Zatgcznik nr 8 do zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 35/14 z dnia 19 maja 2014 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogoélne dotyczace stanowiska pracy

1. Komérka organizacyjna Referat Organizacyjny
2. Stanowisko Referent
3. Stanowisko do spraw Stanowisko do spraw obstugi kancelaryjno-

administracyjnej Urzedu, sekretariatu Burmistrza
oraz do spraw kadrowych pracownikow Urzedu
oraz archiwum.

4, Symbol opisu stanowiska RO/2
5. Wynagrodzenie zasadnicze
5.1 Kat. IX- XIl
5.2 Kwota 1350 - 3400zt
min- max
6. Przetozeni

6.1 Bezposredni | Sekretarz Gminy petnigcy funkcje kierownika referatu.

6.2 Posredni Burmistrz
7. Liczba podlegtych pracownikéw | Brak
8. Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska

Podinspektor, wynagrodzenie zasadnicze wg. kat. X-XIV 1400-3700

B. Gtéwne zadania realizowane na stanowisku

1. Opis zadan

Podstawowe zadania:

- przygotowuje dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy w celu przekazywania tych dokumentéw do Referatu Finansowego wyptacajgcych
Swiadczenia finansowe,

- ewidencjonuje czas pracy i absencje pracownikdw w celu dostarczenia aktualnej informaciji,

- przygotowuje dokumentacje w sprawach emerytalno-rentowych w celu przekazania jej do
ZUS,
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- zaktada i prowadzi teczki akt osobowych w celu przechowywania dokumentacji

pracowniczej,

- prowadzi ewidencje korespondencji w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentow

w Urzedzie,

- prowadzi terminarz spotkan i narad Burmistrza,

- prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

- informuje o sprawach zatatwianych w Urzedzie w celu wsparcia w biezgcej pracy

pracownikéw komérek merytorycznych,

- dokonuje zaopatrzenia w materiaty biurowe w celu zapewnienia komérkom organizacyjnym

wiasciwych warunkow pracy,
- prowadzenie archiwum zakfadowego.

C. Wymagane kompetencje

1. Wyksztatcenie

niezbedne pozadane

Srednie Policealne w zakresie
pracy biurowej

2. Doswiadczenie zawodowe

Co najmniej 2 lata pracy w tym rok w komorce
kadrowej.

3. Umiejetnosci zawodowe Obstuga programu Office  Word, poczty e-
mailowej, drukarki, kopiarki, faxu, centrali
telefonicznej.

4, Predyspozycje Dyskrecja, komunikatywnos$¢, uprzejmosc,

osobowosciowe

obowigzkowo$¢, opanowanie.

5. Wymagana wiedza
zawodowa

Znajomos¢ ustawy o pracownikach
samorzgdowych, znajomos$¢ przepiséw prawa
pracy i systemu ubezpieczen spotecznych,
znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, Kodeks Pracy.

D. Zakres odpowiedzialnosci, uprawnien i wspotpracy

1. Odpowiedzialnos¢

Pracownik odpowiada za zgodne z prawem

i terminowe zatatwianie spraw. Ponosi
odpowiedzialnos¢ porzgdkowg i dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkéw pracowniczych, majgtkowa
za wyrzagdzone szkody, karng za naruszenie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych.

2. Uprawnienia/upowaznienia

Upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

3. Wspétpraca (w tym
kontakty zewnetrzne)

Klienci Urzedu w celu udzielenia informaciji,
inspekcja pracy, firmy zaopatrujgce w sprzet
i materiaty biurowe.

4, Zastepstwa

Nie realizuje zastepstwa.
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E. Ztozonosc/kreatywnos¢

Przepisy prawa pracy okres$lajg sposéb i tryb postepowania. Czeste zmiany w przepisach
wymagajg od pracownika umiejetnosci interpretacji oraz czestej aktualizacji posiadanej
wiedzy. Na stanowisku mogg wystgpi¢ sytuacje bezprecedensowe, wymagajgce gruntownej
analizy i wyboru Sciezki postepowania. Powierzone do wykonywania zadania majg charakter
jednolity i nie wymagajg od pracownika kreatywnosci i gtebokiej analizy przedmiotowe;j
sprawy. Jedynie w przypadku umawiania terminéw spotkan wskazana jest umiejetnosc
postawy asertywne;.

F. Niezbedna samodzielnosc i inicjatywa

Pracownik zobowigzany jest do uzgadniania z Burmistrzem lub Sekretarzem decyzji jakie
muszg zosta¢ podjete w czasie wykonywania zadan dotyczgcych obstugi sekretariatu.
Pozostate obowigzki sg wypetniane w oparciu o ustalone procedury.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

1. Warunki pracy Brak szczegolnych warunkoéw pracy.
2. Wyposazenie stanowiska |Komputer, drukarka, kopiarka, fax, centrala
pracy telefoniczna.

Frombork,19 maja 2014r.
Opracowata Maria Roginska




