OPIS STANOWISKA PRACY DS. OBSLUGI RADY GMINY

W URZEDZIE GMINY SOSNO

T INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
i 1)|stanowisko stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy

2) symbol stanowiska RG

17 WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1) | wyksztalcenie srednie lub wyzsze

2)|wymagany profil administracja

3) doswiadczenie zawodowe | zalecane: w administracji samorzadowej

4) predyspo;y'cje iatv.vo.s'é ne}\fviqzy\,zvania ko.ntakt()w interpersonalnych, dociekliwos¢,

osobowosciowe umiejetno$¢ wspoldziatania w zespole,

umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu $rednim, znajomos¢
przepisOw ustrojowych
I ZASADY WSPOEZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

5) umiejetnosci zawodowe

1)| bezposredni przetozony Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

2) przetozony wyzszego Sekretar Gminy
szczebla

Vi ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1 osoba na stanowisku )
zastepuje

2) osobuma sGmawisk jest pracownika na stanowisku ds. informatyki i promocji
zastepowana przez

Vv MISJA I GEOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU

koordynowanie i realizacja zadan wynikajacych z administracyjnej obstugi organu stanowiacego
Gminy So$no i jednostek pomocniczych (sotectw), kreowanie polityki w zakresie wspierania
dziatalnosci organizacji pozarzagdowych

VI ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) obstuga administracyjna Rady Gminy
2) obstuga organizacyjna sotectw

1) zadania gtoéwne

1) naliczanie i rozliczanie funduszu soteckiego
2)|zadania pomocnicze 2) koordynowanie dzialalno$ci organizacji pozarzadowych
3) utrzymanie sal wiejskich

1) sprawozdawczos¢
3)| zadania okresowe 2) organizacja wyborow w sotectwach
3) organizacja zebran wiejskich

zakres og6lnych
obowigzkow

4) zgodnie z zakresem czynnoS$ci




5)

ocena realizacji zadan

ocena realizacji zadan prowadzona jest na podstawie polrocznych 1 ‘
rocznych sprawozdaf z wykonywania zadaf oraz wynikow —‘
rezultatow dzialan na stanowisku (samodzielno$¢, kreatywnosc)

6)

zakres i stopien
samodzielnosci na
stanowisku

stanowisko pracy w ramach Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, stopien samodzielno$ci zgodny z zakresem
czynnosci oraz indywidualnymi upowaznieniami kierownika Urzedu

Vi

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1y

zasady odpowiedzialnosci
pracownika na stanowisku

‘odpowiedzialnoéé porzadkowa, dyscyplinarna i materialna na

podstawie obowiazujacych przepiséw

podmiot/przedmiot i zakres

2) odpowiedzialnosei zgodny z zakresem czynnosci oraz stosownymi upowaznieniami |
VI KONTAKTY ZEWNETRZNE |
kluczowe kontakty 1) ragn .
1) 2) soltysi
zewnetrzne

3) organizacje pozarzadowe

kluczowe kontakty

1) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowe]
2) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, sportu i zdrowia

2) wewnetrzne 3) stanowiska w ramach Referatu Inwestycji, Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska
IX UDZIAL W ZESPOEACH ZADANIOWYCH 1 ROBOCZYCH B
udziat wg aktualnych potrzeb N |
bs WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY |
1)|sprzet informatyczny komputer klasy PC wraz z drukarka |
2) oprogramowanie Microsoft Office - ]
3)|$rodki tacznosci telefon, fax, internet B

4)

srodki transportu

mozliwo$¢ korzystania z wlasnego srodka transportu do celow
stuzbowych

FIZYCZNE WARUNKI PRACY

jednoosobowe biuro, dobrze wyposazone w sprzet informatyczny, ergonomiczne stanowisko pacy.

X1

MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU

awans zawodowy zgodnie z hierarchig stanowisk i funkcji okreslona w przepisach rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U., poz. 936) oraz regulaminem organizacyjnym Urzgdu Gminy Sos$no
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