	Aneta Karlińska


                                                                                                                                 (imię i nazwisko pracownika)

K A R T A     S T A N O W I S K A     P R A C Y

…………………………………………………

(pieczątka urzędu)

	Stanowisko:
	Podinspektor ds. administracyjno-prawnych

	Wchodzi w skład:
	Wydział Organizacyjny

	Bezpośredni przełożony:
	Naczelnik Wydziału Organizacyjnego/Sekretarz


	Do obowiązków pracownika zatrudnionego na wyżej wymienionym stanowisku należy:

· rejestrowanie i obsługa przesyłek w systemie e-Doręczeń oraz ePuap,

· rejestrowanie i monitorowanie spraw w systemie zgłoszeń RustDesk,

· udzielanie informacji i koordynowanie przepływu dokumentów,

· archiwizacja dokumentów zgodnie z JRWA i obsługa dokumentacji urzędowej,

· odbiór, wysyłka i weryfikacja faktur za pośrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur,

· współpraca z działem finansowym w zakresie opisu i weryfikacji dokumentów,

· monitorowanie statusów faktur i wyjaśnianie niezgodności w zakresie faktur,
· informowanie klientów o zasadach i trybie załatwiania spraw w Urzędzie Miejskim w Krobi,

· wydawanie formularzy urzędowych i pomoc w ich wypełnianiu,

· obsługiwanie centrali telefonicznej,

· prowadzenie kancelarii Urzędu Miejskiego w Krobi w tym między innymi: prowadzenie dziennika korespondencji wpływającej oraz przekazywanie jej naczelnikom wydziałów zgodnie z dekretacją oraz prowadzenie rejestru korespondencji wychodzącej,

· bieżąca obsługa skrzynki e-mail przypisanej do stanowiska pracy,

· prowadzenie ewidencji kluczy do budynków Urzędu Miejskiego w Krobi,

· wywieszanie informacji  i aktualizacja tablic informacyjnych w Urzędzie Miejskim,

· prowadzenie listy obecności oraz ewidencji spóźnień,

· prowadzenie spraw związanych z wysyłką, segregacją i rejestracją korespondencji,

· udział w realizacji projektów realizowanych przez Urząd Miejski w Krobi,
· publikowanie i aktualizacja informacji oraz dokumentów w biuletynie informacji publicznej,
· weryfikacja zgodności treści z wymogami prawnymi i zasadami dostępności,
· kontrolowanie wnoszenia opłat za postój w Strefie Płatnego Parkowania, wystawianie wezwań do zapłaty opłaty dodatkowej, wykonywanie dokumentacji fotograficznej pojazdów, na które wystawiane są wezwania,

· realizacja zadań wynikających z przepisów dot. informatyzacji podmiotów publicznych,

· współpraca przy utrzymaniu systemów informatycznych i zgłaszaniu potrzeb zmian,

· koordynacja zapotrzebowania na sprzęt i usługi informatyczne,

· koordynowanie zgłoszeń IT oraz współpraca z zespołem technicznym,

· sporządzanie protokołów z posiedzeń komisji, sesji oraz innych spotkań w terminach ustalonych przez Naczelnika Wydziału Organizacyjnego,
· - prowadzenie rejestru interpelacji i zapytań radnych oraz terminowe przedkładanie ich Burmistrzowi,

·  nadzór nad terminowym przekazaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

· obsługa biurowa Rady Miejskiej w Krobi oraz jej komisji,

·  prowadzenie rejestru uchwał oraz innych dokumentów Rady i jej komisji,

· organizacja posiedzeń komisji, sesji oraz zebrań,

· zapewnienie terminowego podawania uchwał do publicznej wiadomości oraz przekazywanie uchwał do organów nadzoru i innych instytucji,

·  pomoc Przewodniczącemu Rady Miejskiej w wykonywaniu jego obowiązków;

· terminowe przekazywanie zarządzeń Burmistrza do Regionalnej Izby Obrachunkowej w oparciu o regulacje prawne w tym zakresie,

· udział w przygotowaniu planu finansowego w zakresie właściwym dla komórki organizacyjnej.

· bieżące monitorowanie realizacji i zaangażowania wydatków.

· bieżące redagowanie pism w sprawach dotyczących wydziału organizacyjnego.

· Opisywanie dokumentów księgowych na stanowisku pracy’

· Wykonywanie innych poleceń Burmistrza, Zastępcy i Sekretarza.
Zakres odpowiedzialności:

Pracownik ponosi odpowiedzialność wobec bezpośredniego przełożonego za

1) prawidłową i terminową realizacje zadań zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2) ochronę przetwarzanych danych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych,

3) prawidłowe i rzetelne informowanie oraz załatwianie spraw interesantów,

4) sporządzanie wszelkich sprawozdań, informacji itp. z zakresu powierzonych czynności,

5) przygotowanie projektów uchwał, zarządzeń, regulaminów, umów itp. z zakresu powierzonych czynności,

6) prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych czynności zgodnie z instrukcją kancelaryjną,

7) kompletowanie, przechowywanie i zdawanie do archiwum prowadzonych przez siebie akt.

Zakres uprawnień:
Pracownik ma prawo

8) uzyskać od bezpośredniego przełożonego wskazówek odnośnie sposobu załatwiania powierzonych czynności i prowadzonych spraw,

9) składać wnioski w zakresie usprawnień działalności urzędu i załatwiania spraw,

10) pozostałe uprawnienia pracownika wynikają z obowiązujących w tym zakresie przepisów.

Osoba, którą pracownik zastępuje: stanowisko ds. administracyjno-prawnych
          Osoba, która zastępuje pracownika: stanowisko ds. administracyjno- prawnych
Każdy pracownik Urzędu Miejskiego w Krobi jest zobowiązany:

11) rzetelnie wykonywać pracę zgodnie z niniejszym zakresem obowiązków,

12) dokładnie i sumiennie wykonywać polecenia przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę,

13) pogłębiać wiedzę i podnosić kwalifikacje,

14) informować bezpośredniego przełożonego o stanie załatwionych spraw i trudnościach napotykanych w toku wykonywania obowiązków służbowych,

15) powiadomić swojego przełożonego o wszelkiego rodzaju nadużyciach i działalności niezgodnej z obowiązującymi przepisami na szkodę zakładu pracy i ogólny interes społeczny,

16) stosować i przestrzegać ustawy o zamówieniach publicznych oraz art. 44 ust.2 z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych w związku z art.4 pkt.3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności za naruszenia dyscypliny finansów publicznych 

17) przestrzegać czasu pracy wynikającego z regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Krobi i wykorzystywać go w pełni na wykonywanie powierzonych zadań,

18) przestrzegać regulaminu organizacyjnego UM w Krobi i ustalonego w Urzędzie porządku;

19) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

20) dbać o dobro Urzędu,

21) chronić jego mienie,

22) zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić Urząd na szkodę,

23) przestrzegać tajemnicy określonej odrębnymi przepisami,

24) należycie zabezpieczyć, po zakończeniu pracy, narzędzie, urządzenia i pomieszczenia pracy,

25) przestrzegać zakazu picia alkoholu w czasie pracy i miejscu pracy,

26) przestrzegać zasad współżycia społecznego.

Niniejszym kwituję odbiór jednego egzemplarza karty stanowiska pracy. Przyjmuję do wiadomości i stosowania wyżej wymieniony zakres czynności służbowych na powierzonym mi stanowisku                        i zobowiązuję się sumiennie wykonywać obowiązku służbowe.
Sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.

	


Krobia, dnia ………………………………..                                        ……………………………………………

                                                                                                                                                                     (podpis pracownika)
                                                                                                                            ……………………………………………

                                                                                                                         (podpis bezpośredniego przełożonego)
                                                                                                                ……………………………………………

                                                                                                                                    (podpis pracodawcy) 

