	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA 
URZĘDU MIEJSKIEGO  W KROBI


	1
	Stanowisko
	ds. obsługi klienta


	2
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	





	3
	Krótka charakterystyka i cel pracy
	Współudział w realizacji zadań prowadzonych przez Urząd.

	4
	Zakres obowiązków

	4.1
	Podstawowe
	· Kompleksowe prowadzenie spraw osobowych pracowników tym między innymi:

- sporządzania umów o pracę oraz innych form zatrudnienia oraz prowadzenie spraw pracowniczych wynikających ze stosunku pracy (wynagrodzenia, świadectwa pracy, opinie, ewidencja czasu pracy, zaświadczenia, renty i emerytury,

- kontrola terminowości szkoleń BHP oraz zaświadczeń lekarskich o stanie zdrowie pracowników,

- kontrola terminowości oświadczeń majątkowych,

- czynny udział w procedurze rekrutacyjnej,

- współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy lub innymi instytucjami,

- organizowanie prac w zakresie staży, robót publicznych, prac społecznie użytecznych i innych,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników, w tym tych którzy pracują poza godzinami urzędowania wynikającymi z regulaminu organizacyjnego Urzędu.

-prowadzenia spraw związanych z kierowaniem pracowników na szkolenia, seminaria, fora.
-prowadzenia ewidencji i kontroli prawidłowości rozliczeń delegacji służbowych.
-prowadzenia ewidencji związanej z dodatkami za wysługę lat i nagrodami jubileuszowymi.

· Kontrola i prowadzenie zaopatrzenia Urzędu Miejskiego w materiały biurowe oraz materiały eksploatacyjne do sprzętu elektronicznego: komputerów, drukarek, faksu,

· Prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz pieczęci urzędowych,

· Prenumerata czasopism i nadzór nad zamawianiem serwisów elektronicznych ,

· Przyjmowanie interesantów oraz organizowanie ich kontaktów z burmistrzem, zastępcą burmistrza oraz sekretarzem lub kierowanie ich do naczelników wydziałów,

· Prowadzenie ewidencji upoważnień i pełnomocnictw wydawanych przez burmistrza,

· Udział w realizacji projektów realizowanych przez urząd.



	4.2
	Nieregularne
	Wykonywanie innych zadań poleconych przez przełożonych.

	4.3
	Zakres uprawnień
	Do obsługi systemu informatycznego oraz urządzeń wchodzących w jego skład służących do przetwarzania danych osobowych

	4.4
	Znajomość przepisów prawa
	· kodeks postępowania administracyjnego,

· ustawa o samorządzie gminnym,

· instrukcja kancelaryjna.

· ustawa o finansach publicznych

· kodeks pracy

· ustawa o pracownikach samorządowych



	5
	Przełożeni
	 Naczelnik Wydziału Organizacyjnego

	6
	Współpraca z innymi podmiotami
	komórki organizacyjne Urzędu, instytucje 

	7
	Maszyny , narzędzia, materiały
	komputer, sprzęt łączności, fax, skaner, ksero, drukarka, 

	8
	Warunki pracy
	Praca umysłowa, w dużym stopniu samodzielna. Środowisko pracy – praca administracyjna. Stanowisko wyposażone w komputer z dostępem do Internetu. Obszar działania – Gmina Krobia.

Czas pracy jednozmianowy ośmiogodzinny: w poniedziałek od godz. 800 do 1600; od wtorku do piątku od godz. 700 do 1500.

	9
	Kryteria oceny pracy
	Wspólne dla wszystkich pracowników: sumienność, dynamika działania, gotowość współpracy, wiedza specjalistyczna, organizacja pracy, postawa etyczna;
Kryteria do wyboru: pozytywne podejście do klienta, samodzielność, dzielenie się informacjami, umiejętności analityczne, wykorzystywanie programów komputerowych i urządzeń technicznych, nastawienie na własny rozwój-podnoszenie kwalifikacji, inicjatywa

	10
	Mierniki efektywności pracy
	ocena pracy pracownika


	11
	Wynagrodzenie i inne świadczenia
	Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporządzenia Rady Ministrów z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych i Zarządzenia Burmistrza Krobi w sprawie regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Miejskiego w Krobi.
Świadczenia wynikające z tytułu umowy o pracę.
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