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OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZEDU GMINY SOMIANKA

ds. obstugi kancelarii urzedu

Lokalizacja w
strukturze
organizacyjnej

Krétka
charakterystyka
i cel pracy

Samodzielne stanowisko pracy podlegte bezposrednio Wojtowi
Gminy

Stanowisko Zapewnia realizacje zadar Zwigzanych z obstugg
kancelarii urzedu oraz sprawami administracyjno-gospodarczymi

Zakres obowigzkow
W szczegolnosci-

Podstawowe

1) W zakresie Spraw kancelaryjnych:

a) obstuga sekretariaty Wiojta;

b) obstuga elektronicznej skrzynki pocztowej Urzedu oraz
ePUAP;

C) przyjmowanie i prowadzenie rejestry korespondencji
wptywajacej w formie papierowej oraz w Systemie EZD;

d) przyjmowanie j rejestrowanie telefonograméw;

e) kierowanie obiegiem dokumentéw i pism kierowanych
do Urzedu w formie papierowej oraz w Systemie EZD;

f) przekazywanie skarg, wnioskoéw i petycji na stanowisko
ds. obstugi Rady Gminy;

Z urzedem pocztowym:

i) wydawanie materiatéw biurowych pracownikom:;

j) obstuga programu do obroty materiatami biurowymi
i eksploatacyjnym;

k) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych:

) oznakowanie list obecnosci w pracy odpowiednimi symbolami
nieobecnosci pracownika:

m) prowadzenie Spraw zwigzanych z przestrzeganiem
dyscypliny pracy;

n) przechowywanie ksigzki wyjsé w godzinach stuzbowych oraz

udostepnianie jej pracownikom.

2) W zakresie Spraw administracyjno-gospodarczych:

a) zarzgdzanie budynkiem administracyjnym Urzedu:;
b) sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej korzystania

w Urzedzie;
d) odpowiedzialnogé za inwentarz ruchomy Urzedu.




Nieregularne

W szczegolnosci:

1) W zakresie spraw kancelaryjnych:

a) prenumerata czasopism oraz zakup ustug pocztowych dla
potrzeb Urzedu,

b) zakup materiatow biurowych;

C) zamawianie pieczeci stuzbowych i prowadzenie ewidencji W
tym zakresie;

d) wywieszanie W lokalu Urzedu ogtoszen sgdowych o
ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie
jest znane;

e) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemu
,Regon’;

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i
doskonaleniem zawodowym pracownikéw;

9) sporzadzanie list obecnosci w pracy,

h) sporzadzanie i kompletowanie protokotow z narad
zwotywanych w Urzedzie;

) prowadzenie ewidencji pracy poza godzinami pracy Urzedu

)] przechowywanie ksiazki kontroli oraz udostepnianie jej
organom kontrolnym;

k) przechowywanie ksiazki wyjs¢ W godzinach stuzbowych oraz
udostepnianie jej pracownikom.

2) W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem wyposazenia
budynku Urzedu;

b) dokonywanie optat za abonament radiowo-telewizyjny;

c) prowadzenie biblioteki Urzedu, w tym zakup ksigzek i
prowadzenie rejestru zakupionych ksigzek.

1) zapewnienie lektury fachowej, aktow normatywnych oraz

mozliwo$¢ udziatu W szkoleniach doskonalacych;

2) pozostate uprawnienia regulujg przepisy ustawy O

pracownikach samorzadowych (rozdziat 3), przepisy Kodeksu

Pracy oraz przepisy Regulaminu Pracy W Urzedzie Gminy

Somianka.

1) przepisow ustawy O samorzadzie gminnym;

2) przepisow instrukcji kancelaryjnej dia organdw gmin, W tym
zasad obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i
elektronicznym;

3) przepisow ustawy Kodeksu postepowania administracyjnego;

4) przepisdw ustawy o petycjach.

a_
m elacje do innych pracownikéw

R

Osoba na

stanowisku

zastepuje

Osoba na
stanowisku jest
zastepowana
przez

Zakres
uprawnien

Znajomos$¢
przepisow
prawa

Pracownika ds. inwestycji i drogownictwa




Wspodtpraca z

Z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz z innymi podmiotami

6.3 Ipnondyr:]igtami w zakresie realizowania zadan zwigzanych ze stanowiskiem pracy
:\gsgfv?:ﬁgle Pracownikowi zapewnia sie wyposazenie odpowiednie
7 By do zajmowanego stanowiska
1) umowa o prace, wymiar czasu pracy 1 etat;
2) praca na czas okreslony do 31 marca 2017 r. z mozliwoscig
zawarcia umowy na czas nieokreslony, w przypadku spetnienia
) oczekiwan,;
8 | Warunki pracy 3) przewidywany termin rozpoczecia pracy — 1 pazdziernika 2016 r.;
4) miejsce wykonywania pracy — Urzgd Gminy Somianka;
5) praca lekka, siedzaca, wymagajgca wysitku umystowego.
. Wynagrodzenie wg ustawy o pracownikach samorzgdowych,
» Y\!ynagrodzenle rozporzadzenia Rady Ministrow sprawie zasad wynagradzania
i inne

swiadczenia

pracownikéw samorzgdowych (stanowisko podinspektor) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Somianka

Traci wazno$¢ Opis stanowiska pracy ds. obstugi kancelarii urzed

Sporzadzita:
Teresa Lipska
Sekretarz Gminy

dnia 3 lipca 2013 r.







