Urzad Miasta Czarnkow

Pl. Wolnosci 6

64 — 700 Czarnkow
KARTA OPISU STANOWISKA PRACY ORK.2003. .2024

Czesc I: Miejsce w strukturze organizacyjnej

1. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

petna nazwa stanowisko ds. administracyjnych
symbol OAG
komérka organizacyjna Referat Administracyjno-Gospodarczy

1/1 etatu, system czasu pracy-réwnowazny tj. dobowy
wymiar czasu pracy wymiar czasu pracy- do 12 godzin, norma tygodniowa -
przecigtnie 40 godzin, miesigczny okres rozliczeniowy

2. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

podlegtos$¢ bezposrednia Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego
podlegtos¢ posrednia Zastepca Burmistrza

podlega mu NIE DOTYCZY

sprawuje nadzér nad NIE DOTYCZY

wspotpracuje z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi urzedu

e stanowisko ds. informatyzacji, Kierownika Referatu
&Pyl Administracyjno-Gospodarczego
stanowisko zastepowane

s Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego

Czes¢ 1. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Ogélna charakterystyka wykonywanej pracy (gtéwne cele stanowiska)

Prowadzenie szeroko rozumianego zaopatrzenia urzedu.
Zapewnienie biezacego zastepstwa informatyka urzedu z wyjatkiem materiatéw
promocyjnych.

2. Podstawowe obowigzki pracownika samorzadowego:

Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatosé
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnoéci:
e przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
* wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
* udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest




zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

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 przepisOw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

® przestrzeganie kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu Miasta Czarnkéw,

e stosowanie przyjetych w urzedzie procedur, instrukgji, regulaminéw i zarzadzen.

Gtéwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku:

organizowanie utrzymania czystosci i naleiytej estetyki pomieszczen urzedu oraz
oznakowanie pomieszczen wewnetrznych oraz tablic informacyjnych,

zakup i gospodarka $rodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi, drukami,
formularzami, paliwem,

ewidencjonowanie i inwentaryzowanie mienia nalezgcego do urzedu,

prowadzenie magazynu,

zakup, konserwacja i naprawa urzadzer biurowych,

wspotpraca w zakresie spraw informatycznych,

obstuga techniczna sesji Rady Miasta,

wyposazenie pracownikdw w odziez robocza i ochronng, naliczanie ekwiwalentu za
uzywanie odziezy wilasnej jak i pranie odziezy roboczej, ochronnej,

prowadzenie spraw pieczeci urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem,
prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania i depozytéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i ogtaszaniem informacji, obwieszczen na
oficjalnych tablicach urzedowych w budynku urzedu, na tablicach na terenie miasta
i wBIP,

prowadzenie i aktualizacja danych programu ARCUS,

wspotpraca w zakresie opracowywania, aktualizacji oraz realizacji planéw: reagowania
kryzysowego, obrony cywilnej miasta,

rozliczanie kosztow utrzymania srodkéw tacznosci, mediéw i doreczania korespondencji,
przygotowywanie rozliczen podatku VAT,

prowadzenie biblioteki zaktadowej, zakup prasy i wydawnictw specjalistycznych,
realizowanie obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie stanowiska,

zabezpieczenie technicznej organizacji i obstugi wyboréw oraz referendéw,
zabezpieczenie budynkéw Urzedu Miasta oraz lokali Urzedu symbolami paistwowymi
i samorzadowymi: godtem paristwowym, tablicami urzedowymi, flaga paristwowa, flaga
i herbem Miasta.




e Dekorowanie budynku i lokali Urzedu Miasta z okazji m.in. $wiat paristwowych,
uroczystosci, rocznic.

4. Upowaznienia

e zgodnie z rejestrem upowaznien,

Czesc IIl. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE | KOMPETENCYNE

l.  Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszy i nauce albo

e wyksztalcenie srednie i co najmniej trzyletni staz
pracy lub wykonywanie przez co najmniej trzy lata
dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku;

e petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych;

e niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z
1. Wymagania niezbedne oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo
skarbowe;

e obywatelstwo polskie albo obywatelstwo kraju Unii
Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP;

e nieposzlakowana opinia;

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku;

¢ prawo jazdy kategorii B.

¢ mile widziane co najmniej srednie wyksztatcenie
informatyczne,

e o0godlna wiedza na temat sieci komputerowych,

e znajomosc regulacji prawnych, dotyczgcych zadarn
stanowiska,
biegta znajomos¢ obstugi komputera (MS Office),
w tym programu Word, Excel,

¢ umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism,

e wysoka kultura osobista,

e uprzejmosé, zyczliwos¢ wobec innych ludzi,

2. Wymagania dodatkowe




umiejetnos¢ pracy w zespole,
dobra organizacja pracy,
odpowiedzialnos¢ i doktadnosé,
wysoka etyka pracy.

Cze$¢ IV. INNE WYMAGANIA

e w Urzedzie obowiazuje stroj klasyczny,

e wymagany udziat w opracowywaniu procedur wewnetrznych,

e oczekiwane state doskonalenie jakosci obstugi klienta,

e pracownik zobowigzuje sig nie instalowac i nie uzywac na przypisanym do stanowiska
komputerze programoéw innych niz legalnie zainstalowane przez informatyka urzedu.

Czes$¢ V. INFORMACJA O WYNAGRODZENIU | WARUKACH PRACY

e Wynagrodzenie: ustala sie w oparciu o przepisy ptacowe dla pracownikéw
samorzagdowych oraz regulamin wynagradzania nadany przez Burmistrza Miasta
Czarnkow.

e Warunki pracy:

- miejsce pracy-praca w budynku Urzedu, na Il pigtrze;

- warunki pracy na stanowisku bezpieczne;

- budynek wyposazony w podjazd umozliwiajacy wjazd wézkiem inwalidzkim na parter;

- budynek wyposazony w winde;

- pomieszczenie pracy dostosowane dla 0séb poruszajacych sie na wézku inwalidzkim;

- stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze oraz przemieszczaniem sie wewnatrz

i na zewnatrz budynku;

- na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom

niewidomym;

- praca w zespole;

- codzienny kontakt bezposredni lub telefoniczny z klientami.

VI. INFORMACIE UZUPELNIAJACE

Pracownik urzedu jest uprawniony do: odmdwienia na pismie wykonania polecenia
stuzbowego jezeli jest niezgodne z obowiazujacymi przepisami prawa lub stanowitoby
przestepstwo lub wykroczenie.

Z dniem podpisania karty opisu stanowiska tracg waznos¢ wczesniej obowigzujace
stanowiskowe karty pracy.

sporzadzit Anna Wojtkowiak,

sprawdzit Beata Raczka

zatwierdzit /

opis stanowiska pracy
obowiazuje od dnia




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

Podpis pracownika, data:




