FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACYW URZEDZIE GMINY SOSNO

1|

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA

1) | Stanowisko stanowisko pracy ds. obslugi sekretariatu
2)|Komodrka organizacyjna | Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (RO)
II WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1) | wyksztalcenie $rednie lub wyzsze
2)| preferowany profil administracja
preferowane . .
3) doswiadczenie zawodowe administracja
&) predyspozycje tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw, kreatywno$¢ w rozwigzywaniu
osobowos$ciowe problemow
5} penileetinosiel zawodwe f)bsiuga programéw informatycznych — pakietéw biurowych; prawo
jazdy kat. B
111 ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1) | bezposredni przetozony Kierownik RO
2) przetozony wyzszego Witit Giiting Sosna
szczebla
v ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1) os0bd na stangwisky. pracownika ds. dziatalnosci gospodarczej, sportu i zdrowia
zastepuje
2) AR TR SEnewiSkn jet pracownika ds. dziatalnos$ci gospodarczej, sportu i zdrowia
zastepowana przez
v MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU
Obsluga kancelaryjna Urzedu Gminy Sosno i obstuga organizacyjna Wojta Gminy Sosno i
Sekretarza Gminy So$no; $cista wspdtpraca z Wojtem Gminy So$no
VI ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta i Sekretarza
2) przejmowanie interesantow
1) zadania gléwne 3) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu Gminy So$no
4) obstuga korespondencji, w tym w systemie EZD
5) prowadzenie archiwum zakladowego
. . 1) wspdlpraca w opracowywaniu programow
%} | eadania pomochioes 2) redagowanie artykutow prasowych
. 1) sprawozdawczo$¢é wewngtrzna i zewngtrzna
3)| zadania okresowe 2) brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j
4) | zakl6cenia dziatalnosci
zakres og6lnych . it
5) ahoiazll zgodnie z zakresem czynnosci
6)| ocena realizacji zadan ocena okresowa pracownika
zakres i stopien stanowisko pracy w ramach referatu; stopien samodzielnosci zgodny
7) samodzielnosci na z zakresem czynnos$ci oraz indywidualnymi upowaznieniami

stanowisku

kierownika Urzedu




v ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
sasady olpewiEdamoss odp0w1e.(121alnosc. pqrzqdkowa, dySf:ypllnama I materialna na
1) podstawie obowigzujacych przepiséw - zgodnie z zakresem

pracownika na stanowisku (. . . ...
czynnosci oraz stosownymi upowaznieniami

odpowiedzialnos¢ za wiasciwe funkcjonowanie sekretariatu, obstuge

2) przedmiot korespondencji i obslugg organizacyjng Wojta i Sekretarza —
odpowiedzialnosci zgodnie z zakresem czynnosci; prawidlowos$¢ i terminowo$é
sporzadzania dokumentéw
VIII KLUCZOWE KONTAKTY
1) kluczowe kontakty 1)

zewnetrzne

kluczowe kontakty 1) Wéjt Gminy So$no

2) wewnetrzne 2) Sekretarz Gminy So$no
¢ 3) stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej, sportu i zdrowia
IX UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
1) komisja ds. brakowania dokumentacji niearchiwalnej
2) zespoty zdaniowe ds. konkurséw (programéw unijnych, ekologicznych)
3) zespoty zadaniowe ds. dokumentoéw strategicznych
X OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
1) prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej
oraz jej ewidencjonowanie
2) czynnosci zwigzane z prowadzeniem archiwum zaktadowego -
1) rejestr czynnosci przechowywanie materialdw archiwalnych 1 dokumentacji
przetwarzania niearchiwalnej
3) czynnosci zwigzane 2z poswiadczeniem wlasnorecznoscei
podpisu
XI WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1) | sprzet informatyczny komputer klasy PC wraz z drukarka
2) oprogramowanie Microsoft Office
3) | $rodki tacznosci telefon, internet
4) | radlei temspert mo?hwosc korzystania z wiasnego $rodka transportu do celow
stuzbowych

XII

FIZYCZNE WARUNKI PRACY

dwuosobowe biuro, wyposazone w sprzet informatyczny

XIII

MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU

awans zawodowy zgodnie z hierarchig stanowisk 1 funkcji okreslong w przepisach
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 z pdzn. zm.) oraz regulaminem organizacyjnym
Urzedu Gminy So$no




