Zatgcznik nr 8 do zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 21/2022 z dnia 8 lutego 2022,

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy

1. Komoérka organizacyjna Referat Organizacyjny

2. Stanowisko Podinspektor

3. Stanowisko do spraw Stanowisko utworzone w celu zapewnienia
obstugi administracyjnej Rady Miejskiej i jej
komisji oraz organizacji wspétpracy z sottysami i
radami soteckimi.

4. Symbol opisu stanowiska RO/

5. Wynagrodzenie zasadnicze

5.1 Kat. X- XIV

5.2 Kwota 2700 - 4900 zi

min — max

6. Przetozeni

6.1 Bezposredni | Sekretarz Gminy petnigcy funkcje kierownika referatu.

6.2 Posredni Burmistrz

7. Liczba podleglych pracownikéw |brak

8. Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska

Inspektor, kat. XII-XV , wynagrodz. zasad. 2800- 5100 zt
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B. Gtéwne zadania realizowane na stanowisku

i Opis zadan

Podstawowe zadania :

- zbiera z komérek merytorycznych materiatow dotyczacych tematyki sesji lub komisji w celu
ich przekazaniu radnym,

- opowiada za techniczna strone przeprowadzenia sesji lub posiedzen komisj,

- sporzadza protokoly z posiedzern Rady i komisji Rady w celu dokumentowania ich
przebiegu,

- prowadzi rejestry uchwat, wnioskéw i interpelacji,

- prowadzi dokumentacje dotyczaca rozpatrywania skarg i wnioskow przez Rade,

- gromadzi o$wiadczenia majatkowe radnych w celu ich przekazania wiasciwym organom,

- organizuje prace zwigzane z przeprowadzeniem referendow i wyborow,

- zapewnia Wiaéciwg wspdiprace z softysami i radami soteckimi.

C. Wymagane kompetencje

1. Wyksztatcenie niezbedne pozadane
) rednie Policealne — technik
pracy biurowej, wyzsze
2 Doswiadczenie zawodowe |2 lata
3. Umiejetnosci zawodowe Obstuga programu Office Word, edytora aktow

prawnych, biegte pisanie, umiejetnos¢
konstruowania tekstu.

4. Predyspozycje Komunikatywno$¢, sumienno$¢, bezkonfliktowose,
osobowosciowe podzielno$¢ uwagi, dyskrecja.
5. Wymagana wiedza Znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
zawodowa instrukcji kancelaryjnej i zasad techniki
prawodawcze;.

D. Zakres odpowiedzialnosci, uprawnier i wspotpracy

1s Odpowiedzialnos¢ Pracownik odpowiada za zgodne z prawem

i terminowe zatatwianie spraw. Ponosi
odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkéw pracowniczych, majatkowa
za wyrzadzone szkody, karng za naruszenie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.

2. Uprawnienia/upowaznienia | Upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych.
3. Wspétpraca (w tym Radni Rady Miejskiej, organy nadzoru (Wojewoda,
kontakty zewnetrzne) RIO) Urzad Skarbowy, Sad Rejonowy w
Braniewie.
4, Zastepstwa Zastepuje stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych
i archiwum
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E. Ztozonos&¢é/kreatywnosc
Powierzone do wykonania zadania majg charakter jednolity w oparciu o ustalone
procedury i nie wymagajg od pracownika gtebokiej analizy przedmiotowej sprawy.
Nie jest tez wymagana szczegodlna kreatywnos$c.

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa
Pracownik samodzielnie organizuje prace na stanowisku ale zobowigzany jest do
uzgadniania z Przewodniczacym Rady czynno$ci zwigzanych z organizacjg sesji

i posiedzen.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

1. Warunki pracy Brak szczego6lnych warunkéw pracy.
2. Wyposazenie stanowiska | Komputer, drukarka, kopiarka.
pracy.

Frombork, 8 luty 2022 r.
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