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'Czuwanie nad prawidlowoscig 1 terminowoscig wykonywania zadan Urzedu, przestrzeganiem

regulaminéw oraz nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektow aktow prawa miejscowego.

E ' _ ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI _ |

1. Nadzor nad stanem kontroli zarzadezej w Urzgdzie Miejskim i w jednostkach organizacyjnych
gminy.
2. Organizacja pracy komorek organizacyjnych Urzgdu.

| ZADANIA |

1) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzgdu, nadzor nad organizacja i dyscyplina pracy

2) prowadzenie nadzoru nad terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

3) opracowywanie projektow zmian Regulaminu organizacyjnego i Statutu, Regulaminu Pracy,
Regulaminu Wynagradzania, statutow jednostek pomocniczych,

4) opracowywanie i aktualizowanie zakreséw zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownikow
Referatow, '

5) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

6) przyjmowanie pism sagdowych w przypadku niemozliwosci dorgezenia ich adresatowi,

' 7) monitorowanie i wprowadzanie zmian w systemie kontroli zarzadczej,

8) nadzér nad stanem kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim 1 w jednostkach organizacyjnych
gminy,

9) prowadzenie ewidencji informacji publicznej 1 koordynowanie W zakresie udzielania
odpowiedzi,

10) przygotowywanie wyborow kandydatow na tawnikow sadowych,

11) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

12) nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Miejskiej i przekazywanie ich
do Biura Rady,

13) sporzadzanie niektorych poswiadczen,

14) nadz6r nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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WYKSZTALCENIE ‘W rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
l_ |
i PREFEROWANE Ladministracyjnc lub prawnicze
DOSWIADCZENIE - posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
| | jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o]
- pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 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, o ktorych mowa w art. 2, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
" kierowniczym stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora finanséw
‘ \ publicznych.
| UMIEJETNOSC Znajomos¢ przepisow: T
‘ 1. ustawy o samorzadzie gminnym,
| 2. ustawy o pracownikach samorzadowych, ’
| 3. ustawy o finansach publicznych,
‘ 4. ustawy o ochronie danych osobowych,
_ 5. rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
5 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z‘
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ‘
6. ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ‘
| 7. ustawy o dostepie do informacji publicznej,
i 8. ustawy kodeks pracy.
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Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym, pigtrowym be

z windy i wyposazone w urzadzenia

biurowe, jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon, sto, siedzisko i inne sprzety, ktore spetniaja ogolne

komfortu cieplnego. Moga

wymagania. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana, a érodowisko termiczne spetnia warunki

wystgpi¢ 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 wystajagcymi, zwigzane z |

przemieszczaniem  si¢ ludzi, porazeniem pradem elektrycznym, poparzeniem, pozarem lub wybuchem.
Dodatkowe ucigzliwosci moga by¢ zwigzane z uzytkowaniem komputera, wystepowaniem czynnikow

stresogennych oraz oczekiwang dyspozycyjnoscig — opracowano na podstawie ,,Dokumentacji oceny ryzyka |

zawodowego”  sporzadzony na zlecenie UM w Wigcborku przez Centrum Profilaktyki Zdrowia, Solec

Kujawski.
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