Zatgcznik nr 9 do zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 35/14 z dnia 19 maja 2014r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogdine dotyczace stanowiska pracy

1. Komérka organizacyjna Referat Organizacyjny
2. Stanowisko Podinspektor
3. Stanowisko do spraw Prowadzenia kontroli wewngtrznych
1 zewnetrznych
4, Symbol opisu stanowiska RO/3
5. Wynagrodzenie zasadnicze
5.1 Kat. X - XV
5.2 Kwota 1400 - 3900
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
Brak

B. Giéwne zadania realizowane na stanowisku

1. Opis zadan

Podstawowe zadania:
- prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych Gminy,
- prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem mieszkan.
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C. Wymagane kompetencje

1. Wyksztatcenie niezbedne pozadane
Wyzsze Wyzsze o kierunku
ekonomicznym
2. Doswiadczenie zawodowe |3 lata pracy, w tym 2 lata w urzedzie administracji

publicznej lub jednostce organizacyjnej.

3. Umiejetnosci zawodowe Umiejetno$¢ interpretacji stosowania prawa,
umiejetnos¢ analizy 1 syntezy informacji,
umieje¢tnos¢ przekazywania informacji w sposob
jasny 1 precyzyjny, umiejetnos$¢ obstugi programow
komputerowych niezbgdnych do realizacji zadan.

4, Predyspozycje Komunikatywnos$¢, samodzielnos¢,
osobowosciowe obowigzkowos$¢, predyspozycje do statego uczenia
sig.
5. Wymagana wiedza Znajomos¢ przepisdOw obowigzujacych w jednostce
zawodowa (komorce) kontrolowane;.

D. Zakres odpowiedzialno$ci, uprawnien i wspotpracy

1. Odpowiedzialnos¢ Pracownik odpowiada za zgodne z prawem

i terminowe zatatwianie spraw. Ponosi
odpowiedzialnos¢ porzadkowa 1 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. Wspotpraca Jednostki organizacyjne gminy.

(w tym kontakty

zewnetrzne)
4, Zastepstwa brak

E. Ztozonosc¢/kreatywnosc

Stanowisko wymaga umiejetnosci interpretacji oraz czestej aktualizacji posiadanej wiedzy.
Zadania wymagaja bardzo dobrej znajomos$ci zaréwno przepisow proceduralnych jak
I merytorycznych. Na stanowisku moga wystapi¢ sytuacje bezprecedensowe, wymagajace
gruntownej analizy 1 wyboru $ciezki postepowania.

F. Niezbedna samodzielnosc i inicjatywa
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Zadania s3 wykonywane samodzielnie i osoba zajmujgca to stanowisko odpowiada za
organizacj¢ pracy, w tym rzetelno$¢ 1 bezstronno$§¢ przy wykonywaniu czynnosci.
W  przypadku wystgpienia sytuacji bezprecedensowych, decyzje s3 podejmowane
w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym. Od pracownika oczekuje si¢ wiasnych
rozwigzan.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

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

Frombork, 19 maja 2014r.
Opracowata Maria Roginska



