OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
URZEDU MIEJSKIEGO W KROBI

1 Stanowisko Ds. administracyjno-prawnych
2 | Lokalizacja w strukturze

organizacyjnej Burmistrz

v
Sekretarz ,Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego.

3 | Krotka charakterystyka i | Wspotudziat w realizacji zadan prowadzonych przez Urzad.

cel pracy
4 | Zakres obowiazkow
4.1 | Podstawowe rejestrowanie 1 obstuga przesytek w systemie e-

Dorgczen oraz ePuap,

rejestrowanie 1 monitorowanie spraw w systemie
zgloszen RustDesk,

udzielanie informacji i koordynowanie przeptywu
dokumentow,

archiwizacja dokumentow zgodnie z JRWA 1
obstuga dokumentacji urzedowej,

odbior, wysytka i weryfikacja faktur za
posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur,
wspotpraca z dziatem finansowym w zakresie opisu
1 weryfikacji dokumentow,

monitorowanie statusow faktur i wyjasnianie
niezgodnosci w zakresie faktur,

informowanie klientow o zasadach i trybie
zatatwiania spraw w Urzedzie Miejskim w Krobi,
wydawanie formularzy urzedowych i pomoc w ich
wypehianiu,

obslugiwanie centrali telefonicznej,

prowadzenie kancelarii Urzgdu Miejskiego w Krobi
w tym mig¢dzy innymi: prowadzenie dziennika
korespondencji wptywajacej oraz przekazywanie jej
naczelnikom wydziatow zgodnie z dekretacjg oraz
prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej,
biezaca obstuga skrzynki e-mail przypisanej do
stanowiska pracy,

prowadzenie ewidencji kluczy do budynkow
Urzedu Miejskiego w Krobi,

wywieszanie informacji i aktualizacja tablic
informacyjnych w Urzedzie Miejskim,
prowadzenie listy obecnos$ci oraz ewidencji




spdznien,

prowadzenie spraw zwigzanych z wysytka,
segregacja i rejestracja korespondencji,

udziat w realizacji projektéw realizowanych przez
Urzad Miejski w Krobi,

publikowanie i aktualizacja informacji oraz
dokumentéw w biuletynie informacji publicznej,
weryfikacja zgodnosci tresci z wymogami
prawnymi 1 zasadami dost¢pnosci,
koordynowanie spraw zwigzanych z
bezpieczenstwem i higieng pracy,

prowadzenie ewidencji szkolen BHP, terminéw
badan i realizacji obowigzkéw BHP oraz
przekazywanie informacji pracownikom,
kontrolowanie wnoszenia optat za postdj w Strefie
Platnego Parkowania, wystawianie wezwan do
zaplaty optaty dodatkowej, wykonywanie
dokumentacji fotograficznej pojazdéw, na ktore
wystawiane sg wezwania,

gromadzenie i przygotowywanie dokumentow
kadrowych (zaswiadczenia, wnioski, zestawienia),
wsparcie w prowadzeniu ewidencji czasu pracy,
urlopow, badan lekarskich itp.organizacyjne
wsparcie proceséw rekrutacji,

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dot.
informatyzacji podmiotéw publicznych,

wspolpraca przy utrzymaniu systemow
informatycznych i zglaszaniu potrzeb zmian,
koordynacja zapotrzebowania na sprzet 1 ushugi
informatyczne,

koordynowanie zgtoszen IT oraz wspdtpraca z
zespotem technicznym,

sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji, sesji
oraz innych spotkan w terminach ustalonych przez
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,
prowadzenie rejestru interpelacji 1 zapytan radnych
oraz terminowe przedktadanie ich Burmistrzowi,
nadzoér nad terminowym przekazaniem odpowiedzi
na interpelacje i zapytania radnych,

obstuga biurowa Rady Miejskiej w Krobi oraz jej
komisji,

prowadzenie rejestru uchwat oraz innych
dokumentow Rady i jej komisji,

organizacja posiedzen komisji, sesji oraz zebran,
zapewnienie terminowego podawania uchwat do
publicznej wiadomosci oraz przekazywanie uchwat




do organow nadzoru i innych instytucji,

e pomoc Przewodniczagcemu Rady Miejskiej
w wykonywaniu jego obowiazkow;

e terminowe przekazywanie zarzadzen Burmistrza do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w oparciu
o regulacje prawne w tym zakresie,

e udzial w przygotowaniu planu finansowego w
zakresie wlasciwym dla komorki organizacyjnej,

e biezace monitorowanie realizacji i zaangazowania
wydatkow,

e prowadzenie spraw cywilnych i wspotpraca w tym
zakresie z radcg prawnym,

o biezace redagowanie pism w sprawach dotyczacych
wydziatlu organizacyjnego.

Wykonywanie innych polecen Burmistrza, Zastepcy i
Sekretarza

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

wchodzacych w jego sktad stuzacych do przetwarzania
danych osobowych

4.4

ZnajomoS¢ przepisow
prawa

ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa kodeks postepowania administracyjnego,
instrukcja kancelaryjna,

ustawa o dorgczeniach elektronicznych
ustawa o podatku od towarow i ushug
ustawa o oplacie skarbowe;j

ustawa o informatyzacji dzialalnos$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne

5 | Przelozony Sekretarz, Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

6 | Wspolpraca 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
dzialania — Gmina Krobia.

Czas pracy jednozmianowy o$miogodzinny: w
poniedziatek od godz. 8% do 16°% od wtorku do piatku od




godz. 7% do 15%.

Kryteria oceny pracy

Wspolne dla wszystkich pracownikdéw: sumiennos¢,
dynamika dziatania, gotowos$¢ wspotpracy, wiedza
specjalistyczna, organizacja pracy, postawa etyczna;
Kryteria do wyboru: pozytywne podejscie do klienta,
samodzielnos¢, dzielenie si¢ informacjami, umiejetnosci
analityczne, wykorzystywanie programéw komputerowych
1 urzadzen technicznych, nastawienie na wlasny rozwoj-
podnoszenie kwalifikacji, inicjatywa

10

Mierniki efektywnoSci
pracy

ocena pracy pracownika

11

Wynagrodzenie i inne
Swiadczenia

Wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia
Rady Ministrow z 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz
Zarzadzenia Burmistrza Krobi w sprawie regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Krobi.

Swiadczenia wynikajace z tytutu umowy o prace.




