Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Géra
z dnia 8 lutego 2019 .
OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

Nazwa komarki organizacyjnej Wydziat Organizacyjny

Symbol komérki pracy/stanowiska pracy OR

Nazwa stanowiska pracy Stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych

Wykonywanie zadan z zakresu administrowania

Cel istnienia stanowiska pracy budynkiem Ratusza

Zadania gtowne:

pracownikach
samorzadowy

5. Stanowisko pracy nadzorujgce Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
6. Zwierzchnictwo — rozpietos¢ kierowania brak
7. Liczba podlegtych pracownikéw brak
8. Zastepstwo czynne (pracownik zastepuje) Stanowisko ds. sekretariatu
9. Zastepstwo bierne (pracownik jest Stanowisko ds. sekretariatu
zastepowany)
10. |Czas pracy 8 h dziennie/40 h tygodniowo
11. | Wyksztatcenie Srednie/ -
wyzsze
12. |Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w |- -
latach)
13. | Znajomosc jezykdw obcych brak brak
zgodnie a art.
6ust.1i3
ustawy z dnia
21 listopada
14. Wymagania szczegétowe 2008 r.
o

(o)
0

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja, rozliczaniem i kontrolg spraw dotyczacych
biezacego funkcjonowania Urzedu Miasta, stanu mienia ruchomego oraz jego przydatnosci,
ewidencjonowanie pozostatych srodkéw trwatych;

koordynacja prac firm zewnetrznych obstugujgcych budynek Ratusza, koordynacja remontdw,
zgtoszen awarii i napraw, nadzér nad personelem sprzatajgcym oraz konserwatorami;

prowadzenie rejestru faktur oraz obstuga i kontrola ich obiegu, obstuga najemcoéw, stata
kontrola kosztéw, dokonywanie analiz ekonomicznych;




4) realizacja zamdwien i zakupdw, zaopatrywanie wydziatéw Urzedu Miasta w niezbedne materiaty
biurowe, sprzet biurowy oraz srodki czystosci, monitorowanie wydatkéw zgodnie z planem
finansowym;

5) zamawianie pieczeci urzedowych, prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych ich zakup
i wydawanie na wydziaty urzedu oraz dokonywanie kasacji zuzytych, nieaktualnych i zbednych
pieczeci;

6) nadzér nad prawidtowymi zabezpieczeniami budynku Ratusza Miejskiego (przechowywanie do-
kumentacji- ochrona mienia, ubezpieczenie mienia, ochrona ppoz., przeglady techniczne bu-
dynku Ratusza Miejskiego), prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego;

7) obstuga administracyjno-techniczna dziatalnosci socjalnej.

Zadania dodatkowe:

1) obstuga administracyjno techniczna dziatalnosci socjalnej;

16.
2) przygotowywanie postepowan przetargowych w trybie ustawy prawo zamodwien publicznych
oraz sporzadzanie specyfikacji.
17. |Znajomosc przepisow prawnych:
Niezbedne 1) ustawa o samorzgdzie gminnym;
2) przepisy prawne dotyczace klasyfikacji srodkow
trwatych;
3) rozporzadzenie w  sprawie  szczegbtowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw
i rozchodéw oraz s$rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych.
Dodatkowe 1) ustawa prawo budowlane wraz z przepisami
wykonawczymi;
2) ustawa o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych;
3) przepisy prawne dotyczace ochrony danych
osobowych.
18. |Cechy/postawy/zachowania Niezbedne Dodatkowe
1) umiejetn |1) umiejetnosé pracy
0$¢ w zespole;
rozwigzy |2) komunikatywnosé;
wania 3) kreatywnosc.
problemé
w;
2) planowan
iei
organizo
wanie
pracy;
3) wysoka
kultura
osobista,
4) zarzadzan
ie
personele
m;




5) umiejetn
0$¢
stosowan
ia
przepiso
w
prawnych

6) sumienno
$¢;

7) dyskretno
$¢;

8) bezstronn
0s¢.

19. Upowaznienia i petnomocnictwa

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

20. | Wspotpraca i kontakty zewnetrzne

21. | Odpowiedzialnos¢

1) kontakty z kontrahentami (nabywcami
oraz odbiorcami ustug);

2) wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz organami administracji
rzagdowej.

Pracownik ponosi okreslong prawem
odpowiedzialnos$¢ za prawidfowe, rzetelne
oraz terminowe wykonanie zadah i obowigzkéw
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu
i niniejszym  zakresie oraz za zaniechanie
niezbednego dziatania lub za dziatania
nieprawidtowe, w tym:

- porzadkowg za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséow
przeciwpozarowych,

- materialng za powierzone mienie,

- stuzbowg i karng za nieprzestrzeganie przepiséw
m.in. o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych.

22. Uprawnienia

1. Uzyskiwanie od przetozonego $cistego okreslenia
zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy.
2. Uzyskiwanie od bezposredniego przetozonego
wskazowek odnosnie sposobu zatatwienia
powierzonych mu do wykonania zadan.

3. Uzyskiwanie wyjasnien w sprawach za ktore jest
odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja
w danej sprawie.

4. Sktadanie wnioskéw w zakresie usprawnien
w dziatalnosci Urzedu i wtasnego stanowiska pracy.
6. Dostep do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnien.

7. Inne nie wymienione uprawnienia pracownika
wynikajgce z obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow.




Data Podpis i pieczec

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego

23. | Opracowujacy opis stanowiska pracy
7.01.2025 Katarzyna Poreba-Plasto

Data Podpis i pieczec

Sekretarz Miasta

24 Zatwierdzajgcy opis stanowiska pracy
7.01.2025 Mariusz Pawlak




