FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko: Referent
2. Referat : Organizacyjny

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):
Wyksztalcenie wyzsze
2. Wymagany profil (specjalnosé):

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

3. Obligatoryjne uprawnienia:

Podstawowe uprawnienia pracownika reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks Pracy oraz Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Ciechanowcu.

4, Doswiadczenia zawodowe

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

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

5. Predyspozycje osobowosciowe:

—sumienno§¢, staranno$é, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, obowigzkowosé
i terminowo§¢ w zalatwianiu spraw, komunikatywno$é, umiejetno$é pracy
w zespole, umiejetno$¢ anmalizy i syntezy informacji, poszukiwania i selekcji
informacji, wysoka kultura osobista, odpornosé na stres.

6. Umiejetnosci zawodowe

1) Znajomo§¢ przepisow z zakresu:
— instrukceji kancelaryjnej,
— o ochronie danych osobowych,
— ustawy o samorzadzie gminnym;
— ustawy o pracownikach samorzadowych;
— ustawy o dostepie do informacji publicznej;
—  ustawy o petycjach;
—  Statutu Gminy Ciechanowiec;
— Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

2) Biegla umiejetno$¢ obslugi programéw komputerowych w S$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 shuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przelozonego;

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

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

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

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

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

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

CELE

Referat Realizacja zadan dotyczacych Referatu Organizacyjnego w zakresie BIP.

Urzad |Realizacja zadan dotyczacych Urzedu Miejskiego w zakresie BIP.

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtéwne
- Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z obowiazujgcymi w tym

zakresie przepisami — biezgce aktualizowanie;

- Biezgca wspélpraca z pracownikami Urzedu w zakresie przygotowywania i
przekazywania materialéw podlegajacych umieszczeniu w BIP;

- Prenumerata czasopism i wydawnictw na potrzeby Urzedu;
- Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych;

- Sprawowanie biezacego nadzoru i systematyczne porzgdkowanie informacji na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim;

- Uczestnictwo w pracach Komisji Inwentaryzacyjnej;

[



- Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem Informacji Publicznej;

- Prowadzenie spraw dotyczacych petycji i lobbingu;

- Prowadzenie spraw zwigzanych z Programami Zdrowotnymi w zakresie Gminy

Ciechanowiec.

2. Zadania okresowe

- Opracowanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan w zakresie swojego

dzialania

- Przygotowywanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacji;

- Inne zadania zlecone przez przelozonych.

3. Zaklocenia dzialalnoéci: brak

4. Zakres ogélnych obowigzkdéw

- doskonalenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych

- dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu i stanowiska pracy oraz estetyke

osoby wlasnej

5. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na kierowniczym stanowisku pracy

Zakres
Rodzaj decyzji Petenci Urzad - wszyscy Wewnatrz Wydziah
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 odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, terminowe i zgodne z przepisami
prowadzenie post¢gpowania w sprawach wynikajacych z zakresu czynnos$ci.

Zasady i zakres odpowiedzialnos$ci pracownika na stanowisku:
1) porzadkowa lub dyscyplinarna za naruszenie obowiazkéw pracownika

samorzadowego,

2) majatkowa za szkody wyrzadzone Urzedowi,
3) karna za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

L UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udzial w komisjach powolywanych przez Burmistrza Ciechanowca w zaleznoéci 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

Ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: brak
Czgstotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: w zaleznosci od potrzeb

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

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

RZ

Eugeniusz Swiecki



