OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Sekretarz Gminy
Komérka organizacyjna: Samodzielne stanowisko
Kod komoérki: SG
Kategoria zaszeregowania: X IX

CELE ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan Urzedu Gminy Miastkowo.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNE]

Samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Miastkowo, powolywane przez Rade
Gminy na wniosek Wéjta Gminy.

Podlega: Wojtowi Gminy.

Zastepuje: Wojta Gminy i Inspektora ds. obstugi Rady Gminy

Zastepowany jest przez: Inspektora ds. obstugi Rady Gminy.

FUNKCJE PODSTAWOWE

1) Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem
informacji w Urzedzie.

2) Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w
trybie postgpowania administracyjnego.

3) Organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw.

4) Zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania materialéw na sesje Rady
Gminy.

5) Koordynacja i kontrola wykonania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organoéw
gminy.

6) Nadzor nad obstuga 1 zalatwianiem indywidualnych spraw interesantow.

7) Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych oraz ich udostgpnianie.

8) Prowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy.

9) Wykonywanie zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

10) Wykonywanie zadan administratora biuletynu informacji publiczne;j.

11) Planowanie wszelkich dziatan dotyczacych zarzadzania projektami, dostosowujace je
do aktualnych warunkoéw realizacji.

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

wymagane wyksztatcenie wyzsze magisterskie
Wymagane uprawnienia -
Doswiadczenie zawodowe 5 lat

Wymagana wiedza specjalistyczna | 1/ Kompleksowa wiedza z zakresu praktycznego
stosowania prawa na zajmowanym stanowisku.

2/ Doswiadczenie w zakresie dzialan organizacyjnych,
obstugi interesantow, stosowania Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego oraz Instrukcji
Kancelaryjnej.




Wymagane umiejgtnosci 1 zdolnosci

1/ Umiejgtnos¢ stosowania i interpretacji
obowiazujacych przepisow regulujacych sprawy
funkcjonowania administracji gminne;j.

2/ Zdolno$¢ przewidywania, wnioskowania oraz
formutowania wnioskow.

3/ Umiejetnosci interpersonalne.

4/ Obowiazkowos¢, terminowos¢ 1 dyspozycyjnose.
5/ Obstuga komputera i wykorzystywanie
nowoczesnych srodkéw tacznosci.

6/ Umiejetnosci komunikowania si¢ zaréwno w mowie,
jak 1 na piSmie.

7/ Asertywnos¢.

8/ Umiejgtnos¢ organizowania pracy zespotu,
planowania dziatan, kontrolowania postepu prac,
motywowania pracownikow.

KRYTERIA OCENY PRACY NA STANOWISKU

Podstawowe:

1/ Umiejetno$¢ podejmowania trafnych decyzji.
2/ Umiejetno$¢ analizowania 1 wnioskowania.
3/ Umiejetnos$¢ organizowania pracy wtasnej i zespotu.

4/ Umiejetnos¢ oceniania.

5/ Efektywno$¢ realizacji zadan i celow.

6/ Wiedza specjalistyczna.

7/ Umiejetnos¢ motywowania pracownikow.

8/ Umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach trudnych.

9/ Odpowiedzialnos¢ 1 dbatos¢ o powierzone mienie.
10/ Podnoszenie wtasnych kwalifikacji.

11/ Dyspozycyjnos¢.

12/ Umiejetno$¢ nawiazywania kontaktow.

13/ Inicjatywa i innowacja.

Uzupelniajace:

1/ Wspétpraca z innymi.
2/ Terminowos¢.

3/ Komunikatywnos¢.

4/ Umiejetnos¢ reprezentowania Urzg¢du na zewnatrz.
5/ Ogolny sposéb bycia — zyczliwo$¢ i kultura osobista.




