OPIS STANOWISKA PRACY

I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

w Urze¢dzie Miejskim w Wigcborku

NAZWA STANOWISKA KOMORKA ORGANIZACYJNA

Sekretarz Gminy ‘ -

LICZBA PODLEGEYCH PRACOWNIKOW OSOBY PODLEGAJACE
BEZPOSREDNI PRZELOZONY | Biurmistrz Wishaas
Lp CEL STANOWISKA

Czuwanie nad prawidlowoscig i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu, przestrzeganiem
regulaminéw oraz nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektow aktow prawa miejscowego.

[L;

2.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Nadzér nad stanem kontroli zarzadcze) w Urzgdzie Miejskim 1 w jednostkach organizacyjnych
gminy,
Organizacja pracy komérek organizacyjnych Urzedu.

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

10) Nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Miejskiej i przekazywanie ich

11) Sporzadzanie niektorych poswiadczen,
12) Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
13) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmisirza.

Prowadzenie nadzoru nad terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

1)

ZADANIA |
|

Opracowywanie projektow zmian Regulaminu organizacyjnego i Statutu, Regulaminu Pracy,
Regulaminu Wynagradzania, statutow soteckich,

Opracowywanie i aktualizacja zakresow zadan, uprawnien i odpowiedzialnodei Kierownikow |
Referatow,

Przyjmowanie pism sgdowych w przypadku niemozliwosci doreczenia ich adresatowi,
Monitorowanie i wprowadzanie zmian w systemie kontroli zarzadczej,

Nadzor nad stanem kontroli zarzadcezej w Urzedzie Miejskim i w jednostkach organizacyjnych
gminy,

Prowadzenie ewidencji informacji publicznej 1 koordynowanie w zakresie udzielania
odpowiedzi,

Przygotowywanie wyboréw kandydatéw na tawnikow sgdowych,

Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

do Biura Rady,




! WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
d Ju | - :

KONIECZNE !WyZSZf: -pierwszego lub drugiegio -- stopnia w
‘ WYKSZTALCENIE { rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym

| PREFEROWANE  administracyjne lus pl'awﬂigze

- posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
Jjednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) , w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach

- lub posiada co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

UMIEJETNOSC | Znajomosé przepisow:

[. ustawy o samorzadzie gminnym,

| DOSWIADCZENIE

2. ustawy o pracownikach samorzadowych,
3. ustawy o finansach publicznych,
4. ustawy o ochronie danych osobowych,
5. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
6. ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
7. ustawy kodeks wyborczy,

‘ ‘ 8. ustawy kodeks pracy.

| KURSY, SZKOLENIA, | KONIECZNE

: INNE

| POZADANE

‘ SPECJALNE

| WYMAGANIA WOBEC

STANOWISKA |
WARUNKI PRACY

| L / o 2t
| Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzadzenia biurowe, jak
komputer z oprzyrzagdowaniem, telefon, stl, siedzisko i inne sprzety, ktére spelniajg ogdlne |
wymagania. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana, a $rodowisko termiczne spelnia
‘ warunki komfortu cieplnego. Mogg wystapi¢ czynniki szkodliwe, jak: stres psychologiczny, hatas,
mikroklimat, o$wietlenie, promieniowanie jonizujace, elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne, jak |
rowniez czynniki niebezpieczne, jak: zagrozenia elementami ruchomymi i luznymi, ostrymi i
wystajacymi, zwigzane z przemieszezaniem  si¢ ludzi, porazeniem pradem elektrycznym,
| poparzeniem, pozarem lub wybuchem. Dodatkowe ucigzliwosci mogg byé zwiazane z uzytkowaniem
komputera, wystepowaniem czynnikow stresogennych oraz oczekiwang dyspozycyjnoscig —
opracowano na podstawie ,,Dokumentacji oceny ryzyka zawodowego” sporzadzony na zlecenic UM ‘
w Wigcborku przez Centrum Profilaktyki Zdrowia, Solec Kujawski.

Sporzadzita: Magdalena Starzecka

Zatwierdzil:

Wiecbork, dnia 20 stycznia 2017 r.



