OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
URZEDU MIEJSKIEGO W KROBI

1 | Stanowisko Zastepca naczelnika
2 | Lokalizacja w strukturze _
organizacyjnej Burmistrz
v
Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego, Sekretarz
Zastepca Naczelnika
3 | Krétka charakterystyka i | Wspotudzial w realizacji zadan prowadzonych przez Urzad.
cel pracy
4 | Zakres obowiazkow
4.1 | Podstawowe 1)organizacja pracy i kierowanie Wydzialem we wspotpracy z

Sekretarzem oraz bezposredni nadzér nad realizacja wszystkich zadan
Wydzialu Organizacyjnego okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym w zastepstwie Sekretarza a w szczego6lnos$ci:

- nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw i prowadzenie
niezbg¢dnych szkolen

wewnatrz Wydziah,

- organizowanie i nadzor terminowej realizacji zadan i obowigzkow
wynikajacych

z przepisow prawa, uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
Krobi,

- nadzor nad realizacja budzetu Wydziatu, sktadanie wnioskow o
zmiany w budzecie i przygotowanie w porozumieniu z Sekretarzem
budzetu wydziahu,

2) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwate i
materiaty biurowe;

3) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie i na
terenie przylegtym do

budynku Urzedu,

4) nadzor nad zapewnieniem obstugi informatycznej Urzedu;
5)prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania pracy spotecznie
uzytecznej,

6) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi, w tym w
szczeg6lnosci nadzdr nad ich przemieszczaniem;

7) organizowanie i nadzor nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie oraz
doskonalenie obiegu

informacji wewnetrznej w Urzedzie,

8) nadzor nad sporzadzaniem dokumentacji zwigzanej z ustawa Prawo
zamo6wien publicznych

w zakresie zadan Wydziatu;

9) koordynacja prac z zakresu wynikajacego z ustawy o dostgpnosci
podmiotéw publicznych;

10)prowadzenie Archiwum Zaktadowego w tym:

« archiwizacja akt oraz ich brakowanie w okreslonym prawem
przypadkach,

* przekazywanie dokumentacji do wiasciwych archiwow panstwowych,
* ewidencjonowanie, przechowywanie i ochrona przed uszkodzeniami
dokumentow

11)wspotpraca z pracownikami Urzedu realizujagcymi inne zadania




wydziat,

12) wspolpraca z jednostkami administracji samorzadowej i rzadowej
w zakresie realizacji programow ograniczajacych niskg emisje,

13) opisywanie pod wzgledem formalnym dokumentow ksiegowych
na stanowisku pracy w ramach budzetu przydzielonego pracownikowi
i przygotowywanie wnioskdw o przeniesienia miedzy paragrafami w
zakresie realizowanych zadan,

14)zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych wydzialu pod wzgledem
merytorycznym,

15)dekretowanie i przydzielanie korespondencji wydziatowej

4.2 | Nieregularne Wykonywanie  innych  zadan  poleconych  przez
przetozonych.
4.3 | ZaKkres uprawnien Do obstugi systemu informatycznego oraz urzadzen

wchodzacych w jego sklad stuzacych do przetwarzania
danych osobowych

4.4

ZnajomoS¢ przepisow
prawa

— kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawa o samorzadzie gminnym,

— instrukcja kancelaryjna.

— ustawa prawo zamowien publicznych

— ustawa o dostepie do informacji publicznej

— pozostate ustawy i rozporzadzenia zwigzane z praca
wydziatu organizacyjnego

5 | Przelozony Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, Sekretarz

6 | Wspélpraca z innymi komorki organizacyjne Urzedu, instytucje

podmiotami

7 | Maszyny , narzedzia, komputer, sprzet tacznosci, fax, skaner, ksero, drukarka,

materialy ksigzki.

8 | Warunki pracy Praca umystowa, w duzym stopniu samodzielna.
Srodowisko pracy — praca administracyjna. Stanowisko
wyposazone w komputer z dostepem do Internetu. Obszar
dziatania — Gmina Krobia.

Czas pracy jednozmianowy  osmiogodzinny: —w
poniedziatek od godz. 8% do 16° od wtorku do piatku od
godz. 7% do 15%,

9 | Kryteria oceny pracy Wspdlne dla wszystkich pracownikéw: sumiennos$c,
dynamika dziatania, gotowos¢ wspotpracy, wiedza
specjalistyczna, organizacja pracy, postawa etyczna;
Kryteria do wyboru: pozytywne podejscie do klienta,
samodzielnos$¢, dzielenie si¢ informacjami, umiejetnosci
analityczne, wykorzystywanie programow komputerowych
1 urzadzen technicznych, nastawienie na wtasny rozwaj-
podnoszenie kwalifikacji, inicjatywa

10 | Mierniki efektywnos$ci ocena pracy pracownika

pracy
11 | Wynagrodzenie i inne Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia

Swiadczenia

Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w
wynagradzania  pracownikéw  samorzadowych

sprawie
oraz




Zarzadzenia Burmistrza Krobi w sprawie regulaminu
wynagradzania pracownikow Urz¢du Miejskiego w Krobi.

Swiadczenia wynikajace z tytutu umowy o prace.




