Urzad Miasta Czarnkow

um“ P1. Wolnosci 6
64 - 700 Czarnkow

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY ORK.2003. .2022

CZESC I: Miejsce w strukturze organizacyjnej

1. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

petna nazwa ds. obstugi klienta
symbol BOK. Z
komorka organizacyjna Wydziat Organizacyjny- Biuro Obstugi Klienta

Pefen wymiar czasu pracy, system czasu pracy-
rownowazny tj. dobowy wymiar czasu pracy- do 12

wymiar czasu pracy godzin, norma tygodniowa- przecietnie 40 godzin,
miesieczny okres rozliczeniowy

2. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

podlegto$¢ bezposrednia Sekretarz Miasta

podlegto$¢ posrednia

podlega mu NIE DOTYCZY
sprawuje nadzor nad NIE DOTYCZY

. . stata wspdtpraca w zakresie biezacej obstugi klienta
TP w ramach zespotu BOK

stanowisko ds. obstugi sekretariatu

innych pracownikdw BOK

stanowisko ds. obstugi sekretariatu (w zakresie
stanowisko zastepowane przez obstugi korespondencji w obiegu elektronicznym)
innych pracownikéw BOK w pozostatym zakresie

zastepuje

Il. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Ogdlna charakterystyka wykonywanej pracy (gtéwne cele stanowiska)

Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

Obstuga korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej.

Obstuga informacyjna klientow urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami miasta w zakresie ochrony zdrowia, polityki prorodzinnej, ekonomii
spotecznej, wspofpracy z seniorami, wtym obstuga: Czarnkowskiej Karty Seniora, Czarnkowskiej Karty
Zastuzonego Honorowego Dawcy Krwi, Wielkopolskiej Karty Rodziny, Karty Duzej Rodziny

2. Podstawowe obowiazki pracownika samorzadowego:

Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbatosé
0 wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesdw obywateli.

Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegdInosci:
e przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
e wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
e udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw




znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi oraz
wspotpracownikami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

przestrzeganie regulaminu pracy urzedu,

przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

przestrzeganie kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu Miasta Czarnkéw,

stosowanie przyjetych w urzedzie procedur, instrukcji, regulamindéw i zarzadzen.

3. Gtéwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku:
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9)

wykonywanie  czynno$ci  kancelaryjnych  z  wykorzystaniem narzedzi  informatycznych,
w szczegblnosci:

prowadzenie rejestrow przesylek wptywajacych i wychodzacych oraz spisdw spraw;

skanowanie, przesytanie do dekretacji, udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzedu;
przesytanie przesytek;

obstuga Platformy Elektronicznego Fakturowania;

obstuga skrzynki e-puap;

potwierdzanie profilu zaufanego;

informowanie klientéw o sposobie zatatwienia sprawy w urzedzie;

kontaktowanie klientow z pracownikiem wtasciwym do zatatwienia sprawy;

wydawanie kart ustug i formularzy wnioskow;

podejmowanie czynno$ci interwencyjnych;

organizowanie badan opinii mieszkancow Czarnkowa na temat spraw publicznych oraz satysfakcii
Klientow;

wydawanie materiatéw promocyjnych, obstuga infokiosku, pomoc klientom w tym zakresie;

opieka nad miejscem zabaw dla dzieci w holu urzedu i miejscem karmienia piersig;

10) obstuga stypendiéw burmistrza dla uzdolnionych dzieci i mtodziezy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami miasta w zakresie ochrony zdrowia, polityki

prorodzinnej, ekonomii spotecznej, wspétpracy z seniorami, w tym obstuga: Czarnkowskiej Karty Seniora,
Czarnkowskiej Karty Zastuzonego Honorowego Dawcy Krwi, Wielkopolskiej Karty Rodziny, Karty Duzej
Rodziny;

12) w zastepstwie:

a)

b)
©)

d)
e)

prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji ilnformacji o Dziatalnosci Gospodarczej
prowadzonej przez ministra wtadciwego do spraw gospodarki;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania ze zwolnien na sprzedaz napojow
alkoholowych;

realizacja zadan burmistrza wynikajacych z przepisow o transporcie drogowym;

informacja gospodarcza.

4. Upowaznienia:

Zgodnie z rejestrem upowaznien

1. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE | KOMPETENCYNE

1. Wymagania niezbedne

o wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego
stopnia

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych




e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe

e obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg
ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i3
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

e mile widziana znajomo$¢ jezyka angielskiego na
poziomie co najmniej B1;

e znajomo$C pakietu MS Office oraz urzadzen
biurowych;

e umiejetno$¢ poruszania sie w sieci Internet,

o wysoka kultura jezyka polskiego,

2. Wymagania dodatkowe: *  wysoka kultura osobista,

o uprzejmosc¢, zyczliwosé wobec innych ludzi;

e umiejetno$¢ pracy w zespole;

o otwartos¢ w kontaktach interpersonalnych;

e dobra organizacja pracy;

e odpowiedzialno$¢, doktadnosc;

e wysoka etyka pracy.

IV. INNE WYMAGANIA

e W urzedzie obowigzuje stroj klasyczny;

e wymagany udziat w opracowywaniu procedur wewnetrznych;

e oczekiwane state doskonalenie jakoSci obstugi klienta;

e pracownik zobowigzuije sie nie instalowaé i nie uzywac na przypisanym do stanowiska komputerze
programow innych niz legalnie zainstalowane przez informatyka urzedu.

IV. INFORMACJA O WYNAGRODZENIU | WARUKACH PRACY

o Wynagrodzenie ustala sie w oparciu o przepisy ptacowe dla pracownikow samorzadowych oraz regulamin
wynagradzania nadany przez Burmistrza Miasta Czarnkéw
e Warunki pracy:
- miejsce pracy-praca w budynku Urzedu, na parterze na stanowisku otwartym (gtéwne miejsce pracy)
oraz na | pietrze (zastepstwo pracownika ds. obstugi sekretariatu);
warunki pracy na stanowisku bezpieczne;
pomieszczenie pracy nie jest dostosowane dla 0s6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim;
stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze oraz przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku;
na stanowisku brak specjalistycznych urzadzer umozliwiajacych prace osobom niewidomym;
praca w zespole;
codzienny kontakt bezposredni lub telefoniczny z klientami

V. INFORMACJE UZUPELNIAJACE

Z dniem podpisania karty opisu stanowiska tracgq wazno$¢ wczesniej obowiazujace stanowiskowe karty pracy.

sporzadzit Beata Raczka




sprawdzit Anna Wojtkowiak

zatwierdzit Andrzej Tadla

opis stanowiska pracy obowigzuje od dnia
(zatrudnienia)

Oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnos¢ wynikajaca z  zakresu  czynnosci, uprawnien
i kompetencji zawartych w stanowiskowej karcie pracy. Stwierdzam ponadto, ze ponosze osobisty
odpowiedzialno$¢ za wykonywane przez siebie czynnosci oraz ich wlasciwe wypetnianie w granicach ustalonych
kompetencji

Podpis pracownika, data:




