OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Komérka organizacyjna: Biuro Organizacyjne, Referat obstugi Rady Miejskiej
2. Nazwa stanowiska pracy: Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
3. Symbol stanowiska pracy: RRM
4. Zasady wspolzaleznos$ci stuzbowe;j:

Bezposredni przelozony: Kierownik Referatu

Przelozony wyzszego stopnia: Dyrektor Biura
5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk — nazwy bezposrednio podleglych stanowisk:
6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) Pracownik zastepuje: Kierownika Referatu
b) Pracownik jest zastepowany przez: Kierownika Referatu

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Zakres obowiazkow / zadan:

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Miejskiej i jej organdw, w tym przygotowywanie
posiedzen organow kolegialnych, opracowywanie materiatow z obrad, uchwat, wnioskow
1 opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim jednostkom, prowadzenie rejestrow uchwat
Rady Gminy oraz innych dokumentéw,

udziat w opracowywaniu projektow uchwal Rady Miejskiej,

sporzadzanie aktow prawnych publikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Lubuskiego przy uzyciu Edytora Aktow Prawnych w formacie XML,

przekazywanie aktow prawnych do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Lubuskiego,

sporzadzanie 1 odpowiednie kierowanie wnioskOw 1 opinii komisji w sprawach
merytorycznych i organizacyjnych,

podawanie do wiadomosci mieszkancow informacji 1 komunikatoéw dotyczacych
zagadnien podejmowanych przez Rade Miejska,

organizowanie, w zakresie wskazanym przez Rade Miejskg i pomoc w prowadzeniu
konsultacji spotecznych,

wykonywanie zadan zwigzanych z zatatwianiem wnioskow 1 interpelacji radnych,
organizowanie spotkan i kontaktéw radnych z wyborcami,

10) organizowanie szkolen i doskonalenia radnych,
11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwotywania, organizowania oraz przebiegu zebran

jednostek pomocniczych oraz rad soteckich,

12) wykonywanie zadan z zakresu wspotpracy rady z organizacjami i instytucjami spotecznymi

oraz innymi samorzadami,




13) wspotdziatanie przy organizowaniu wyborow: samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich, europarlamentarnych i innych oraz referendow.

2. Pracownik jest odpowiedzialny za:

1) sprawne i terminowe zalatwianie spraw,

2) wilasciwe prowadzenie i archiwizacje akt sprawy,

3) sumienne i staranne wykonywanie obowigzkow oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, jezeli nie sg sprzeczne z prawem,

4) przestrzeganie tadu i porzadku na swoim stanowisku pracy oraz w innych pomieszczeniach
Urzedu Miasta i Gminy Wschowa,

5) przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,

6) przestrzeganie przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego, Instrukcji
kancelaryjnej oraz innych przepisow prawa materialnego dotyczacych funkcjonowania
Urzedu Miasta i Gminy Wschowa

7) przestrzeganie regulamindéw wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie Miasta i Gminy
Wschowa,

8) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie Miasta i Gminy Wschowa
i wykorzystywanie go w najbardziej efektywny sposob,

9) oszczgdne  gospodarowanie  przydzielonym  sprzetem, materiatami  biurowymi
i technicznymi oraz doskonalenie metod pracy majacych wplyw na obnizenie kosztow pracy
na zajmowanym stanowisku.

3. ZaKkres uprawnien:
1) przetwarzanie danych osobowych w zakresie zawartym w upowaznieniu,

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie :
Konieczne: $rednie
Pozadane: wyzsze

2. Doswiadczenie zawodowe:
Konieczne: 2-letni staz pracy
Pozadane: 5-letni staz pracy, w tym roczny staz pracy w administracji samorzadowe;j lub
rzadowej

3. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

Konieczna:

1) znajomo$¢ przepisOw prawa: Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa o petycjach, ustawa o dostepie do informacji
publicznej, ustawa o pracownikach samorzadowych

2) biegta obstuga komputera

Pozadana:
1) rzetelnos¢, obowigzkowosc, odpowiedzialnosc,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole,
3) Iatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow







