|

Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Géra
z dnia 8 lutego 2019 1.
OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

Nazwa komorki organizacyjnej Biuro Rady Miasta
2. |Symbol komorki pracy/stanowiska pracy BRM
Nazwa stanowiska pracy stanowisko ds. obstugi Rady Miasta
4. |Cel istnienia stanowiska pracy Wykomywanie = sadafi =z = wdassu  chbsgy

administracyjnej Komisji Rady Miasta

5. |Stanowisko pracy nadzorujace Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
6. |Zwierzchnictwo — rozpietos¢ kierowania nie dotyczy
7. |Liczba podlegtych pracownikow nie dotyczy
8. |Zastepstwo czynne (pracownik zastgpuje) Stanowisko ds. obstugi Rady Miasta
9. |Zastgpstwo bierne (pracownik jest Stanowisko ds. obstugi Rady Miasta
zastgpowany)
10. |Czas pracy 8 h dziennie/ 40 h tygodniowo
11. | Wyksztalcenie Srednie/wyzsze
12. |Doswiadczenie zawodowe (staz pracy w -
latach)
13. |Znajomos¢ jezykdéw obeych brak brak
zgodnie z art. 6 ust. 113
ustawy z dnia 21 listopada
14. | Wymagania szczegdlowe 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

Zadania gltowne:

prowadzenie ewidencji komisji Rady Miasta

terminowe przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi materialtéw dotyczacych projektow uchwat komisji oraz innych materiatbw na

o posiedzenia komisji
obstuga kancelaryjna i biurowa Komisji Rady Miast
tworzenie projektéw aktow zgodnie z zasadami techniki prawodawczej, a takze zasadami
sporzadzania w formie elektronicznej (format *.zipx)

16. |Zadania dodatkowe:

prowadzenie korespondencji komisji, jej przekazywanie, a takze odbieranie korespondencji
adresowanej do komisji Rady Miasta

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji komisji Rady Miasta oraz ich przekazywanie
odpowiednim osobom do wiadomosci i realizacji




wspoldzialanie z Przewodniczacymi Komisji w zakresie przygotowania planow pracy oraz

sprawozdan z pracy komisji

wspoltdzialanie z Przewodniczacym Komisji Rewizyjnej w zakresie przygotowania dokumentacji do

kontroli

prowadzenie dokumentacji oraz obstuga komisji doraznych powotanych przez Rade Miasta

biezace umieszczanie informacji zwigzanych z praca Komisji Rady na stronie internetowej

www.bip.kamiennagora.pl

Obstuga posiedzen Rady Miasta w ramach petnionego zastepstwa

21.

17. |Znajomos¢ przepiséw prawnych:
Niezbgdne 1) ustawa o samorzadzie gminnym;
2) ustawa o oglaszaniu aktéw normatywnych i
niektérych innych aktéw prawnych;
3) ustawa - Kodeks postgpowania
administracyjnego;
4) statut Gminy Miejskiej Kamienna Gora.
Dodatkowe 1) ustawa o dostepie do informacji publicznej;
2) przepisy prawne dotyczace ochrony danych
osobowych;
3) rozporzadzenie w sprawie zasad techniki
prawodawczej
Niezbedne Dodatkowe

1) samodzielno§¢ oraz|l) umiej¢tnos¢ pracy
inicjatywa w dziataniu; w zespole;
2) umiejetnos$¢ stosowania|2) komunikatywnos$¢ i

18. |Cechy/postawy/zachowania przepiséw prawnych; asertywnosc;
3) sumiennosg; 3) odpornosé na stres
4) bezstronnos¢;
5) planowanie i
organizowanie pracy;
6) postawa etyczna

19. |Upowaznienia i pelnomocnictwa upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
1) wspdlpraca z  miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi;

20. | Wspolpraca i kontakty zewnetrzne 2) wspotpraca z Wydzialem Nadzoru i Kontroli

Odpowiedzialnos¢

DUW oraz redakcja Dziennika Urzedowego Woj.
Dolnoslaskiego;

Pracownik ponosi okreslona prawem
odpowiedzialno§¢  za  prawidlowe,  rzetelne
oraz terminowe wykonanie zadan i obowigzkéw
okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu
i niniejszym zakresie oraz za zaniechanie
niezbednego  dziatania lub za  dzialania
nieprawidlowe, w tym:

- porzadkowa za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

- materialng za powierzone mienie,




- stuzbowa i karng za nieprzestrzeganie przepisdw
m.in. o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych.
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Uprawnienia

1. Uzyskiwanie od przetozonego scislego okreslenia
zakresu czynnosSci na zajmowanym stanowisku
pracy.

2. Uzyskiwanie od bezposredniego przetozonego
wskazowek  odnosnie  sposobu  zalatwienia
powierzonych mu do wykonania zadan.

3. Uzyskiwanie wyjasnien w sprawach za ktore jest
odpowiedzialny zanim zapadnie ostateczna decyzja
w danej sprawie.

4. Skladanie wnioskow w zakresie usprawnien
w dziatalnosci Urzgdu i wlasnego stanowiska pracy.
5. Skiadanie wnioskéw w sprawach awansow,
nagrod i1 kar regulaminowych w stosunku do
podleglych sobie pracownikow.

6. Dostep do danych osobowych na zajmowanym
stanowisku w ramach nadanych uprawnien.

7. Inne nie wymienione uprawnienia pracownika
wynikajace z obowiazujacych w tym zakresie
przepisow.

Data Yo0p's bRIFRF
23. |Opracowujacy opis stanowiska pracy oL.0e, 204 WYD%ALU OR%\N' ACYINEGO
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Data Podpis i pieczeé
24 | Zatwierdzajacy opis stanowiska pracy
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