ZAŁĄCZNIK NR 1

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZĘDZIE 

A. INFORMACJE  OGÓLNE DOTYCZĄCE  STANOWISKA PRACY

1.Stanowisko

Inspektor - Samodzielne stanowisko pracy

2.Symbol stanowiska

INF.03

B. WYMOGI  KWALIFIKACYJNE

1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły)

Wyższe 

2.Wymagany profil (specjalność)

Kierunek marketing, administracja lub inne

2.  Obligatoryjne uprawnienia

Dokumenty poświadczające wykształcenie – dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów, szkół, inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

3. Doświadczenie zawodowe

Minimum 1 rok pracy w samorządzie bądź w innych jednostkach organizacyjnych 

4.Predyspozycje osobowościowe

Umiejętność współpracy w zespole, właściwa organizacja pracy, dyspozycyjność.

Umiejętności zawodowe

a/ Znajomość przepisów dotyczących samorządu gminnego, ochrony danych osobowych, dostępu do informacji publicznej

b/ preferowane kierunki: administracja, marketing, informatyka 

5. C. ZASADY  WSPÓŁZALEŻNOŚCI   SŁUŻBOWEJ

6. Bezpośredni przełożony

Wójt Gminy Kazanów

Uwagi dodatkowe

a) Pracownik jest służbowo odpowiedzialny wobec swego bezpośredniego przełożonego.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezpośrednio podległych stanowisk

2. Nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym

E. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania główne

-  Wykonywanie prac zgodnie z zakresem czynności na stanowisku inspektor

       2. Zadania pomocnicze

   -  Pełna znajomość przepisów prawa właściwych dla realizacji zadań stanowiska pracy.

3. Zadania okresowe

1. Terminowe i prawidłowe przygotowywanie projektów organizacyjnych placówek oświatowych.

4.Zakres ogólnych obowiązków

1. Nadzór nad terminowym, prawidłowym przygotowaniem projektów organizacyjnych placówek oświatowych.

2. Wykonywanie zadań określonych w instytucji określającej sposób zarządzania systemem informatycznym.

3. Prowadzenie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych dla pracowników Urzędu Gminy, Pracowników Oświaty i emerytów.

4. Prowadzenie akt osobowych pracowników Oświaty.

5. Współpraca z Niepublicznym Zakładem Opieki Zdrowotnej w zakresie promocji zdrowia oraz wykonywania innych prac wynikających z działalności NZOZ.

6. Prowadzenie imiennych kart pracowników szkół.

7. Prowadzenie kasy zapomogowo – pożyczkowej dla pracowników.

8. Prowadzenie i rozliczenie dokumentacji autobusu szkolnego.

9. Organizowanie przetargów na dowóz uczniów do szkół.

10. Prowadzenie spraw Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

11. Prowadzenie programu dotyczącego dofinansowania pracodawcom kosztów nauki zawodu młodocianego pracownika.

12. Przyjmowanie wniosków dot. Stypendium szkolnego i wydawanie decyzji.

13. Przyjmowanie wniosków dot. wyprawki szkolnej i wydawanie decyzji.

14. Pełna znajomość przepisów prawa właściwych dla realizacji zadań stanowiska pracy.

15. Wnikliwe i terminowe wykonywanie zadań oraz bezstronne i kulturalne załatwianie interesantów.

16. Przestrzeganie ustalonych zasad porządku i dyscypliny pracy.

17. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej dla organów gminy.

18. Stałe podnoszenie kwalifikacji w drodze samokształcenia.

19. Dbałość o powierzone mienie i zapewnienie ochrony tajemnicy państwowej i służbowej.

20. Inne prace zlecone przez Wójta wynikające z bieżącej działalności.

6. Szczególne prawa i obowiązki

Wynikające z kodeksu pracy

7. Ocena realizacji zadań

Podmiot dokonujący oceny
Metoda oceny
Mierniki oceny

Wójt
Analiza prawidłowości wykonywanych

zadań
Uzyskany efekt

8. Zakres i stopień samodzielności na stanowisku

zakres – wynikający z zakresu czynności

stopień – samodzielność

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

                Zakres

Rodzaj
Województwo (petenci, strony)
Urząd Gminy -wszyscy pracownicy
Wewnątrz referatu
Wewnątrz zespołu

administracyjne





finansowe





organizacyjne

X



kierownicze





personalne





inne





F. ODPOWIEDZIALNOŚĆ  PRACOWNIKA

1. Zasady  odpowiedzialności pracownika na stanowisku

Zgodnie z kodeksem pracy i regulaminem organizacyjnym Urzędu Gminy

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialności


Bardzo duży (skutki w skali województwa)
Duży (skutki w skali urzędu)
Średni (skutki w skali referatu)
Niski (skutki na poziomie zespołu)


bezpośredni
pośredni
bezpośredni
pośredni
bezpośredni
pośredni
bezpośredni
pośredni

administracyjna



X





finansowa


X






mienie


X






wyposażenie


X






pracownicy









F. KONTAKTY ZEWNĘTRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnętrzne

Umiejętność współdziałania z partnerem zewnętrznym

2. Kluczowe kontakty wewnętrzne

Umiejętność współpracy wewnątrz Urzędu. 

G. UDZIAŁ W ZESPOŁACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH 

W miarę potrzeb 

H. WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

21. Sprzęt informatyczny

Komputer, drukarka

22. Oprogramowanie

Windows, Office, opec Office, płatnik, Excel

3. Środki łączności

Telefon, telefax

4. Inne urządzenia

Kserokopiarka

I. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciążliwości fizyczne występujące w miejscu wykonywania czynności zawodowych

Nie występują 

Częstotliwość wyjazdów służbowych

Według potrzeb uczestnictwa w szkoleniach, konferencjach, seminariach

J. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA

Możliwość pogłębiania wiedzy, rozwój intelektualny, praca w grupie.

