OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Inspektor ds. obstugi Rady Gminy Miastkowo
Komérka organizacyjna: Samodzielne stanowisko pracy

Kod komoérki: RG

Kategoria zaszeregowania: XV

CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Obstuga Rady Gminy i Komisji Rady oraz jednostek pomocniczych gminy, a takze
prowadzenie kancelarii Urzedu.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Miastkowo.

Podlega: Sekretarzowi Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci — Wéjtowi Gminy.
Zastepuje: Sekretarza Gminy.

Zastepowany jest przez: Sekretarza Gminy.

FUNKCJE PODSTAWOWE

AW

3

Obstuga merytoryczna, organizacyjno-techniczna Rady, komisji i radnych, w tym
sporzadzanie protokotéw z sesji Rady i posiedzen Komisji.

Prowadzenie zbioru aktow prawnych Rady, wnioskéw 1 opinii Komisji, interpelacji 1
zapytan radnych.

Zapewnienie niezbg¢dnej pomocy radnym w sprawowaniu mandatu.

Koordynacja dziatan jednostek pomocniczych gminy.

Przygotowanie spraw przyjec interesantow przez Wojta i prowadzenie rejestru
przyjec.

Prowadzenie kancelarii Urzgedu — prowadzenie rejestru korespondenc;ji.
Wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu i organéw
samorzadowych oraz innych organéw stosownie do obowiazujacych przepisow.
Przygotowanie wyboréw tawnikow sadéw powszechnych i cztonkéw kolegium ds.
wykroczen.




WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wymagane wyksztalcenie WYyZSzZe

Wymagane uprawnienia -

Doswiadczenie zawodowe 3 lata

Wymagana wiedza 1.Znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym.
specjalistyczna 2.Znajomo$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

3.Znajomos¢ Instrukcji Kancelaryjne;j.

4.Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych.
5.Znajomos$¢ ustawy o przeciwdziataniu alkoholizmowi.
6.Znajomos$¢ ustawy o bonach paliwowych.
7.Znajomos$¢ aktéw normatywnych oraz

przepisOw obligatoryjnie obowiazujacych.

Wymagane umiej¢tnosci i 1.Umiejgtnosc stosowania przepiséw prawnych.
zdolnosci 2.Umiejetno$¢ komunikowania si¢ w mowie i na pismie.
3.0bstuga komputera.

4.Bardzo dobra organizacja pracy.

5.Umiejetnos¢ bezkonfliktowej 1 efektywnej wspotpracy.
6.0bowiazkowos¢, dyspozycyjnose,

terminowos$¢, systematycznos¢.

7.Asertywnosc¢.

KRYTERIA OCENY PRACY NA STANOWISKU

Podstawowe:

1/ umiejetnos$¢ podejmowania trafnych decyzji,
2/ umiejgtnos¢ analizowania 1 wnioskowania
3/ poprawnos¢ wykonywanej pracy,

4/ terminowos¢,

S/umiejetnos$¢ obstugi powierzonych urzadzen,
6/ wiedza specjalistyczna,

7/ samodzielnos¢,

8/ podnoszenie kwalifikacji,

9/dyscyplina pracy,

Uzupelniajace:

1/ wspétpraca z innymi,

2/ komunikatywnos¢,

3/ odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

4/ og6lny sposdb bycia — zyczliwo$¢ i kultura osobista.




