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OPIS STANOWISKA PRACY

I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

w Urzedzie Miejskim w Wiecborku
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Czuwame nad praw1dlowoscm 1 termmowosmq wykonywama zadan Urze;du przestrzegamem
regulaminOw oraz nadzorowanie prac nad przygotowamem prOJektow aktow prawa mlej scowego
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4)
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7)
8)

9)

i ~ ZADANIA

sprawowanie nadzoru nad fullkCJ onowaniem Urz¢du nadzor nad orgamzaqq 1 dyscyplmq pracy
prowadzenie nadzoru nad terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

opracowywanie projektow zmian Regulaminu organizacyjnego i Statutu, Regulaminu Pracy,
Regulaminu Wynagradzania, statutoéw jednostek pomocniczych,

opracowywanie 1 aktualizowanie zakreséw zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci Kierownikow
Referatow,

przyymowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

przyjmowanie pism sgdowych w przypadku niemozliwos$ci doreczenia ich adresatowi,
monitorowanie 1 wprowadzanie zmian w systemie kontroli zarzadcze;,

'NAZWA STANOWISKA  KOMORKA ORGANIZACYJNA
Sekretarz Gminy
' LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW = OSOBY PODLEGAJACE 5
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Burmistrz Wiecborka ‘
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nadzor nad stanem kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim i w jednostkach organizacyjnych

gminy,
prowadzenie ewidencji informacji publicznej i koordynowanie w zakresie udzielania

odpowiedzi,

10) przygotowywanie wyboréw kandydatow na tawnikow sadowych,
I 1) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,
12) nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektéw uchwal Rady Miejskiej i przekazywanie ich

do Biura Rady,

13) sporzgdzanie niektorych poswiadczen,
14) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza

~ WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

! KONIECZNE WYZSZe plerwszego lub  drugiego stopnia

WYKSZTALCENIE W rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym
PREFEROWANE |administracyjne lub prawnicze

DOSWIADCZENIE - posiadajagca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w

Jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzqdowych (). Dz. U. 22019 poz. 1282 ) , 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,
0 ktéorych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
‘stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora finanséw publicznych.




UMIEJETNOSC

Znajomosc¢ przepisow:

I. ustawy o samorzadzie gminnym,

f 2. ustawy o pracownikach samorzadowych,
I 3. ustawy o finansach publicznych,
} 4. ustawy o ochronie danych osobowych,
j 5. ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
1 6. ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
7. ustawy kodeks pracy
8. statut Gminy Wiecbork
- KURSY, SZKOLENIA, | KONIECZNE
' INNE
— i d
POZADANE prawo jazdy kat. B;
WYMAGANIA wiedza o Gminie Wigcbork i jej jednostkach organizacyjnych
DODATKOWE doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji dziatan:

il S 2 il ol ol

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych;

umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

umieje¢tnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych:

umiejetnos$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

predyspozycje osobowo$ciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialno$é, terminowosc,
rzetelnosS¢; sumienno$¢, obowigzkowosé, bezstronnosé, latwosé nawigzywania
kontaktéw z ludZmi, wysoka kultura osobista:

10. bardzo dobra organizacja czasu pracy;
11.
12. znajomos$¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania $rodk6w unijnych;
[3. dyspozycyjnosc.

aktywnos¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci:

TR ARALY
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J,' Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzgdzenia biurowe, jak

komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, stol, siedzisko i inne sprzety, ktére spelniaja ogdlne wymagania.
Wilgotnos¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana, a s$rodowisko termiczne speinia warunki komfortu
cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki szkodliwe, jak: stres psychologiczny, hatas, mikroklimat, o$wietlenie,
promieniowanie jonizujace, elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne, jak rowniez czynniki niebezpieczne,
jak: zagrozenia elementami ruchomymi i luznymi, ostrymi i wystajacymi, zwigzane z przemieszczaniem sie

- ludzi, porazeniem pradem elektrycznym, poparzeniem, pozarem lub wybuchem. Dodatkowe uciazliwosci

mogg byC zwigzane z uzytkowaniem komputera, wystepowaniem czynnikéw stresogennych oraz oczekiwang
dyspozycyjnoscig — opracowano na podstawie »-Dokumentacji oceny ryzyka zawodowego” sporzadzony na

- zlecenie UM w Wigcborku przez Centrum Profilaktyki Zdrowia, Solec Kujawski.
Sporzadzita: Karolina Flicinska-Obara '

Zatwierdzil: Z up. BURMISPRZ.
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Wiecbork, dnia 09 grudnia 2019 r.






