Urzad Miasta Czarnkéw

Pl. Wolnoéci 6

64 - 700 Czarnkow

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY ORK.2003. .2021

CZESC 1: Miejsce w strukturze organizacyjnej

1. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

petna nazwa stanowiska

symbol

komérka organizacyjna
zespot

wymiar czasu pracy

stanowisko ds. obstugi sekretariatu
ORS

Wydziat Organizacyjny

peten etat, system czasu pracy-réwnowazny tj.
dobowy wymiar czasu pracy- do 12 godzin, norma
tygodniowa - przecietnie 40 godzin

2. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

podporzadkowanie bezposdrednie
podporzadkowanie posrednia
podiega mu

sprawuje nadzor nad
wspélpracuje

zastepuje

stanowisko zastepowane przez

Sekretarz Miasta

Burmistrz Miasta

z klientem zewnetrznym i wewnetrznym

pierwszy zastepca-BOK. R
drugi zastepca-stanowisko ds. kadr
trzeci zastepca-Biuro Rady Miasta

I1. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Ogéina charakterystyka wykonywanej pracy (gtéwne cele stanowiska)

Obstuga organizacyjna Burmistrza.

Petnienie obowigzkéw redaktora naczelnego Biuletynu Informacii Publiczne;.

2. Podstawowe obowiazki pracownika samorzadowego:

Do podstawowych obowigzkéw

pracownika

samorzadowego nalezy dbatos¢

o wykonywanie zadann publicznych oraz o érodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnodci:
*  przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
+  wykonywanie zadar sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
* udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie

zabrania,

e dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwoséci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi oraz

wspotpracownikami,

przeciwpozarowych,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnodci i kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

przestrzeganie regulaminu pracy urzedu,

przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw

¢ przestrzeganie kodeksu etycznego pracownikdow Urzedu Miasta Czarnkéw,
e  stosowanie przyjetych w urzedzie procedur, instrukcji, regulaminéw i zarzadzen.




3. Glowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku

obstuga sekretarska burmistrza;
organizowanie i obstuga spotkan burmistrza;
prowadzenie terminarza przyje¢ przez burmistrza;

obstuga klientdw urzedu zatatwiajacych sprawy u burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika lub kierowanie do wiasciwych komérek organizacyjnych;

obstuga kancelaryjna w systemie elektronicznego obiegu dokumentow;

przyjmowanie korespondencji do podpisu, przygotowywanie do przedtozenia wiasciwym osobom
zgodnie z obowigzujacymi w urzedzie zasadami sporzadzania pism i decyzji;

prowadzenie centralnego rejestru oraz nadzorowanie terminowosci i strony formalnej zatatwiania

skarg, wnioskéw i petyciji;

peinienie obowigzkdw redaktora naczelnego Biuletynu Informacji Publicznej:

o administrowanie BIP,

o koordynowanie pracy redakcji BIP tj. oséb odpowiedzialnych za tre$¢ isprawy techniczne

dziatania BIP,

o nadzér nad kompletnodcig i aktualnoécia informacji w BIP;

prowadzenie rejestrow:
o kontroli,
upowaznien,
zarzadzen,
informacji publicznej,

0 00CO0O0

pism wychodzacych od burmistrza;
o zwolnien lekarskich.
prowadzenie listy obecnosci pracownikow;

polecen wyjazddw stuzbowych krajowych i zagranicznych,

ewidencjonowanie i rozliczanie szkoleri oraz nadzér nad zgtaszaniem potrzeb szkoleniowych oraz

ankiet oceny szkolen;

obstuga skrzynek mailowych urzedu przypisanych do stanowiska.
realizowanie obowiazkéw sprawozdawczych w zakresie stanowiska.

4. Upowaznienia

Urzedowe pos$wiadczenie wlasnorecznosci podpisu na podstawie ustaw szczegdlnych
Uwierzytelnianie kopii dokumentéw w zakresie spraw wiasciwych dla stanowiska
Udzielanie informacji publicznej z rejestrow prowadzonych przez sekretariat

Odbior i kontrola merytoryczna dokumentéw finansowych w zakresie zadai stanowiska
Odbiér poczty zwykiej, listéw poleconych i przesylek specjalnych

IIT. WYMAGANIA KWALIFIKACYINE I KOMPETENCYNE:

1. Wymagania niezbedne

wyksztalcenie wyZsze pierwszego lub drugiego
stopnia,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane

z  oskarzenia publicznego lub  umy$ine
przestepstwo skarbowe,
obywatelstwo polskie (o stanowisko moga

ubiegaC¢ sie rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2
i 3 wustawy z dnia 21 |listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
z 2019r. poz. 1282)

2. Wymagania dodatkowe .

znajomosé przepiséw: Kodeksu postepowania
administracyjnego w zakresie skarg i wnioskéw,
ustawy o samorzadzie gminnym, o ochronie
danych osobowych, o informacji publicznej,
znajomos$¢ pakietu MS Office oraz urzadzeri
biurowych,

umiejetnos¢ poruszania sie w sieci Internet,
wysoka kultura jezyka polskiego,

mile widziana umiejetnos$¢ postugiwania sie PIM
lub gotowosé nauki,

mile widziana znajomos¢ j. niemieckiego i/lub j.
angielskiego,

wysoka kultura osobista,




e uprzejmosé,

¢ otwartos¢ w kontaktach interpersonalnych,
s dobra organizacja pracy,

¢ odpowiedzialno$¢, dokladno$é, uczciwodé.

IV. INNE WYMAGANIA:

¢ w Urzedzie obowigzuje stréj klasyczny,

* wymagany udziat w opracowywaniu procedur organizacyjnych oraz w stalym doskonaleniu jakosci obstugi
klienta,

* pracownik zobowigzuje sie nie instalowaé i nie uzywac na przypisanym do stanowiska komputerze
programéw innych niz legalnie zainstalowane przez informatyka urzedu.

IV. INFORMACIA O WYNAGRODZENIU I WARUKACH PRACY

* Wynagrodzenie ustala sie w oparciu o przepisy placowe dla pracownikéw samorzadowych oraz regulamin
wynagradzania nadany przez Burmistrza Miasta Czarnkéw

e  Warunki pracy:

-miejsce pracy-praca w budynku Urzedu, na I pietrze; warunki pracy na stanowisku bezpieczne; budynek

wyposazony w podjazd umozliwiajacy wjazd wozkiem inwalidzkim na parter; budynek wyposazony w winde;

pomieszczenie pracy nie jest dostosowane dla osdb poruszajacych sie na wodzku inwalidzkim,

-stanowisko pracy-praca przy komputerze powyzej 4 godzin; przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku; na
stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym; praca w zespole;
codzienny kontakt bezposredni lub telefoniczny z klientami

V. INFORMACIE UZUPELNIAJACE

Z dniem podpisania karty opisu stanowiska traca waznosé wezesniej obowigzujace stanowiskowe karty pracy.

sporzadzit Anna Wojtkowiak

sprawdzit Beata Raczka, 19 pazdziernika 2021r.

vl
zatwierdzit / /
1A

opis stanowiska pracy obowiazuje od dnia

Niniejszym oswiadczam, ze przyimuje odpowiedzialnogé¢ wynikajaca z zakresu czynnoéci, uprawnien
i kompetencji zawartych w stanowiskowej karcie pracy. Stwierdzam ponadto, Zze ponosze osobisty
odpowiedzialno$¢ za wykonywane przez siebie czynno$ci oraz ich wiasciwe wypetnianie w granicach ustalonych
kompetencii.

Podpis pracownika, data:




