FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACYW URZEDZIE GMINY SOSNO

I INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA
1) | Stanowisko stanowisko pracy ds. obslugi sekretariatu i promocji
2) | Komoérka organizacyjna Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (RO)
II WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze
2) | preferowany profil administracja
3) preferowane do$wiadczenie administraci
zawodowe
4) predyspozycje fatwos¢ nawigzywania kontaktow, kreatywno$¢ w rozwiazywaniu |
| osobowosciowe probleméw
5) ' dodatkowe wisjatoosol obsluga programow 1nf0rmatycz.nych — pakietow biurowych i
programéw graficznych; prawo jazdy kat. B
1 ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1) bezposredni przetozony Kierownik RO
| gy PrEclozony wyZszego Wéijt Gminy Sosno
; szczebla
IV ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
. T
1) BERAE na stanowisku pracownika ds. spraw kancelaryjnych i archiwum zaktadowego
zastepuje
2) esobaia sianesisk, jost pracownika ds. spraw kancelaryjnych i archiwum zaktadowego
zastgpowana przez
\% MISJA I GEOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU
Obstuga organizacyjna Wéjta Gminy Sosno i Sekretarza Gminy Sosno; scista wspolpraca z
Wojtem Gminy Sosno; obstuga imprez i spotkan w zakresie promocyjnym; dbanie o pozytywny
wizerunek Gminy Sosno. |
\ SASSEEES
VI 1 ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
| 1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta i Sekretarza
S 2) przyjmowanie interesantow
1) zadania gléwne . . . . ; 4
3) redagowanie i umieszczanie informacji na  stronach
! internetowych i serwisach spolecznosciowych
{ 2) ;adania pomocnicze 1) wspolpraca w opracowywaniu programow
3)  zadania okresowe 1) sprawozdawczos¢ wewngtrzna i zewnetrzna
4) | zakltocenia dziatalnosci zaklocenia w zwigzku z obstugg interesantow
5) zakre:.; ogqlnych zgodnie z zakresem czynnosci
obowigzkoéw
6) ocena realizacji zadan ocena okresowa pracownika
‘ -zakres 1 stopien stanowisko pracy w ramach referatu; stopien samodzielnosci zgodny |
| 7) | samodzielno$ci na z zakresem czynnosci oraz indywidualnymi upowaznieniami

stanowisku

kierownika Urzedu

|
LVH

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA




zasady odpowiedzialnos$ci

1 . )
pracownika na stanowisku

—

odpowiedzialnos¢ porzadkowa, dyscyplinarna i materialna na
podstawie obowigzujacych przepisow - zgodnie z zakresem
czynnosci oraz stosownymi upowaznieniami

odpowiedzialnos¢ za wiasciwe funkcjonowanie sekretariatu,

2) P rzednpot . " ‘obstuge organizacyjng Wojta i Sekretarza — zgodnie z zakresem
odpowiedzialno$ci - . o . ., . ,
1 czynnosci; prawidtowos¢ 1 terminowos¢ sporzadzania dokumentdw
| — R
VI KLUCZOWE KONTAKTY
1 ) 1 'kluczowe kontakty
1 zewn(;trzne
1) Wéjt Gminy So$no
2) kluczowe kontakty 2) Sekretarz Gminy So$no
wewnetrzne 3) stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych,
dziatalnosci gospodarczej, sportu i zdrowia
X UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

1) komisja ds. brakowania dokumentacji niearchiwalne;j
2) zespoty zdaniowe ds. konkursow (programow unijnych, ekologicznych)
3) zespoty zadaniowe ds. dokumentdéw strategicznych

X

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
; pt 1) obstuga serwisdéw internetowych Gminy So$no
rejestr czynnosci ;s . r s . ,
1) . 2) czynnosci zwigzane z poswiadczeniem wilasnorecznosci
przetwarzania : ‘
‘ | podpisu ‘
‘ XI WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) sﬁprze;t informatyczny

komputer klasy PC ;\}raz z drukarka

2) | oprogramowanie

Microsoft Office

3) | $rodki 1qczn0501

telefon, internet

4) $rodki transportu

mozliwos¢ korzystama zZ wlasnego srodka transportu do celdow
stuzbowych

FIZYCZNE WARUNKI P'R'ACY‘

dwuosobowe biuro, wyposazone w sprzet informatyczny

MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU

awans zawodowy zgodnie z hierarchig stanowisk i funkcji okreslong w przepisach rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz.U. 72024 r., poz. 1638 z p6zn. zm.) oraz regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Sosno
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