLZALEZNQSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredm przetozony
[ Kicrownik Referatu Administracyjriego

-2 Przelozon ISZ

| Wit Grainy -

Uwagi dodatkowe,
a) pracownik jest shizbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przelozonego.
b) wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca sig do przelozonego wyzszego stopnia (poza szczegolnynm
przypadkami) powinny byé zaopiniowane przez bezposredniego przeloZonego.
¢) od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego moina si¢ odwolaé do przeloZzonego wyzszego szczebla.

B, ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleg%yéh stanowisk

[Nie dotyezy

2. Nzzwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

[Nie dotyczy =~

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

[Ustala bezposredni przelozony. o
2 Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowmka)

(e bapotean pralorony o L L e

F.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania pléwne:

e}



1) prowadzenie rejestru zarzadzen wojia;

2) prowadzenie spraw odwiadezen majgtiowych radnych;

3) wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendun;

4) wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej;

5) obsluge kancelaryno-biurows oraz merytoryezna rady 1 jo organdw przy wspdlpracy z rades prawnym, & w tym
organizacyine przygoiowanie sesii oraz posiedzed komisji, opracowywanie materialow z obrad oraz prowadzenie
rejestrow uchwal, weioskow, opinii i interpelacji radnych, przekezywanie ich Wéjtowi oraz Seloretarzowi,

6) zepewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracowniliéw materialéw na sesje i posiedzenie
komisit;

7} podeymowanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady czynnosei zmierzajacych do zapswnienia
wspotdziaiania Rady z organizaciami dzialajacymi na terytorium Goiny,

&) udzial w opracowywaniu projekiow dziatania Redy ne okaes kadencji, rocznych i okresowych planéw pracy Rady i jej
organéw oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajgeych z uchwalonych programéw i planéw,

9) opracowywanie projekidw nchwat Rady,

| 10)opracowywanie na zlecenie Przewodniczgeego Rady informacii, ocen, wnioskow dla potrzeb Rady lub joj organdw;

1 Dprowadzeme ewidencii radnych,

12)wspdldzialanic w zakresie ustalonym przez Przewodniczgeego Rady w planowaniu i organizowanin konsultacji
spolecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosel publiczne;;

13)organizowanie i obstuga narad i spotkan zwolywanych przez Przewodniczacego Rady;

14)przedidadanic uchwal Rady oraz zarzedzeh Wéita wojewodzic | regionalng izbie obrachunkowsj - odpowiednio do
zakresn ich dzialania;

15 )prowadzenie spraw zwigzanych z wygesnicciem mandatow radnych, zmianami w skladzie osobowym Rady lub jej
OTganow, '

16)yudzial w organizowaniu przez Rade uroczystych obehoddw $wiat pafistwowych i Iokalnych;

Iywykonywanie innych prac zleconyeh przez Przewodniczacego Rady;

I8)prowadzenis zbioru protokoléw z zebrad wigjakich;

19)przejmowantie i przechowywanis zgodnie z obowigzujacymi przspisami dokumentacii archivalng) i
niearchiwalnsf w atchiwum gminnym;

20)zabezpisczanie akt przed zniszczeniem;

21) przekazywanie dokumentaci archiwalnej do archiwum pafstwowagn;

22) wypoyczanie ald z archiwum pracowniicom urzeduy;

23} brakowanie akt nie archiwalnych 2z zepwoleniem erchivum pafstwowego;

24) skanowanie dokumantacjl o szezegbing wartodel (digitalizacia aki);

25} naczdr nad poprawnoécia stosowania idasyfikadii | kwalifiacyl archiwalng] dolumentdw vatwarzenych w

Urzedzis, 20 )przestrzeganie dyscypliny pracy,

27 )przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku, a takze innych obowigzajacych

regulamindw, instrukeji, procedur, zarzadzen itp., ,

28)sumienne i staramne wykonywanie powierzonych obowigzkow shuzbowych oraz dokladne wykonywanie polesen

przelozonych,

29dbanie o dobro Gminy,

30zachowamie w tajennicy informacji, ktdre moglyby narazié pracodawes na szkode oraz przestrzeganie tajemnicy

okredlonsj we whasciwych preepisach,

31)przestrzeganic zasad wspdlzycia spolecznego,

32)obstuga systemy informatycznego, w stopniu okreslonym przez przelozonych,

33) uczesinictwo w realizacji zada 1 czynnodel wspdlnyeh dla wszystkich referatdw i samodziclnych stanowisk pracy:

a} opracowywanie propozyeji do projekiu budzetn gminy orez wspdldzielanie z innymi kemérkami
organizacyjnymi w tym zakresie ;

b} inicjowanie i podejmowanie przedsiewzied w celu zapewnienia wiadciwe] i terminowej realizagji zadad
zawartych w budzecie gminy;

<} wspbldzialanie z organam: adminisiracji panstwowe), organami samorzadu powiaty, wojewddstwa | ssmorzadu
wigjskiego; _

d) opracowywanie propozycji do projelitow programow rozwojn w zakresie swojego dzialania;

€} prEvgotowanic ocen, snaliz, informacii 1 sprawozdan;

1) wspbldzidanie § wykonywanie zedah dotyczgcych reslizacii plendw obrony eywilngi, ochrony DIZECi WO Erowey,
przestwpowodziowe] | plandw zapobisgania innym lata-klizmom, a takze wspdldzistanie przy lilwidaci
sicotkdw kataidizmdw,

g) zglaszanie zbiorow danych osohowych do Generzinego Inspaltora Ochrozy Danych Osobowyeh w nzgodnieniu z
Seliretarzem Cminy,

by wydawanic zadwizdezen w sprawach zwigzanych z merytoryceng dzieislness oy

i) opracowywanie sprewczdewezodal datvstyezne; z zakresu oz 4ot i reslizowanyeh przez komdike,

1) wspbiczistanic w wylconywaniu zade | prac dorgznie podgimowanych bads zlecanych do reslizaci Witown;

k) wykonywanic na ziecenie Woite innyeh coymnodei w zakresie obietvn jego kompetencia,

ittt




1} opracowywanie projekiéw nchwat Rady i zarzgdzen Wojta w sprawach zwigzanych z wykonywanym zakresem
obowigzkdw,

m) udzielanie pomosy gminnym jednostkom organizacyjnym w realtzacji ich zadan zgodnie z zakresem dziatania
danego stanowiska,

n) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
(prowadzenie postepowan administracyjnych, egzekucyjnych);

o) wyjaénianie skarg i wnioskow,

p) ochrona informacji niejawnych oraz ochrona danych osobowych,

q) przestrzeganie przepisow dotyczacych udzielania zamoéwieh publicznych, opracowywanie specyfikacji
technicznych,

r) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowych zgodnie z instrikejg obiegu dokumentow,

§) przygotowanie lub pomoc W przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej lub
innych srodkéw zewnetrznych, :

t) wspdlpraca z soltysami i radami soleckimi,
34)wykonywania innych czynnodci zleconych przez przelozonych, wigzaoych sic z zakresem swojej pracy

" zawodowej, a nie objetych niniejszym zakresem obowigzkéw.

2. Zadania pomocnicze
|. INie dotyczy

3. Zadania okresowe
| | Nie dotyczy

4. Szczegdine prawa i obowigzia

Okreslone w art, 24 1 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz U.
z 2016, poz. 902 ze zm.).

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

1. Zgodmie z kodeksem pracy.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnoscr:

1) prowadzenie dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji w|
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) oraz
zarzadzeniami wydanymi przez Wajta Gminy,

2) terminowe przekazywanie akt do archiwum zakladowego,

3) zabezpieczenie powierzonych pieczeci,

A)przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. oraz regulaminu pracy urzedu,

5)przestrzeganie warunkéw dla zachowania tajemmicy okrelonej w ustawie o ochronie informacij
niejawnych,

6)przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

7} przestrzeganie tajernicy skarbowe; ,

8) nrzestrzeganie Regulaminu Organizacyinege Urzedu Gminy Nowe Muasto Lybawskie,

2. Podmiot/przedmiot 1 zakres odpowiedzialnosct

v




R I e B AT N el i Y

1L WYPOSA7ZFENIE STANDWISKA PRACY

i Sprzet informatyezny
Romputer, drukarka.
2. Oprogramowanie

3.  Srodkilacznosei
Telefon, e- mail, peczta.

4. Inne urzadzenia
Dostep do kserokopiarki, skanera, faksu.

J. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

‘miejscu wykonywania czynnosci -praca na I pigtrze
zawodowych - wejécie po schodach

2. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawaych:

w miesigcu poprzedzajacym date pedania ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi 12,12%

| we potrzeb

K. MOZLIWOSCI AWANSU 1 ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE

Mozliwos$¢ uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez Urzad oraz

w innych szkeleniach w miare posiadanych mozliwosci finansowych.

Mszanowo ,dniz 2 maja 2018r.







