FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko: Referent
2. Referat : Organizacyjny

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty):
Wyksztalcenie wyzsze
2. Wymagany profil (specjalnos¢):

Ukonczone kursy/szkolenia/studia podyplomowe z zakresu administracji, prawa lub
pokrewne.

3. Obligatoryjne uprawnienia:

Podstawowe uprawnienia pracownika regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks Pracy oraz Regulamin Organizacyjny Urze¢du
Miejskiego w Ciechanowcu.

4. Doswiadczenia zawodowe

Doswiadczenie w pracy min. 2 lata w strukturach samorzadu terytorialnego lub
administracji rzgdowej.

4a.Doswiadczenia zawodowe poza urzedem gminy przy wykonywaniu podobnych
czynnosci:
4b. Doswiadczenie w pracy w Urzedzie, w tym na stanowiskach pokrewnych:

5. Predyspozycje osobowosciowe:

—sumienno$¢, staranno$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢
i terminowos¢ w zalatwianiu spraw, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, umiejetno$¢ analizy i syntezy informacji, poszukiwania i selekcji
informacji, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres.

6. Umiej¢tnosci zawodowe

1) Znajomos¢ przepiséw z zakresu:
— instrukcji kancelaryjnej,
— 0 ochronie danych osobowych,
— ustawy o samorzadzie gminnym;
— ustawy o pracownikach samorzadowych;
—  Statutu Gminy Ciechanowiec;
—  Kodeksu Post¢powania Administracyjnego;
— ustawy o systemie o$wiaty.

2) Biegla umiejetnosé¢ obslugi programéow komputerowych w S$rodowisku
Windows i pakietu Office;



C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony: Kierownik Referatu Organizacyjnego

2. Przelozony wyzszego stopnia: Burmistrz Ciechanowca

Uwagi dodatkowe

a) pracownik jest stluzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przetozonego;

b) wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego
stopnia (poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przelozonego;

¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotaé¢ do przetozonego
wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk: nie dotyczy
Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: nie dotyczy

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska) Referent ds. BIP
2. Osoba na stanowisku jest zastepowana Referent ds. BIP (nazwa stanowiska) Referent ds.
pomocy materialnej uczniom.

F. GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ZESPOLU, WYDZIALU ORAZ
URZEDU GMINY

CELE

Referat Realizacja zadan w zakresie pomocy materialnej dla uczniow, w tym:
— koordynowanie i prowadzenie spraw w zakresie wnioskow
o0 przyznanie stypendium szkolnego o charakterze socjalnym uczniom
zamieszkalym na obszarze gminy Ciechanowiec,
— koordynowanie i prowadzenie w zakresie wnioskéw o przyznanie
zasitku szkolnego o charakterze socjalnym uczniom zamieszkalym

na obszarze gminy Ciechanowiec.

Urzad |Realizacja zadan ustawowych w zakresie przyznawania pomocy materialnej
o charakterze socjalnym osobom wskazanym w art. 90 b ust. 3 ustawy
o0 systemie o$wiaty zamieszkatym na obszarze gminy Ciechanowiec.

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne

- obsluga interesantéw i prowadzenie postgpowan w zakresie kompletowania
dokumentéw i ustalania uprawnien do stypendium szkolnego i zasilku szkolnego;



opracowywanie projektéw uchwal Rady, projektow zarzadzen Burmistrza oraz
indywidualnych decyzji z zakresu administracji publicznej na zajmowanym
stanowisku;

generowanie list wyplat zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi;

sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki finansowe zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi;

znajomoS¢ przepisbw prawa powszechnie obowiazujacego oraz prawa
miejscowego w zakresie niezb¢dnym na zajmowanym stanowisku;

znajomoS$¢ i przestrzeganie Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
Instrukeji Kancelaryjnej, Statutu Gminy Ciechanowiec oraz zarzadzen
Burmistrza Ciechanowca;

wspéldzialanie z  wlasciwymi  organami  administracji = panstwowej
i samorzadowej;

prowadzenie = dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy, urlopéw
wypoczynkowych;

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow;
prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami lekarskimi pracownikow;

prowadzenie rejestrow i zbioréw zarzadzen Burmistrza jako organu i jako
kierownika jednostki;

wspolpraca z jednostki organizacyjnymi gminy w zakresie realizowanych zadan.
przyjmowanie, weryfikowanie i rozliczanie faktur dot. stypendiow;
przygotowywanie projektéw pism, odpowiedzi na wnioski, interpelacje
i zapytania radnych;

przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urze¢du.

3. Zadania okresowe

opracowanie projektu regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym uczniom zamieszkalym na obszarze gminy Ciechanowiec,

opracowanie wzor6w wnioskow w sprawie przyznania stypendium szkolnego
i zasilku szkolnego;

opracowanie okresowych sprawozdan i informacji z zakresu dzialalnoSci
Referatu na potrzeby Burmistrza, Rady, Komisji Rady, innych organow,
urzedow i instytucji;

przygotowywanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacji;

4. Zakl6cenia dziatalnosci: brak

5. Zakres ogdlnych obowigzkow

doskonalenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych

dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu i stanowiska pracy oraz estetyke
osoby wlasnej



6. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na kierowniczym stanowisku pracy

Zakres
Rodzaj decyzji Petenci Flal—Syszgieey Wewnatrz Wydzialu
pracowniCy

Administracyjne Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
Finansowe Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
Organizacyjne Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
Kierownicze Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
Personalne Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
Inne Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, terminowe i zgodne z przepisami
prowadzenie post¢gpowania w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.

Zasady i zakres odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:
1) porzadkowa lub dyscyplinarna za naruszenie obowigzkéw pracownika
samorzadowego,
2) majatkowa za szkody wyrzadzone Urzedowi,
3) karna za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

I. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udzial w komisjach powolywanych przez Burmistrza Ciechanowca w zaleznoSci od
zaistnialych potrzeb.

J. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny: komputer, drukarka

2. Oprogramowanie: edytory tekstu, Windows, system informacji prawnej, poczta
elektroniczna, praca w systemie EZD;

3. Srodki tacznosci: telefon stacjonarny, sie¢ lokalna, Internet;
4. Inne urzadzenia: ogélnodostepna kserokopiarka i niszczarka;

5. Srodki transportu: w dyspozycji Urzedu Gminy, po uzgodnieniu z kierownikiem
referatu.

K. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: brak
Czgstotliwos¢ wyjazdoéw stuzbowych: w zaleznosci od potrzeb

L. MOZLIWOSC AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
W celu zapewnienia osobie zatrudnionej na stanowisku referenta mozliwoSci

poglebiania wiedzy ipodnoszenia kwalifikacji zawodowych, pracodawca zapewnia
mozliwos$¢ udzialu w szkoleniach oraz dostep do aktualnych zmian w przepisach prawa.



