Zatacznik nr 7 do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 21/2022 z dnia 8 lutego 2022 .

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogdine dotyczgce stanowiska pracy

Komorka organizacyjna Referat organizacyjny
1.
- Stanowisko Sekretarz Gminy
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
3. Stanowisko do spraw nadzorowanie prawidtowosci bezpieczenstwa
ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych.
4. Symbol opisu stanowiska S
5. Wynagrodzenie zasadnicze
51 Kat. XVII-XXII
22 Kwota 3100 - 6500 z
min-max
6. Przetozeni
6.1 Bezposredni |Burmistrz
6.2 Posredni Brak
F ¢ Liczba podlegtych pracownikow merytorycznie — 5
organizacyjnie - 23
8. Sciezka awansu zawodowego

Brak




B. Gtéwne zadania realizowane na stanowisku

1. Opis zadan

Podstawowe zadania:

-organizuje prace komoérek organizacyjnych w taki sposéb, aby zapewnié sprawne
funkcjonowanie urzedu,

-opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego, dokonuje podziatu zadan pomiedzy
komarki organizacyjne,

-wspotpracuje z Radg Miejska, w tym ponosi odpowiedzialno$¢ za wiasciwe przygotowanie
materiatéw pod obrady sesji,

-nadzoruje prawidtowosci bezpieczenstwa ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,

- nadzoruje zatatwianie skarg i wnioskéw w celu udzielania wyczerpujgcych odpowiedzi
Klientom Urzedu,

- nadzoruje organizacje na terenie Gminy wybordw, spiséw i referendéw,

- kieruje i sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Referatu Organizacyjnego,

- przygotowuje materiaty wejSciowe na przeglad zarzgdzania,

- prowadzi sprawy o$wiaty w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania placéwek
o$wiatowych na terenie Gminy,

- nadzoruje BIP,

- wspotpracuje z sottysami.

C. Wymagane kompetencje

niezbe¢dne pozadane

1. Wyksztalcenie Wyzsze Wyzsze administracyjne

lub z zakresu
zarzgdzania zasobami
ludzkimi

4 lata, w tym co najmniej 2 lata doswiadczenia

2. Doswiadczenie zawodowe |W pracy w administracji publicznej na stanowisku
kierowniczym.

umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji,

3. Umiejetnosci zawodowe umiejetnos¢ praktycznego stosowania prawa,
umiejetnos¢ kierowania zespotem, umiejetnosé
obstugi komputera.

Komunikatywno$¢, dyskrecja, odpornosé na stres,
4. Predyspozycje opanowanie, wytrwatos¢, kreatywnoscé.
osobowosciowe

Znajomos¢ ustaw regulujgcych funkcjonowanie
5. Wymagana wiedza samorzgdu terytorialnego, wiedza z zakresu
zawodowa kontroli zarzgdczej i oswiaty, KPA, KP.




D. Zakres odpowiedzialnosci, uprawnien i wspétpracy

Odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan przez
podlegle stanowiska.

1. Odpowiedzialno$é Ponosi odpowiedzialnos¢ porzgdkows i
dyscyplinarng za naruszenie obowigzkéw
pracowniczych, majatkowa za wyrzgdzone szkody,
karng za naruszenie tajemnicy panstwowej i
stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

1. Upowaznienie do wydawania decyzji

2. Uprawnienia/upowaznienia | administracyjnych.
2. Petnomocnik ds. wyborczych.

Z sekretarzami innych gmin w celu wymiany

3. Wspotpraca doswiadczen, z firmami szkoleniowymi w celu
(w tym kontakty uzyskania informacji o szkoleniach, z GIODO, z
zewnetrzne) organami kontroli, z delegaturg Krajowego Biura

Wyborczego, Kuratorium Os$wiaty i Wychowania w
Olsztynie, Klientami, Powiatowym Urzedem Pracy.

Sekretarz zastepuje zastepce kierownika Urzedu
4 Zastepstwa Stanu Cywilnego.

E. Ztozonos¢/kreatywnosé

Na stanowisku wymaga sie opracowywania procedur, projektéw przepiséw szczegotowo
okreslajgcych sposob i tryb dziatania stanowisk pracy w Urzedzie. Przy niektérych zadaniach
konieczna jest umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawa i wystepuje czeSciowa
uznaniowo$¢. Na stanowisku wystepuja zadania, ktére wymagajg dziatania w sytuacji braku
odpowiednich zasad czy przepiséw. Czesto pojawiaja sie sytuacje bezprecedensowe. Biorgc
powyzsze pod uwage, zadania wykonywane na stanowisku zostaty ocenione jako ztozone i
wymagajace kreatywnosci.

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Stanowisko wymaga duzej samodzielnosci i inicjatywy, jak rowniez zdyscyplinowania
w wypetnianiu obowigzkéw oraz inspiracji w poszukiwaniu nowych rozwigzan
w funkcjonowaniu urzedu. Wymaga umiejetno$ci przygotowywania projektow zarzadzen
i procedur dot. funkcjonowania Urzedu.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

Stres zwigzany z reprezentowaniem Urzedu na
1. |Warunki pracy zewnatrz (w kontaktach z przedstawicielami
placowek oswiatowych)

2. |Wyposazenie stanowiska | komputer
pracy e

Frombork, 8 luty 2022 r.
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