Zarzadzenie nr Or.0153-1/11
Wéjta Gminy Dgbréwno
z dnia 03 stycznia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy opiséw stanowisk .

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2001 roku, nr 142, poz. 1591 z péi. zm. ), oraz w wyniku uczestnictwa w projekcie
»Zarzadzanie na miare oczekiwan klienta ,, realizowanego ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, zarzadzam co nastepuje :

§1

1.Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Dabréwno opisy stanowisk jako narzedzie
sprawnego zarzadzania personelem.

2.0pisy stanowisk sg podstawg do formutowania ogtoszer o naborze pracownikéw oraz 53
wykorzystywane podczas okreslania polityki szkoleniowej w Urzedzie.

3. Wzor opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
§2
1.0pis stanowiska pracy jest sporzadzany dla kazdego stanowiska urzedniczego.

2.0pis nowo utworzonego stanowiska pracy jest sporzadzany niezwtocznie po jego
utworzeniu.

3. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska pracy dokonuje sie niezwlocznie
aktualizacji w opisie stanowiska.

2.Zobowiazuje Sekretarza Gminy do zapewnienia organizacji sporzadzania i aktualizacji
opisow stanowisk.

§3
Opisy stanowisk stanowig zataczniki od nr 2 do nr 18 do niniejszego zarzadzenia.
§4

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1do zarzadzenia Wéjta Gminy Dabrowno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 stycznia 2011 r.

OPIS STANOWISKA PRACY W2zZOR

A. Informacje ogoélne dotyczace stanowiska pracy

Komaérka organizacyjna
1.
2. Stanowisko
3. Stanowisko do spraw
4, Symbol opisu stanowiska |
!
|
5. Wynagrodzenie zasadnicze
Kat.
5.1
Kwota
5.2 min - max
Przetozeni
6.
bezposredni |
6.1
posredni
6.2 |
7. Liczba podlegiych pracownikéw

ciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska




Zalacznik nr 1do zarzadzenia Wéjta Gminy Dabrowno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 stycznia 2011 r.

B. Gléwne zadania realizowane na stanowisku

1. Opis zadan

C. Wymagane kompetencje

Wyksztalcenie niezbedne pozadane
1.
Doswiadczenie zawodowe
2.
Umiejetnosci zawodowe
3.
Predyspozycje
4. osobowosciowe
5. Wymagana wiedza
zawodowa
l

S



Zalacznik nr 1do zarzadzenia Wéjta Gminy Dabrowno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 stvcznia 2011 r.

D. Zakres odpowiedzialno$ci, uprawnien i wspotpracy

Odpowiedzialnosé l

Uprawnienia/upowaznienia

Wspolpraca
3. ( w tym kontakty
zewnetrzne )

4, Zastepstwa

L .
E. Ztozono$¢/kreatywnosé
F. Niezbedna samodzielno$é i inicjatywa
G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska
=

Warunki pracy

Wyposazenie stanowiska
pracy

Lo



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Wéjta Gminy Dabréwno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 stycznia 2011 r.

OP!S STAMOWISKA PRACY
Komérka organizacyjna Sekratarz Gminy

g [

2. | Stanowisko | Sekretarz Gminy

3. Stanowisko do spraw Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu
I |
4. Symbol opisu stanowiska |
l | Bez symbolu
F | |
| 5. Wynagrodzenie zasadnicze
| Kat. | XVI-XXI
5.1 |
' Kwota 12000 - 5750 '
5.2 min-max |
f  Przetozeni
| B. I

| | bezposredni | Wit i

| | |

6.1 | | |
i ' posredni | Brak

6.2 |

7. Liczba podleglych pracownikow

n

.l Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska i

Brak -
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B. Gidwnez zadar ia realizowane na sianowisKiuy

) Nmia wariaA

~odsiawowes zadzania |

- T - A 1 — s ey : et s, A -l —— e~ -7 A S -
-Organizuje pracg Kemorex organizacyjnych w taki sposdb, aby zapewnic sprawne

funkcjonowanie urzedu,
|-opracowuje projeki regulaminu organizacyjnego i innych regulaminéw dotyczacych pracy
| urzedu, dokonuje podzialu zadan pomigdzy komarki organizacyjne,
|-wspdipracuje z Radg Gminy , w tym ponosi odpowiedzialnosé za wiasciwe przygotowanie
| materiatdw pod obrady sesji,
-nadzoruje prawidtowo$¢ bezpieczenstwa ochrony danych osobowych i informac;ji
niejawnych,
- nadzoruje zatatwianie skarg i wnioskéw w celu udzielania wyczerpujgcych odpowiedzi
Klientom Urzedu,
- nadzoruje organizacje na terenie Gminy wyborow , spisow i referendow,

- prowadzi sprawy zwigzane z peinieniem przez Gmine funkcji organu prowadzacego szkoty i
| przedszkola,
- Zzapewnia wspétprace z solectwami i soltysami
- organizuje i nadzoruje prowadzenie kontroli zarzadcze;j.

C. Wymagane kompetencje

1.

'Wyksztatcenie

niezbedne pozadane

|
|
| Wyzsze |l stopnia |
! prawnicze lub | zarzadzania zasobami
administracyjne l ludzkimi

Podyplomowe z zakresu |

|

Doswiadczenie zawodowe

4 lata w tym co najmniej 2 lata
| doswiadczenia w pracy w administracji publicznej
na stanowisku kierowniczym

Umiejetnosci zawodowe

umiejetno$¢ analizy i syntezy informadij,
umiejetnosé praktycznego stosowania prawa,

obstugi komputera,

umiejetno$¢ kierowania zespofem, umiejetnosé

Predyspozycje
osobowosciowe

v

komunikatywnos¢, dyskrecja, odpornosé na stres,
opanowanie , wytrwalo$¢, kreatywnose,

Wymagana wiedza

znajomos¢ ustaw regulujacych funkcjonowanie
samorzadu terytorialnego i ustaw z zakresu




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Wojta Gminy Dabrowno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 stycznia 2011 .

| zawodowa | nadzorowanych stanowisk

il

i
{1
i
)
1
L

(]

Cdpowiedzialncsé

wiedzialnosc porzgdkowsg i
naruszenie obowigzkow
| pracowniczych, majatkows za wyrzadzone szkody, |
- |karng za naruszenie tajemnicy panstwowej i
| | | stuzbowej oraz ochrony danych csobowych.
Uprawnienia/upowaznienia| 1. Upowaznienie do wydawania decyzji

2 administracyjnych,

2. Peinomocnik Informacji Niejawnych

) 3. Pelnomocnik ds. wyboréw

Upowazniona do podpisywania polecen wyjazdu
udzielania urlopdw dla pracownikéw, zatwierdzanie
do wyptaty faktur z wylaczeniem spraw
dotyczacych remontéw i inwestycji, podpisywanie

| faktur VAT, stwierdzanie wiasnorecznosci

| podpiséw i potwierdzania zgodnosci z oryginalem |
dokumentow. ?
Wspdétpraca Z sekretarzami innych gmin w celu wymiany |
|3. ( w tym kontakty | doswiadczen, z firmami szkoleniowymi, z GIODO, z
zewnetrzne ) organami kontroli, z delegaturg Krajowego Biura
Wyborczego.

i
4, Zastepstwa Sekretarz  zastepuje wojta w czasie jego|
nieobecnosci. -,

E. Ztozonosé/kreatywnosé

Na stanowisku wymaga sie opracowywania procedur, projektéw przepisow szczegétowo
okreslajgcych sposéb i tryb  dziatania stanowisk pracy w Urzedzie. Przy niektorych
zadaniach konieczna jest umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa i wystepuje czesciowa
uznaniowo$¢. Na stanowisku wystepuja zadania, kiére wymagaja dzialania w sytuacji braku
odpowiednich zasad czy przepisow. Czesto pojawiaja sie sytuacje bezprecedensowe.
Biorac powyzsze pod uwage, zadania wykonywane na stanowisku zostaty ocenione jako
ztozone | wymagajace kreatywnosci .

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa



Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Waéjta Gminy Dabréwno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 stycznia 2011 r.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

~ l Warunki pracy Stres zwigzany z reprezentowaniem Urzedu na
r Y I zewnatrz ( zastepuje wojta podczas jego
1. nieobecnosci )
Wyposazenie stanowiska komputer
pracy
2.




Zatacznik nr 3 do zarzgdzeniz Wojiz Gminy Dabréwne nr Or.0153

-1/

4
i

1 z dniz 11 siycznia 2011 1.

OPIS STAMOWISKA PRACY

Komdrka organizacyjna Samodzieine Stanowisko ds. Kadri Oswiaty
1 |
2: Stanowisko Podinspekior
:3. Stanowisko do spraw Stanowisko do spraw kadrowych pracownikdwé
; Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek|
organizacyjnych oraz spraw oswiatowych !
| 4. Symbol opisu stanowiska |
1 KIO '
|5. Wynagrodzenie zasadnicze '

Kat. X- X1
5.1
Kwota 1400 - 3250zt

|5.2 min - max
| Przetozeni
6. ;
' bezposredni | Sekretarz Gminy '
6.1
' posredni Waijt
[6.2
7. Liczba podleglych pracownikéw | |
| | Brak |
| | |
.r Sciezka awansu zawodowego

o -

' Inspektor, wynagrodzenie zasadricze wg. kat. XIl- XV 1500-3750




Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Wéjta Gminy Dabréwno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 stycznia 2011 r.

W kumentacje zwigzang z nawigzaniem ,trvaniem i rozwigzanie

prcc; w ceiu przekazywania tych dokumentow do Referatu Finansov ego i komérek
| pfacowych w jednostkach organizacyjnych gminy wyptacajgcych Swiadczenia finansowe,

- ewidencjonuje czas pracy i absencje pracownikéw w celu dostarczenia aktualnej informaciji, '
- przygotowuje dokumentacje w sprawach emerytalno-rentowych w celu przekazania jej do |
| ZUS, I
|-zaklada i prowadzi teczki akt osobowych w celu przechowywania dokumentacji |
pracowniczej, i
- prowadzi dokumentacje w sprawach szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw, |
w tym zapewnia realizacje polityki szkoleniowej, i
- prowadzi sprawy o$wiaty na terenie gminy w celu wypeiniania przez Gming funkcji organu |
prowadzacego, ' '
- prowadzi System Informacji Oswiatowej,

- wykonuje zadania zwigzane z pomoca materialng dla uczniéw,

- prowadzi sprawy zwiazane z powolywaniem, przeksztaicaniem | likwidacja jednostek
odwiatowych gminy,

- prowadzi dokumentacje dotyczaca ksztalcenia micdocianych pracownikéw w celu |
naliczania refundacji pracodawcom,

- wykonuje zadania stuzby BHP w celu ochrony pracownikéw przed zagrozeniami.

C. Wymagane kompetencje

Wyksztaicenie ! niezbedne } pozadane
1 $rednie ' Wyzsze o kierunku
| sfuzba pracownicza
Dos$wiadczenie zawodowe | 3 lata w tym co najmniej rok pracy w komorce .
2. kadrowej. '
, Umiejetnosci zawodowe Umiejetnosc interpretacji stosowanego prawa, _di
|3 obstuga programu Office Word, ,PUMA —kadry”
; Predyspozycje Lojalno$¢ wobec pracodawcy, odpornos¢ na stres, |
4. osobowosciowe sumienno$é, obowiazkowosé, opanowanie
komunikatywnosc¢.
Znajomosc ustawy 0 pracownikach
5. Wymagana wiedza . samorzadowych, znajomo$sé przepisbw prawa
zawodowa pracy i systemu ubezpieczen spotecznych,
znajomos$¢ ustawy o systemie oswiaty i Kkarty
nauczyciela.

o



/

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Wajta Gminy Dabréwno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 stycznia 2011 r.

14 W]

oo o

tajsmnicy panstwowej i siuzbowsj oraz ochrony

danych oscbowych.

' Uprawnienia/upowaznienia | Upowaznienia :do przetwarzania danych

2. ; | osobowych, wydawania zaswiadczen o okresie

‘ |[ | zatrudnienia .

| | |
| Wspotpraca Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, ZUS,
3. ‘ (w tym kontakty W-M Kurator Oswiaty, Krajowy Rejestr Karny, Sad |
[ ZeantFZHE ) RejonUW}" w Ostrodzie.
4. Zastepstwa Zastepuje Stanowisko ds. ubezpieczen |

spotecznych, Kkultury, sportu, turystyki i promocji|

| Gminy.

| |

E. Ztozonosé/kreatywnose

Przepisy prawa pracy okreslaja sposoéb i tryb postepowania .Czgste zmiany w przepisach
oraz ich niejednoznacznos¢ wymagaja od pracownika umiejetnosci interpretacji oraz czestej
aktualizacji posiadanej wiedzy. Zadania wymagaja bardzo dobrej znajomosci zaréwno
przepisow prawa pracy jak i oswiatowych. Na stanowisku moga wystapi¢ sytuacje
bezprecedensowe, wymagajgce gruntownej analizy i wyboru Sciezki postepowania.

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Zadania sg wykonywane samodzielnie i osoba zajmujgca to stanowisko odpowiada za
organizacje pracy, w tym przesirzeganie termindéw wynikajacych z przepiséw prawa . W
przypadku zaistnienia sytuacji  bezprecedensowych , decyzje sg podejmowane w
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym. Od pracownika oczekuje sie propozycji wiasnych
rozwiazan.

L



.7 Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Wéjta Gminy Dabréwno nr Or.0153-1/11 z dniz 11 stycznia 2011 1.

- 1.1 R T PRI B PP S P
G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

‘WarunXki pracy Erzk szczegdinych warunkéw pracy.
|
" i
| l |
l Wyposazenie stanowiska
‘ pracy Komputer , drukarka, kopiarka.




Zatgeznik nr4 do zarzadzenia Weéjta Gminy Dabréwno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 styczniz 2011 r.

1 i Komunalnej i Lokalows
| 2. Stanowisko '
I3- Stanowisko do spraw | Stanowisko utworzone w celu prowadzenia spraw |
z zakresu gospodarki gruntami i lokalami. 1
4, | Symbol opisu stanowiska |
| 5 | KML |
| i |
|5. iWynagrodzenie zasadnicze ’
|
| 1
| | Kat. X - XIII |
151 | |
, 1, Kwota 11400 - 3250zt '_
5.2 | min-max
| Przetozeni |
| 6.
- |bezposredni | Waijt
6.1
posredni brak
6.2 |

|7. | Liczba podleglych pracownikéw
Brak

|

ciezka awansu zawodowego

Inspektor, wynagrodzenie zasadnicze wg. kat. XlI - XV 1500-3750




Zalgcznik nr 4 do zarzadzenia Wojta Gminy Dgbrowno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 stycznia 2011 .

B. Gidwne zadaniza realizowans na stanowisku

z dzierzawg, sprzs c: 3, bierwckupem, oddawaniem W
Lu"_f Kowanis cr Iniow i ’TIH'{;CI‘CF‘"GS stanowizcych wiasnosé Gminy,

| - organizuje prawidtowg gospodarke mieniem Cmmy,

| - wykonuje zadania zapewniajace prawidiowe zagospodarowanie cmentarzy komunalnych |

| wojennych,

| - zapewnia prowadzenie zadan z zakresu gospodarki lokalowsej .

C. Wymagane kompetencje

; Wyksztatcenie : niezbedne pozadane
[1. ! o~ .. : |
; | Srednie | wyzsze z zakresu .,
' ’ gospodarki f
i ! | nieruchomos$ciami |
-., 'Dos$wiadczenie zawodowe | 3 laia w tym co najmnigj 2 lata pracy w urzedzie |
12 | administracji publiczngj -

: | Umiejetnosci zawodowe ]Umiejetnosc interpretacji stosowanego prawa,
i3, umiejetnodé przekazywania informacji w sposoéb
|

jasny i precyzyjny, stosowanie oprogramowania

EWMAPA, EWOPIS . prawo jazdy kat. B
Predyspozycje Komunikatywnosé, uprzejmos¢, obowigzkowosc,

4. osobowosciowe samodzielnos¢.

Znajomosc ustawy 0 gospodarce
5. Wymagana wiedza nieruchomosciami, o lokalach, o cmentarzach i|
zawodowa | chowaniu zmartych. i
|

D. Zakres odpowiedzialnos$ci, uprawnien i wspotpracy

2



Zalgeznik nr 4 do zarzadzenia Wajta Gminy Dabréwno nr Or.0153-1/11 z dniz 11 stycznia 2011 r.

Odpowiadzialnosé | Pracownik odpowiada za zgodne z prawem il
A = e TP o =1 1 i SArawsg T
i - aW= zalatwiani=s  soraw. Porics
isiemnic CENSTNOWS! S‘Z::‘?E OraZ OChron
danych csehowych.
| Uprawnienia/upowaznienia | Usowaznienie do przstwarzania danych

; osocbowych, upowaznienie do podpisywania
| protokoiu granicznego, wystepowania w imieniu
| Wéjta przy ustalaniu granic dziatek gminnych.

_- |Wspotipraca | Kancelarie notarialne, Starostwo Powiatowe ,
3 (w tym kontakty '
zewnetrzne )

|
1
|

I[
|
I
| |

4, | Zastepstwa | Zastepuje stanowisko ds. Rolnictwa i Ochrony
| | Srodowiska

| | |
|
|

] |

E. Ztozonosdé/kreatywnosé

Przepisy prawa pracy okreslaja sposéb i tryb postepowania .\Wymagana jest ciggla
aktualizacja posiadanej wiedzy. Zadania wymagaja bardzo dobrej znajomosci zaréwno
przepisow proceduralnych jak i merytorycznych. Na stanowisku mogg wystgpi¢ sytuacje
bezprecedensowe, wymagajace gruntownej analizy i wyboru $ciezki postepowania.

F. Niezbedna samodzielno$é i inicjatywa _
Stanowisko pracy odpowiada za realizacje calosci opisywanych zadan. Samodzielnie
decyduje o organizacji swojej pracy. Przeprowadza postepowanie od poczatku do korca,
ponosi odpewiedzialnos¢ za przygotowane projekty. Uzgadnia z bezposrednim przetozonym
wypracowane stanowisko. Przefozony podejmuje ostateczng decyzje.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska



Zalacznik nr4 do zarzadzenia Wajta Gminy Dabréwno nr Or.0153-1/11 2 dnia 11 stycznia 2011 r.

YA = RS e 172 B M—mata P
H1arUngl oracy LTS LI 1=£20Y

_-___"_I'_'_‘_"—_‘—-_—'.“"‘.."“""““—“‘__‘___‘_‘__
‘Myposazenie stanowiska

pracy Komputer , drukarka, kopiarka.



Zatacznik nr 5 do zarzadzenia Wéjta Gminy Dabréwno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 stycznia 2011 r.

MOWISKA PRACY

2. Stanowisko
3. ' Stanowisko do spraw | Stanowisko utworzone w celu administrowania
i |drogami gminnymi, koordynowania remontow |
!obiektéw gminnych i prowadzenia zamdwien |
| publicznych. !
4. ' Symbol opisu stanowiska | :
| DRZ ,
i [ 1
| 5. 'Wynagrodzenie zasadnicze
' 1' i
j Kat. XII-XV 5
54 | ;
Kwota | 1500 - 3750zt
5.2 min- max
| Przetozeni
6. |
'bezposredni | Wajt
16.1 |
’ | posredni brak
6.2 | |
7. |Liczba podlegtych pracownikéw ' |
Brak
| Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska |
| 8. (
|
Brak
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Zatgeznik nr 5 do zarzgdzenia Wojta Gminy Dabréwno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 stycznia 2011 r.

B. Glowne zadania realizowane na stanowisku

xatzgorii,
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- zarzgdza drogami gminnymi w tym odpowiada za ich wiasciwe utrzymanie,
- przygotowuje projekty okreslajace szczegdine korzysianie z drég, w tym wykorzystywanie

przetargu oraz realizacji zadania,

- prowadzi nadzér inwestorski remontéw zlecanych przez gmine,
| - prowadzi sprawy dotyczace oswietlenia ulicznego,
- prowadzi i koordynuje zamowienia publiczne udzielane przez Gmineg.

| paséw drogowych na cele niskomunikacyjne,
- ustala do realizacji remonty na etapie planowania budzetu gminy.
- koordynuje przygotowanie dokumentacji technicznej niezbednej do przeprowadzenia |

!

C. Wymagane kompetencje

__ Wyksztalcenie niezbedne pozadane
[1. : ; . "
! , ; wyzsze [ wyzsze w zakresie '
| : | drogownictwa lub |
[ | : budownictwa ladowego
'] Doswiadczenie zawodowe | 3 lata pracy w tym co najmniej rok w urzedzie
(2. | administracji publicznej
i é
' Umiejetnosci zawodowe iUmiej@fnoéé interpretacji stosowanego prawa, |
:13, | stosowanie  oprogramowania stuzacego  do|
' ‘ewidencji drég i kosztorysowania , znajomos¢
J !obsiugi programu LEX, obstuga kopiarki, |
' | umiejetno$¢ komunikowania sig z klientami, prawo
]jazdy kat. B
Predyspozycje | Komunikatywno$¢, uprzejmo$é, obowiazkowosé.
4. osobowosciowe :
- iWiedza z zakresu ustaw o ruchu drogowym, o
o Wymagana wiedza drogach publicznych, prawo zamoéwien publicznych |
zawodowa

(§]



Zatgeznik nr & do zarzadzenia Wajta Gminy Dabréwno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 stycznia 2011 r.

D. Zzakres odpowiedzialnosci, uprawnien i wspoéipracy

dpowizdzialncs

C

=

danych osobowych.

Uprawnienia/upowaznienia  Upowaznienie do przetwarzania danych

ogolnego, Urzad Zamowien Publicznych.

| 2. 5. osobowych.
‘Wspéipraca | Starostwo  Powiatowe w  Ostrédzie, zak%ad;
3 ( w tym kontakty energetyczny , budowlane firmy wykonawcze, |
zewnetrzne ) projektanci w branzy drogowej i budownictwa |

4, Zastepstwa Zastepuje stanowisko ds. inwestycji i gospodarki
przesirzennej

E. Ztozonos¢/kreatywnosé

Przepisy prawa pracy okreslajg sposob i tryb postepowania Wymagana jest ciagla
akiualizacja posiadanej wiedzy. Zadania wymagaja bardzo dobrej znajomosci zaréwno
przepisow proceduralnych jak i merytorycznych. Dzialania na stanowisku mozna ocenic jako
umiarkowanie zlozone o umiarkowanym poziomie kreatywnosci.

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Pracownik samodzielnie decyduje o organizacji swojej pracy nad konkretng sprawa , w tym
odpowiada za przestrzeganie" fermindw wynikajacych z przepiséw prawa . Koricowe
rozstrzygnigcie nalezy do bezposredniego przetozonego.

(5]
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5
& TR — L N L D 0 Do
3. VYZETUn SrzCy | WYDOS3aZEnie stianowiska
L m - D s D DN o v R
JHAUNKL DIrEcy ZE3t3 Or=Ca Li [a W3l
el

Wyposazenie stanowiska
| pracy

| |

Komputer , drukarka, kopiarka.

2
|
|




Zatgeznik nr 6 do zarzadzenia Wajta Gminy Dgbréwno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 styczniz 2011 r.

OPIS STAMOWISKA FRACY
Komorka organizacyjna Urzad Stanu Cywilnego -
1.
, Zastepcs Kisrownixa
|2, ' Stanowisko
| |
13. | Stanowisko do spraw Stanowisko do prowadzenia spraw z zakresu akt|
!  stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw|
| rodzinno- opiekuriczych oraz spraw obronnych i|
ochrony zdrowia. '
4. Symbol opisu stanowiska |
|USC ;
; | |
|5 iWynagrodzenie zasadnicze i
Kat. '. XIII - XVII
51 !
Kwota 1 1600 - 4400zt
4 |
5.2 min- max
I I . .
' Przetozeni
6. i
' bezposredni | Waijt
16.1 | ;
posredni | Brak
6.2 | =
7.  |Liczba podlegiych pracownikéw | ‘
‘  Brak
| - |
' ' Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska !
8. ‘
Brak -
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- prowadzi ksiegi stanu cywilnego,
- sporzadza i wydaje odpisy aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczenia,

- przyjmuje oswiadczenia o wsigpieniu w zwiazek matzenski oraz inne oéwiadczenia

zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego, '
- wydaje decyzje o zezwoleniu na zawarcie matzenstwa w innym Urzedzie Stanu Cywﬂnego'
oraz zezwolen na przyspieszenie zawarcia maizenstwa, }
- prowadzi sprawy zwiazane ze zmiang imion i nazwisk, ?
- organizuje uroczystosci zwiazane z jubileuszami zawarcia zwigzkdw matzenskich, _
- zabezpiecza przygotowanie ludnosci | mienia na wypadek wojny, ]
- organizuje zadania na wypadek zagrozen w tym wspéidziata z odpowiednimi stuzbami,

- wspotdziata z organami wojskowymi w sprawach siuzby wojskowej,

- opracowuje projekt gminnego programu przeciwdziatania uzaleznieniom,

- inicjuje i koordynuje zadania realizujgce program, !

- podejmuje wspolprace z organizacjami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz zwalczania

uzaleznien,
- prowadzi sprawy dotyczace ochrony zdrowia.

, maizenstwa, zgony i inne zdarzen

a2 mzjace woiyw na stan cywilny

C. Wymagane kompetencje

zawodowa e

‘ ' Wyksztatcenie niezbedne | pozadane
| % Wyzsze magisterskie |-
; : prawnicze lub |
i | administracyjne |
i Doswiadczenie zawodowe | 4 lata pracy w tym co najmniej 2 lata w urzedzie
‘2_ administracji publicznej.
} 'Umiejetnosci zawodowe Umiejetnos¢ interpretacji  stosowanego prawa, |
| 3. umiejetnosc dziatania W sytuacjach |
! nieprzewidywalnych,  obsiuga programu Oﬁ'ce‘
’l i 'Word, stosowanie oprogramowania PB- USC
i i | obstuga kopiarki.
Predyspozycje Odporno$¢ na stres, sumiennosc, dyskreqa
4, osobowosciowe opanowanie , komunikatywnos¢, zyczliwosc. |
i | Znajomos¢  ustawy  kodeks postepowania |
5, Wymagana wiedza administracyjnego, o aktach stanu cywilnego,

ustawy o zmianie imion i nazwisk, kodeks rodzinny
i opiekunczy, o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie , 0 powszechnym obowiazku obrony ,
o obronie cywilnej , 0 zarzgdzaniu Kryzysowym.

[§]
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)
O W
s

1

s

. RaSi
ma za

ZKOW | ) jaitkowa

wyrzadzona szkedy, Karnag naruszenie

tajemnicy panstwowsgj ochrony

danych osobowych.

| Upowaznienie do przetwarzania danych
| 2. | | osobowych, upowaznienie do wydawania i
' ' | podpisywania zaswiadczen o zameldowaniu lub

Uprawnienia/upowaznienia |
| |
, |
i wymeldowaniu, podpisywanie formularzy ‘I

! | dowodowych.

'Wspébipraca 'Inne USC, sady powszechne, Wojewddzki Urzakd‘
3; | ( w tym kontakty | Statystyczny, inne urzedy gmin, Urzad Wojewddzki |

zewnetrzne ) w  Olsztynie, Delegatura Krajowego Biura|

Wyborczego w Olsztynie, Terenowy Bank Danych |

l 'w Olsztynie, WKU w Ostrodzie, Sad Rejonowy w |
[ | Ostrodzie.

4, | Zastepstwa | Zastepuje stanowisko ds. obywatelskich

|
|
|

E. Ztozonosé/kreatywnosc

Przepisy prawa okreélajg sposob i tryb postepowania .Czeste zmiany w przepisach oraz ich
niejednoznaczno$¢ wymagajg od pracownika umiejetnosci interpretacji oraz czestej
aktiualizacji posiadanej wiedzy. Zadania wymagaja bardzo dobrej znajomosci zaréwno
przepiséw proceduralnych jak i merytorycznych. Na stanowisku mogg wystapi¢ sytuacje
bezprecedensowe, wymagajace gruntownej analizy | wyboru Sciezki postepowania.

F. Niezbedna samodzielnosc¢ i inicjatywa

Zadania sa wykonywane samodzielnie i osoba zajmujaca to stanowisko odpowiada za
organizacje pracy, w tym przestrzeganie termindw wynikajgcych z przepisow prawa . W
przypadku zaistnienia sytuacji  bezprecedensowych , decyzje s podejmowane w
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym. Od pracownika oczekuje sie propozycji wiasnych
rozwigzan.
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> AN amr el - N g | Tt P
. VYEaTUNKI Dracy | wyoesazznle siainowlska
Warunki pracy W sytuacjach kryzysowych praca w warunkach

|

| Wyposazenie stanowiska |
pracy ‘ Komputer , drukarka, kopiarka.
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QF1S STANOWISKA PRACY
Komérka :_-;5' zacyjna Samaodzielne Star Rainictwa i Ochron
| 1. =
: _ Podinspekior
[ 2. Stanowisko
[ 3. Stanowisko do spraw tanowisko utworzone przygotowywania decyzji |
; ' | w sprawie ochrony srodowiska oraz prowadzenia |
; i | spraw z zakresu rolnictwa. |
4, Symbol opisu stanowiska |
|ROS
|
5. Wynagrodzenie zasadnicze
Kat. ! X- XIII
5.1 i |
Kwota | 1400 - 3250z |
5.2 min- max | |
Przetozeni
6.
bezposredni | Wijt
6.1
| posredni brak
6.2 |
7. Liczba podlegtych pracownikéw |
| Brak
|
Sciezka awansu zawodowego
8.

-

Inspekior, wynagrodzenie zasadnicze wg. kat. Xl - XV 1500-3750
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| Podstawowe zadania :
|- wspolpracuje zs siuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zakaznych
| zwierzat, ’
| - prowadzi sprawy dotyczace ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

- wykonuje zadania dotyczace towiectwa i gospodarki lesnej bedace w kompetencji wojta,
|- przygotowuje decyzje w sprawie zezwolen na usuwanie drzew | Krzewow ,
|- prowadzi sprawy z zakresu srodowiskowych uwarunkowan lokalizacji inwestycii, i
J- wspélpracuje z odpowiednimi stuzbami w zakresie gospodarki nasiennej i obrotu
| materiatem hodowlanym,
- gromadzi informacje dotyczace wydobycia kopalin w celu zapewnienia prawidiowej |
| eksploataciji ztoz.

C. Wymagane kompetencje

|  Wyksztaicenie niezbedne pozadane
| |
1. I : . : .
; Srednie wyzsze w zakresie }
; |[ ochrony $rodowiska 1
: Doswmdczeme zawodowe |3 lata w tym co najmniej 2 lata pracy w urzedzie

2 ddmlms:rac;i publicznej

iUmiethnoécizawodowe 'Umiejetnos'c interpretacji stosowanego prawa, |
3. i numiejetnosc przekazywania informacji w sposob |

; | jasny i precyzyjny, prawo jazdy kat. B.
f I

4, | osobowosciowe samodzielnosé, systematycznosc.
|

i
l
| Predyspozycje Komunikatywnos¢, obowiazkowosé, l

i Znajomo$¢ ustawy o ochronie przyrody | 0:
5. |Wymagana wiedza ochronie srodowiska, o lasach, o fowiectwie. _
' zawodowa ‘

|

D. Zakres odpowiedzialnosci, uprawnien i wspotpracy

2
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]
(IR
Cin

[}

Uprawnienia/upowaznienia zety
9. _ osobowych, upowaznienie do potwierdzenia za
: zgodnosc kserokopii z oryginatem faktur VAT,
i stanowigcych dowéd zakupu oleju napedowego
| wykorzystywanego do produkgji roine;.

Wspotipraca | Starostwo Powiatowe w Ostrodzie, F'a:)wia‘:c;w.ﬂ,ii
3 ( w tym kontakty Lekarz Weterynarii, SANEPID '

i
zewnetrzne ) 5'

|
|
|
! |
| |
[ .
| |

4, | Zastepstwa | Zastepuje pracownika ds. Gospodarki Komunalnej i |
[

' Lokalowegj
| |
| |

E. ZtoZzonosé/kreatywnosé

Przepisy prawa pracy okreslaja sposéb i tryb postgpowania .Wymagana jest ciggla
akiualizacja posiadanej wiedzy. Zadania wymagajg bardzo dobrej znajomosci zaréwno
przepisow proceduralnych jak i merytorycznych. Dziatania na stanowisku mozna ocenié jako
umiarkowanie zlozone o umiarkowanym poziomie kreatywnosci.

F. Niezbedna samodzielno$¢ i inicjatywa

Stanowisko pracy odpowiada za realizacje cafosci opisywanych zadan. Samodzielnie
decyduje o organizacji swojej pracy. Przeprowadza postepowanie od poczatku do konca,
ponosi odpowiedzialno$¢ za przygotowane projekty. Uzgadnia z bezposrednim przelozonym
wypracowane stanowisko. Przetozony podejmuje ostatecznag decyzje.

5]
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G. Warunki pracy i wynosazenis stanowiska

Warunki grac Brak szczagdélnyeh warunikdw prac
1.
Wyposazenie stanowiska |
pracy Komputer , drukarka, kopiarka.
2.
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OPIS STANOWISKA PRAC
{omérika organizacyjna [} Stancwis ]
nspekior
2. ' Stanowisko
3. iStanowisko do spraw | Stanowisko utworzone w celu  wykonywania |
' | zadan dotyczacych planowania przestrzennego i|
i | | realizacji inwestycji .
‘4. |Symbol opisu stanowiska |
| | | IGP i
! i i 1
| 5. {Wynagrodzenie zasadnicze : |
[
| Kat. [ XO-XV |
514 | 5 i
i Kwota | 1500 - 3750zt
52 | min-max |
| Przetozeni
6. i
'bezposéredni | Wit
6.1 .
| | posredni Brak
16.2 | '
[ ¥ 'Liczba podlegtych pracownikéw | brak |
|
| | Sciezka awansu zawodowego w obrgbie stanowiska
| 8. i !

l

Brak




Zatacznik nr 8 do zarzadzenia Wojta Gminy Dabréwno nr Or.0153-111 z dnia 11 stycznia 2011 r.

roasiawows Zadania -

- prowadzi sprawy zwiazane z planowaniem przestrzennym w tym koordynuje prace nad
Ipwygonowcan-em projekiow plandéw ,
| -przyjmuje wnioski o wydanie decyzji o warunkach zabudowy celem ich rozpatrzenia i|

| koordynowania procesu ich wydania ,

|- ustala do realizacji inwestycje i remonty na etapie planowania budzetu gminy,
|— prowadzi sprawy zwigzane z budowa i remontami urzadzen infrastruktury technicznej,
i -koordynuje przygotowanie dokumentacji technicznej niezbednej do plzeprowadzema
| przetargu oraz realizacji zadania, l
i— zapewnia monitoring strategii Gminy.

C. Wymagane kompetencje

| Wyksztatcenie | niezbedne | pozadane
(1. ' | -
| ‘ | Wyzsze o kierunku Podyplomowe z
; ; | budownictwo ladowe | zarzadzania projektami. |
| Doswiadczenie zawodowe 5 lat pracy w tym w urzedzie administracji
2 ‘; | publicznej co najmniej 2
| | '
| | |
, 'Umiejetnosci zawodowe | Umiejgtnos¢ interpretacji  stosowanego prawa, |
3 | umiejetnoé¢ argumentowania |, umigjetnosc
. | analizy i syntezy danych, _
i ' Predyspozycje | Komunikatywno$¢,  uprzejmos¢,  rzeczowosg, |
4. osobowosciowe operatywnosc. |
i ; | Znajomosé ustawy 0 planowaniu i|
| 5. ' Wymagana wiedza zagospodarowaniu przestrzennym, prawo l
' zawodowa | zamowien publicznych,
| !

D. Zakres odpowiedzialno$ci, uprawnien i wspotpracy

2
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A @

a’

; y ;
danycn oscoowycn.

Uprawnienia/upowaznienia | Upowaznienie do przebwarzania danych
2 | osobowych, upowaznienie dc podpisywania |
| zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw w planie |
| zagospodarowania przestrzennego, wpiséw |

| Wyrysow z pianu zagospodarowania ;
| przestrzennego, prawo jazdy kat. B. |
Wspoipraca | jednostki architekioniczno- urbanistyczne,
3 ( w tym kontakty | budowlane  firmy wykonawcze, projektanci w
zewnetrzne ) branzy infrastruktura i budownictwo ladowe.
4, Zastepstwa | Zastepuje stanowisko ds. Drég, Remontow i
Zamowien Publicznych.
1

E. Ztozonosc/kreatywnosé

Czeste zmiany w przepisach oraz ich niejednoznacznosé wymagaja od pracownika
umiejetnosci interpretacji oraz czestej aktualizacji posiadanej wiedzy. Zadania wymagaja
bardzo dobrej znajomosci zaréwno przepiséw proceduralnych jak i merytorycznych. Na
stanowisku moga wystapi¢ sytuacje bezprecedensowe, wymagajace gruntownej analizy i
wyboru Sciezki postgpowania. Stanowisko cechuje sie duza zlozonoscia.

F. Niezbedna samodzielno$¢ i inicjatywa

Stanowisko pracy odpowiada za realizacje calosci opisywanych zadan. Samodzielnie
decyduje o organizacji swojej pracy. Przeprowadza postepowanie od poczgtku do korica,
ponosi odpowiedzialnos¢ za przygotowane projekty. Uzgadnia z bezposrednim przetozonym
wypracowane stanowisko. Przetozony podejmuje ostateczng decyzje.
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€ arunsl pracy | wyposazanis stanowisks
Warunki gracy Praca w
1.
|
| Wyposazenie stanowiska
.' ' pracy Komputer , drukarka, kopiarka.
2, |

1

| |
|

|
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OPI3S STAMOWISKA PRACY

. ganizacyjnza Samcdzislng sizncwisks - informat:
| 8N

Informatyk §
|2. Stanowisko
3. Stanowisko do spraw | Stanowisko  utworzone w  celu  obslugi
‘ ' | informatycznej Urzedu, prowadzenia Biuletynu|
_ | Informacji Publicznej , strony www. Gminy. .
4. | Symbol opisu stanowiska |
’ 5 L1 '
| 5. ' Wynagrodzenie zasadnicze ‘
| i I
Kat. 5 X- XIII |
15.1 | |
| | Kwota  |1400- 3250z i
5.2 | min-max | '
J Przetozeni |
| S ! |
0. - i
' | bezposredni | Sekretarz Gminy .
! 6.1 [ | I
; | posredni Wojt
16.2 | |
!7. i Liczba podlegtych pracownikow
| Brak
% i
' | Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska
1 8. |
Brak
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| Podstawowe zadania

- adminisirowanie i zarzgdzanie systemem r..":rmﬁ-/ znym Urzedu, a w szczegolnosci
serwerami | siecig komputerows oraz zapewnienie sprawnego dzialania tych urzadzen,
| - rozpoznawanie polrzeb oraz crganizowanie zakupu pz_e_tu komputerowego oraz

| oprogramowania,
- wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego a w przypadku wiekszych awarii

Kierowanie sprzetu do punkiow serwisowych,

- udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie postugiwania sie sprzetem i programami,
| - przyjmowanie od pracownikow informacji objetych obowna_zklem podawanie do publiczneg]
| wiadomosci w celu zamieszczania ich w Biuletynie Informacji Publicznej,

i - administrowanie strona www. gminy,
- W zakresie ochrony danych osobowych petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa
informacji,

C. Wymagane kompetencje

Wyksztatcenie l' niezbedne pozadane
i - srednie - informatyk wyzsze o kierunku |
f | informatyka

r 'Dos$wiadczenie zawodowe | co najmniej 3 lata pracy na stanowisku informatyka
12- |

i

'Umiejetnosci zawodowe Bardzo dobra znajomos$¢ systeméw operacyjnych |
3. Windows oraz Linux i programéw komputerowych |
pakietu MS Office, PUMA, Ewopis, Ewmapa,
! Edytor Akiéw Prawnych XML, LEX, umigjetnosc|
dokonywania drobnych napraw sprzetu |

.u kompuierowego [ usuwania awarii
é oprogramowania. Aktualizowanie | zarzadzanie
i stronami internetowymi Urzedu Gminy.

Predyspozycje Komunikatywnos¢, uprzejmos¢, obowiazkowoscé
4, osobowosciowe samodzielne uczenie sie.

Znajomos$¢ ustawy o informatyzacji dziatalnosci
9 Wymagana wiedza podmiotow realizujgacych zadania publiczne oraz
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|za wyrzgdzone szkody, kamg za naruszenie
| tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony|
| danych osobowych. ’
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'Uprawnienia/upowaznienia |

 Upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych
'z klauzulg zastrzezone, upowaznienie do peinienia|
| funkcji administratora bezpieczenstwa informacii, |
| upowaznienie do przetwarzania danych osobowych |

'Wspétpraca
3. (w tym kontakty
zewnetrzne )

| Biezaca z pracownikami Urzedu, z|
| przedstawicielami firm komputerowych.

| 4. Zastepstwa

| Bez zastepstwa.

E. Ztozonoscé/kreatywnosé

Powierzone do wykonywania zadania wymagajg inicjatywy w proponowaniu nowych
rozwiazan technicznych . Z uwagi na szybki postep w dziedzinie informatyki wymagane jest
od pracownika czeste akiualizowanie posiadanej wiedzy.

F. Niezbedna samodzielnosc i inicjatywa

Pracownik samodzielnie realizuje obowiazki na stanowisku, ponosi odpowiedzialno$¢ za
catos¢ zadan . Pozadane jest podej$cie innowacyjne w administrowaniu zadaniami Urzedu w

oparciu o informatyke.

-
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YWarunki pracy

Stala praca z kemputerami

| Wyposazenie stanowiska
pracy

Komputer , serwer do zarzadzania siecia,
nagrywarka, urzadzenie do dystrybucji sieci.
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A. Informacje ogélne dotyczgcs siancowiska pracy

Komérka organizacyjna | Samodzielne Stanowisko ds. Ubezpieczen , Kultury, Sporty,
Turystyki i promocji Gminy

1

Stanowisko Referent
2

Stanowisko do spraw Stanowisko utworzone w celu prowadzenia ubezpieczen
3 spotecznych oraz kultury. sportu, turystyki i promocji gminy
4 Symbol opisu stanowiska UTP
5 Wynagrodzenie zasadnicze

Kat. 1X - Xl
5.1

Kwota 1350 — 3000 zt.

5.2 min - max

6 Przelozeni

bezposredni Sekretarz gminy
6.1
posredni Wit
6.2
Liczba podlegiych pracownikow brak
-
Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska _
8

Podinspektor ,wynagrodzenie zasadnicze wg. kat. X - XIll  1400-3250
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Podstawowe zadania :

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem emerytalno — rentowym, chorobowym i
zdrowotnym pracownikéw Urzedu Gminy, O$wiaty, Gminnego Osrodka Kuitury i Gminnej
Biblioteki Publiczne;j,

- naliczanie sktadek ZUS - rentowej, emerytalnej, chorobowej, wypadkowej i zdrowotnej oraz,
rozliczenie zwolnien lekarskich pracownikéw

- prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, laczeniem, przeksztatcaniem i znoszeniem
instytucji kultury,

- wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi,

- prowadzenie zadan z zakresu kultury fizycznej, sporiu, turystyki oraz promocji Gminy

C. Wymagane wynagrodzenie

Wyksztatcenie niezbedne pozgdane
Srednie Pomaturaine o  kierunku
1 animator kultury
2 lata pracy
Doswiadczenie zawodowe
2
Umiejetnosci obstugi programu , Platnik”, umiejetnosé
Umiejetnosci zawodowe nawigzywania kontaktow
3
Predyspozycje ' Komunikatywnos¢, uprzejmose, obowiazkowosc, zdolnosci
: osobowosciowe ‘organizatorskie
| 4 | |
! :Wymagana wiedza e | Znajomo$é przepisow ustawy o ubezpieczeniu spotecznym
E 'zawodowa |i zdrowotnym oraz ustawy o dziatalnosci pozytku
‘ ‘ 'publicznego i wolontariacie l
5
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D. Zakres cdpowiedzialnosci, uprawnien i wspélpracy

Odpowiedzialnosc Pracownik odpowiada za zgodne z prawem i terminowe
zatatwianie spraw. Ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkows i
dyscyplinarng za naruszenie obowigzkéw pracowniczych,
majatkowa za wyrzadzone szkody, karng za naruszenie
tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz ochrony danych

1 osobowych

Uprawnienia/upowaznienia Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
upowaznienie do podpisywania Raportdow miesigcznych dla
0s6b ubezpieczonych RMUA.

2
Wspélpraca ( w tym Wspdipraca z ZUS, instytucjami kulturalnymi, szkofami,
kontakty zewnetrzne ) uczniowskimi klubami sportowymi oraz z stowarzyszeniami

3
Zastepstwa Zastepuje pracownika ds. kadri oswiaty

o

E. Ziozonosc/kreatywnosé

Przepisy prawa okreslaja sposéb i tryb postepowania .Wymagana jest ciggta aktualizacja
posiadanej wiedzy. Zadania wymagajg bardzo dobrej znajomosci zaréwno przepisow
proceduralnych jak i merytorycznych. Na stanowisku moga wystapi¢ sytuacje bezprecedensowe,
wymagajace gruntownej analizy i wyboru $ciezki postgpowania.

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Pracownik samodzielnie decyduje o organizacji swojej pracy nad konkretng sprawg, w tym
odpowiada za przestrzeganie termindéw wynikajacych z przepiséw prawa. Korncowe rozstrzygnigcie
nalezy do bezposredniego przetozonego.

3
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Marunki pracy =rak szzzzcéinych warunkaw orac
1
Wyposazenie Komputer, drukarka, kopiarka

stanowiska pracy
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OPIS STAMOWISKA PRACY
Kemorka organizacyjna Szmodzicine Stanowisko ds. ,:3-‘:':;_.“@}:;2:1::_‘_'
Gminy i Sekretariatu
1
Stanowisko Referent
2
Stanowisko do spraw Stanowisko utworzone w celu zapewnienia obstugi
administracyjnej Rady Gminy i jej komisji ,
obstugi  kancelaryjno-administracyjnej  Urzedu
3 i Gminy oraz sekretariatu Wéjta .
Symbol opisu stanowiska OR
4
Wynagrodzenie zasadnicze
Kat. X = XIlI
5.1
Kwota 1350 - 3000
min - max
5.2
Przelozeni
6
bezposredni Sekretarz Gminy
6.1
posredni Wit
6.2
Liczba podlegiych pracownikéw Brak _
7
Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska
8
| Brak

B. Gtowne zadania realizowane na stanowisku

1
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- sporzgdza protokoly z Ec:::u::. R:czy ! kuml“'} Rady w cclu dokumentowania ich przebiegu,

- prowadzi rejesiry uchwal, wnioskow i interpelacii,

- gromadzi oswiadczenia majgtkowe radnych w celu ich przekazania wiasciwym organom,

- prowadzi ewidencje korespondencji w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentow w
Urzedzie,

- prowadzi terminarz spotkan i narad Wajta ,

- informuje o sprawach zatatwianych w Urzedzie w celu wsparcia w biezacej pracy pracownikow
komaorek merytorycznych,

- dokonuje zaopatrzenia w materiaty biurowe w celu zapewnienia komérkom organizacyjnym
wiasciwych warunkow pracy.

C. Wymagane kompetencje

Wyksztatcenie Niezbedne Pozadane
Srednie Policealne w zakresie pracy
1 biurowe;.
Doswiadczenie 2 lata pracy
zawodowe
2
Umiejetnosci Obstuga programu Office  Word, poczty e-mailowej, drukarki,
zawodowe kopiarki, faxu , centrali telefoniczne] ,edyiora akiow prawnych,
biegte pisanie, umiejetnos¢ konstruowania tekstu.
3
Predyspozycje Komunikatywnosé, uprzejmosé, obowigzkowosé, dyspozycyjnosé, |
osobowosciowe zyczliwos¢ i kultura osobista
4
Wymagana wiedza Znajomosé przepisow wewnetrznych tj. Statutu Gminy, Regulaminu
zawodowa Organizacyjnego Urzedu oraz ustawy o samorzadzie gminnym
5

D. Zakres odpowiedzialnosci, uprawnien i wspoipracy
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Uprawnienia/upowsaznis

nia

2

-p 1 -
re eyt le e e
| =4 AN Uy

ng_aéipraca '[ wtym _
3 kontakty zewnetrzne)

Radni Rady Gminy. organy_rl;dzoru ( Wojewoda, RIO ) urzad
skarbowy, soitysi.

Zastepstwa Brak

E. Ztozono$é/kreatywnosc

Powierzone do wykonywania zadania majg charakter jednolity i nie wymagajg od pracownika
kreatywnosci i glebokiej analizy przedmiotowej sprawy. Jedynie w przypadku umawiania terminéw
spotkan wskazana jest umiejetnosé postawy aseriywnej.

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Pracownik zobowiazany jest do uzgadniania z Woéjtem lub Sekretarzem decyzji jakie muszg zostaé
podjete w czasie wykonywania zadan dotyczacych obstugi sekretariatu. Pozostate obowigzki sg
wypetniane w oparciu o ustalone procedury. Uzgadniania z Przewodniczacym Rady czynnosci
zZwigzane z organizacjg sesji i posiedzen.

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

(5]
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Warunki pracy

| Brak szczegolnych warunkow pracy

sy
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OPIS STAMOWISKA PRAC
AT D IS T T I Fan 1
Komérka organizacyjna Samedzigine Siancwiske ds. Obywatelskich
1.
;ﬂ Inspektor o
|2 Stanowisko
3. | Stanowisko do spraw | Stanowisko utworzone w celu prowadzenia :
': | dokumentacji ewidencji ludnosci, dowodow |
| osobistych, dziatainoci gospodarcze;
4, ' Symbol opisu stanowiska |
' ' SPO
|
| 5. Wynagrodzenie zasadnicze g
Kat. XII-XV ’
5.1 .
Kwota 1500 - 3750zt
52 | min-max
Przetozeni
B. |
'bezposredni | Wejt |
6.1 | '
 posredni | Sekretarz Gminy
6.2 | |
|7.  |Liczba podlegtych pracownikéw |
‘ Brak
. |
ciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska |
8.
i
Brak -




atacznik nr 12 do zarzadzenia Wéjta Gminy Dgbréwno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 stycznia 2011 r.

S S
Podstawowe zadania :

_Dr
-pr

| - prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osoblsLycn

]

owadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji ludnosci,
owadzenie posiepowania administracyjnego w zakresie zameldowania, wymeldowania
tacznie z przygctowc:nicm projekiu decyzji w tym zakresie

do udzialu w glosowaniu,
prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, zbidrek publicznych oraz wyznaniowych,
prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatalnosci gospodarczej. !

|
‘- prowadzenie, akiualizacja rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spiséw 0s0b uprawnionych
l

1

C. Wymagane kompetencje

i Wyksztalcenie niezbedne pozadane
1. | Wyzsze administracyjne |
|
| Doswiadczenie zawodowe i 3 lata pracy w tym co najmniej rok w urzedzie !
| 2. : admlmstraql publicznej
| f Umiejetnosci zawodowe | Umiejetnosc interpretacji stosowanego prawa, _
= | stosowanie oprogramowania stuzacego do j’
' ' ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, rejestrow |
i | wyborcow, nadawanie numerow PESEL, [
‘ | dziatalnosci gospodarczej i zezwolenia na alkohol
. ' Predyspozycje Terminowosé, komunikatywno$¢,  uprzejmosc,
|4, | osobowosciowe obowiazkowos§¢, zyczliwosc. '
. | |
_: : Wiedza z zakresu ustaw o ewidencji ludnosci i|
5. Wymagana wiedza | dowodow osobistych oraz dziatalnosci |
i gospodarczej '

| zawodowa
i_
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naruszsnie cbov f-':‘_'{’“‘ N '“i'::C" VNICZY
za wyrzadzone szkedy, kamg za n _
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony

danych osobowych.
Uprawnienia/upowaznienia | Upowaznienie do przetwarzania danych
2. | |050b0wych upowaznienie do wydawania ||
podplsywama zaswiadczen o zameldowaniu lub|
wyme!dowamu podpisywanie formularzy |
! dowodowych, podpisywanie zaswiadczen o wpisie |
! do ewidencji dzialalnosci gospodarcze;. 1

'Wspoipraca MSWIA, Urzad Wojewddzki, Urzad Skarbowy |, |
3. ' ( w tym kontakty GUS, ZUS, Urzad Celny, Urzad Marszatkowski,
zewnetrzne ) Krajowe Biuro Wyborcze.
4, éZastsgpstwa Zastepuje stanowisko ds. Obsiugi Organéw Gminy |
i Sekretariatu

E. Ztozonos¢/kreatywnosc¢

Przepisy prawa pracy okreslaja sposob i tryb postepowania .\Wymagana jest ciagia
aktualizacja posiadanej wiedzy. Zadania wymagaja bardzo dobrej znajomosci zardwno
przepiséw proceduralnych jak i merytorycznych. Dziatania na stanowisku mozna oceni¢ jako
umiarkowanie zfozone o umiarkowanym poziomie kKreatywnosci.

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Pracownik samodzielnie decyduje o organizacji swojej pracy nad konkreing sprawg , w tym
odpowiada za przestrzeganie terminéw wynikajacych z przepisow prawa . Koncowe
rozstrzygnigcie nalezy do bezposredniego przetozonego.
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= HEFUNKL Srac pDosEZenie Sianowis<s
\Warunki pracy Brak szczsgoéinych warunkow pracy
;A
'Wyposazenie stanowiska
i
|
i

‘pracy ‘ Komputer , drukarka, kopiarka.
2 | |
|
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Komérka organizacyjna Skarbnik Gminy
1.
2. 'Stanowisko Skarbnik Gminy
= Stanowisko do spraw | Stanowisko odpowiedziaine za koordynowanie i
' i wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z|
| realizacja budzetu Gminy. -
4. ' Symbol opisu stanowiska |
| | Fin./1
5. | Wynagrodzenie zasadnicze ;,
'- !
Kat. | Nie dotyczy |
. Kwota 14800 '
15.2 max '. !
| | Przetozeni
6. ! !
5 ' bezposredni  Wojt
6.1 |
| | posredni Brak
6.2 | |
7. i Liczba podlegtych pracownikow
i | 5
| ’.
ciezka awansu zawodowego
8.

Brak
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[ | SR, . I - == =
B. Giowns zadania rezlizowans na stanowisku
Podsiawowe zzdznia :
PG (RPN ANENUNT | SO 0. SRR, U RSO N . ania proislt 12 T |
- przygowowuje matenaiy nisZogane do opraccowania projekiu budzetu gminy w celu

| zapewnienia $rodkéw finansowych na realizacje zadan Gminy,

| - nadzoruje przygotowanie budzetu w ujeciu zadaniowym,

| - sporzadza okresowe analizy | zbiorcze sprawozdania z wykonania budzetu,

- opiniuje decyzje i projekiy uchwat mogace mie¢ skutki finansowe dla budzetu gminy,
- dokonuje kontrasygnaty dla czynno$ci powodujgcych zobowigzanie finansowe gminy,
- prowadzi kontrole wewnetrzng i zewnetrzng,

- nadzoruje realizacje uchwat dotyczacych podatkow i optat lokalnych,

- kieruje i sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Referatu Finansowego.
|

C. Wymagane kompetencje

; | Wyksztatcenie niezbedne | pozadane
o |

: publicznymi

' ? | Wyzsze magisterskie | Podyplomowe z zakresu
gkonomiczne | zarzadzania finansami

Doswiadczenie zawodowe | 6 lat

| 2. | w tym co najmniej 3 lata doswiadczenia w
' | obszarze finansdw publicznych

Umiejetnosci zawodowe  |umiejgtnos¢ analizy i syntezy info
3. | umiejetno$¢  prakiycznego stosowania

! umiejetnos¢ kierowania zespotem, umig]
g E obstugi komputera w tym oracy w systemie: fi
I - ksiegowosé FK, Budzet.

rmacj,
prawa,

| umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob
jasny i precyzyjny, umiejgtno$¢ argumentowania,

etnosc
nanse i

Predyspozycje | komunikatywnos¢, odpornoé¢  na

ciagtego uczenia sie

sires,

4, osobowosciowe opanowanie wytrwalosé, predyspozycje do

Wymagana wiedza

finansowo- ksiegowego

5. Zawodowa znajomos$¢ ustaw regulujacych zasady zwigzane
z finansami publicznymi, znajomos$¢ systemu

(8]



Zzlacznik nr 13 do zarzadzenia Wéjta Gminy Dabréwne nr Or.0153-1/11 z dnia 11 styczniz 2011 r.

T et ﬁl

I,.rdl.-\_--: GZ
karng z=z

stuzbov .FE,' oraz och irony Gaﬂ‘jCﬂ oscbov MY /ch.

'Uprawnienia/upowaznienia |

1. Upowaznienie do wydawania decyzji

12, , | administracyjnych,
} 2. Upowaznienie do przetwarzania danych
| oscbowych.
l éWspc')ipraca Z skarbnikami innych gmin w celu wymiany |
3 ' ( w tym kontakty doéwiadczen, z Regionalng Izbg Obrachunkows, z |
| zewnetrzne ) organami kontroli, z Kkierownikami gminnych;
' jednostek organizacyjnych ; ;
!_ |
4, | Zastepstwa 'Skarbnik zastepuje stanowisko ds. ksiegowosci|
= ' | budzetowej Fin./4 5
i i

E. Ztozonosc¢/kreatywnosc

Przy realizacji zadan konieczna jest umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawa . Na
stanowisku wystepuja zadania, ktére wymagaja dziatania w sytuacji braku odpowiednich
zasad czy przepiséw. Czesto pojawiaja sie sytuacje bezprecedensowe. Biorac powyzsze
pod uwage, zadania wykonywane na stanowisku zostaly ocenione jako ziozone i
wymagajace umiejetnosci przewidywania i wnioskowania .

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Stanowisko odeW|ada za realizacje catosci opisywanych zadan. Wymaga samodzielnosci i
inicjatywy, jak réwniez zdyscyplinowania w wypelnianiu obowigzkow oraz inspiracji w
poszukiwaniu nowych mozliwosci pozyskiwanla $rodkow finansowych. Wspéipracuje z
innymi stanowiskami w celu wypracowanla efektu koncowego, ale ponosi odpowiedzialnos¢
za efekt koncowy.

-

(%)
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budzetowe].

CEPE., I S i A . e b % e
G arun«l gracy 'WYCCSZ2ZZNIS Stanlyiaaz
Sires zwiazany z potrzeba uirzymania dyscypliny

‘Wyposazenie stanowiska
pracy

Komputer, drukarka,
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OPIS STAMOWISKA PRACY
Komorka organizacyjna Referat Finansowy
5 _
i | | R ) |
| 2.  |Stanowisko Referent |
| | | |
i3. | Stanowisko do spraw ' Stanowisko utworzone w celu prowadzenia
! ’ | rachunkowosci dochodéw gminy i windykaciji
i ': | naleznosci. |
4, ' Symbol opisu stanowiska |
[ i '| Fin./2 ,
i |
5. iWynagrodzenie zasadnicze |
' |
’: Kat. [IX - XII i
51 | |
i| Kwota | 1350 - 3000 i
5.2 | min-max |
| Przelozeni
| 6. l
. ' bezposredni | Skarbnik Gminy peiniacy funkcje kierownika referatu.
| a -_
| 6.1 ! |
l | posredni | Wojt
!5'2 | '.
7. |Liczba podleglych pracownikow | |
Brak
Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska r
8. i
|
|

T

Podinspektor, wynagrodzenie zasadnicze wg. kat. X — XIlI 1400-3250
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Cpis zadan

Podstawowe zadania :

- prowadzi rachunkowo$¢ podatkéw i opfat oraz innych dochoddéw Gminy w celu

gromadzenia informacji o rzeczywistych wptywach do budzetu,

|- zapewnia biezaca kontrole realizacji dochoddéw i podejmuje dziatania w celu ich
wyegzekwowania od 0sob zobowigzanych,

- przygotowuje projekty zaswiadczen z zakresu spraw przypisanych do stanowiska,
- prowadzi ewidencje drukow $cistego zarachowania wiasciwych dla stanowiska,

- sporzadza sprawozdania w zakresie prowadzonych spraw.

C. Wymagane kompetencje

' Wyksztaicenie
!

f niezbedne pozadane

| Srednie | Srednie ekonomiczne

Doswiadczenie zawodowe | 2 lata pracy w tym co najmnigj rok w komorce

iﬂnansowej
i

Umiejetnosci zawodowe iumiej@tnoéé pracy w zespole, obstuga programu: |
' "System Podatek-od s$rodkéw transportu, osoby

 fizyczne, Zaswiadczenia, Windykacja.

Predyspozycje | obowiazkowos$¢, systematyczno$é, skrupulatnose, |

4. osobowosciowe . dokiadnosé |

i

}Znajomoéc’: przepiséw ustawy o rachunkowosci i |

5. Wymagana wiedza finansach  publicznych, ustawy o ordynacji‘
zawodowa

| podatkowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji I
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| podatkowych Fn/3

D. Zakrss cdpowisdzislnescl, uprawnien | wspélpracy
_ Odrzowizdzialncss Z Crawsm
1. I : Peonosi
ody ] ] yscyplinarnag za
naruszenie cbowigzkow pracowniczych, majatkowg
za wyrzadzone szkody, kamz za naruszenie
| tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz ochrony
| danych oscbowych.
' Uprawnienia/upowaznienia | Upowaznienie  do  przstwarzania  danych|
| 2. | | osobowych. !
| | |
| | | |
' 'Wspétpraca 'KRUS, Sottysi |
3. ] ( w tym kontakty =
‘ zewnetrzne ) *
i | ;‘
i L _i
4, | Zastepstwa | Zastepuje  stanowisko ds.  finansowo « —

E. Ztozonos$c/kreatywnosé

Powierzone do wykonywania zadania maja charakter jednolity i nie wymagaja od pracownika
kreatywnosci i gtebokiej analizy przedmiotowej sprawy. Obowiazki w niewielkim stopniu
wymagaja stosowania wiasnego osadu czy twérczego myslenia.

F. Niezbedna samodzielno$¢ i inicjatywa

Realizuje zadania w oparciu o jasne wskazowki. Samodzielnie realizuje podstawowe zadania
a z przelozonym uzgadnia decyzje jakie muszag by¢ podjete w czasie wykonywania

najwazniejszych zadan.

L
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o, YYalrunkl pracy [ wyposazenle sianowis«<a
1, 1 o e P T o
{Warunki gracy Bra« sZczegoinycn warunkow pracy

‘Wyposazenie stanowiska

pracy Komputer , drukarka, kopiarka

4
|
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A [ommm i =

Komorka organizacyjna

| 1.
i 2. | Stanowisko Inspektor
| 3. Stanowisko do spraw I Stanowisko  utworzone w  celu wymiarui
i naleznosci podatkowych i prowadzenia l_
' postepowania  administracyjnego W tych
| sprawach .
4. Symbol opisu stanowiska |
| Fin./3
5. | Wynagrodzenie zasadnicze ..
Kat. XII-XV
51 |
| Kwota 1500 - 3750
52 min - max |
| Przetozeni s.
(6. 1 ':
' 'bezposredni | Skarbnik Gminy pefnigcy funkcje kierownika referatu.
(6.1 | ' |
| posredni | Weijt ’
6.2 |
7. iLiczba podleglych pracownikéw if
u
l | Brak |
| | Sciezka awansu zawodowego w obrgbie stanowiska
8. i
Brak
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| Podstawowe zadania :

|- wykonuje czynnoéci zwiazane z wymiarem podatkow i oplat,
| - prowadzi ewidencje zawierajace informacje niezbedne do dokonywania wymiaru i kontroli |

rzetelnosci sktadanych deklaracji,

[ - prowadzi postepowanie administracyjne w zakresie ulg i zwolnien podatkowych, i

- przygotowuje projekty uchwat dotyczace stawek podatkowych i optat lokalnych,
- prowadzi sprawy dotyczace zwrotu podatku akcyzowego i pomocy publicznej, .
|- przygotowuje zadwiadczenia zwiazane z informacjami gromadzonymi na stanowisku.

C. Wymagane kompetencije

Wyksztatcenie

|

| niezbedne ' pozadane

| Wyzsze | Wyzsze prawnicze lub '
| administracyjne ’

Doswiadczenie zawodowe

3 lata w tym rok w urzedzie administracji publicznej |

[
[
I

Umiejetnosci zawodowe

i

umiejetnos¢ pracy w zespole, obstuga programu: ,, |
System Podatek- od srodkéw transportu, 0s6b |
fizycznych, stownik, Kontrahenci, Zaswiadczenia,
Symulacje”

umiejetnos¢ interpretacji stosowanego prawa,
umiejetno$¢ przekazywania informacji w sposob
jasny i precyzyjny.

Predyspozycje
osobowosciowe

Komunikatywnosc, wnikliwosé,  starannosc,
rzeczowosc.

Wymagana wiedza
zawodowa

Znajomosc¢ przepisow o rachunkowosci i finansach
publicznych, ustawa o ordynacji podatkowej

a
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Vialls .—-—.'_.—,—-”-:—u- _— e lalal s o d S~ et aal

n ZICCWNIK capewlad d Za Zgocne Z prawem
i zaiatwianis sSpraw. Ponos
alno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za
| naruszsnie obowigzkéw pracowniczych, majgtkows

% ,’ za wyrzgdzone szkody, karng za naruszenie

' tajemnicy pansiwowej i siuzbowej oraz ochrony

| danych osobowych. - i

'Uprawnienia/upowaznienia Upowaznienie do przetwarzania danych;

2. ' | osobowych, upowaznienie do podpisywania |
[: potwierdzen dochodéw uzyskiwanych z|
I gospodarstwa rolnego, wezwan podatkowych,
' | zadwiadczen i informacji o stanie majatkowym.

[ |
' Wspétpraca ‘ Seftysi, KRUS, Starostwo Powiatowe w Ostrédzie |
|

3. | (w tym kontakty

|
| zewnetrzne ) il
t

Fin./2 |
‘ |

|

4, Zastepstwa iZast@puje stanowisko ds. ﬁnansowopodatkoweg
| .

E. Ztozonosc¢/kreatywnosé

Przepisy prawa okreslaja sposéb i tryb postepowania .Wymagana jest ciagia aktualizacja
posiadane] wiedzy. Zadania wymagaja bardzo dobrej znajomoséci zaréwno przepisow
proceduralnych jak i merytorycznych. Na stanowisku moga wystapi¢ sytuacje
bezprecedensowe, wymagajgce gruntownej analizy i wyboru $ciezki postepowania.

F. Niezbedna samodzielno$é i inicjatywa

Stanowisko pracy odpowiada za realizacje cato$ci opisywanych zadan. Samodzielnie
decyduje o organizacji swojej pracy. Przeprowadza postepowanie od poczatku do konca,
ponosi odpowiedzialnos¢ za przygotowane projekty. Uzgadnia z bezposrednim przetozonym
wypracowane stanowisko. Przetozony podejmuje ostateczna decyzje.

-
o )
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G. Warunki pracy i wyposazenis stanowiska
‘Warunki pracy Brak szczegoéinych warunkow pracy
1. | |

|
Wyposazenie stanowiska ,
pracy | Komputer , drukarka, kopiarka
|
|




Zatgeznik nr 16 do zarzadzenia Wéjta Gminy Dabréwno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 styczniz 2011 r.

OP!S STANOWISKA PRACY
Komérka organizacyjna Referat Finansowy
1.
! |
[ | Stanowisko | Inspektor
i i : !
8. | Stanowisko do spraw | Stanowisko utworzone w celu prowadzenia spraw |
' .! | ksiggowosci budzetowej. '
4. ' Symbol opisu stanowiska | '
| Fin./4 |
5. Wynagrodzenie zasadnicze j
|
:’ ; Kat. [XIT- XV {
51 | g
Kwota  |1500-3750 |’
5.2 min - max | |
5 | Przetozeni |
6. j ;
| | bezposredni | Skarbnik Gminy petnigcy funkcje kierownika referatu.
6.1 | !
! | posredni Wit
| 6.2 |
i?. 'Liczba podleglych pracownikéw j |
;' Brak !
;’ | Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska |
I |
| 8. i |
! ! !
l .i
Brak 7 f
-
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1. Opis zadan

| Podstawowe zadania :

| - przygotowuje i kompletuje dowody ksiegowe do rejestracji i ksiegowania,
- dokonuje wstepna kontrole wewnetrzng operacji gospodarczych ,

- tworzy zbiory z zapiséw operacji ksiegowych z ksiag rachunkowych,

- prowadzi ewidencje analityczna dochodéw Gminy,

- prowadzi ewidencje $rodkdéw trwatych oraz nalicza amortyzacje,

|- Sporzadza sprawozdania w zakresie prowadzonych spraw.

C. Wymagane kompetencje

| Wyksztatcenie niezbedne i pozadane
1. | . - 1
| Wyzsze ' Wyzsze o kierunku ;
5  rachunkowos¢ i finanse |
'Doswiadczenie zawodowe | 3 lata w tym rok w urzedzie administragji publiczne;j |
2. ! '
| |
'Umiejetnosci zawodowe | umigjetnosé pracy w zespole, obsiuga programu:

3. ! | Puma ,System finanse i ksiggowosé FK”, ,

| ?umiejsgtnoéé interpretacji stosowanego prawa,
| 'umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb |
' '  jasny i precyzyijny. i

| Predyspozycje Komunikatywnosc, wnikliwos¢,  starannosc, |
4, ‘ osobowosciowe rzeczowosc¢. ‘
o znajomo$¢é Ustawy o rachunkowosci i finansach
5, Wymagana wiedza publicznych
zawodowa




Zatacznik nr 16 do zarzgdzenia Wajta Gminy Dabréwno nr Or.0153-1/11 z dnia 11 stycznia 2011 r.

dpowisdzialnesé zgedne z prawem i
% . spraw. Ponosi
odpowiedzialno$¢ porzadkowsg i dyscyplinarng za|
naruszenie obowigzkow pracowniczych, majatkowa |
[ |za wyrzadzone szkody, karng za naruszenie|
i |tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony|
_. i | danych osobowych. '
j Uprawnienia/upowaznienia | Upowaznienie do przetwarzania danych |
2 . osobowych. -
|
| !
| |
Wspéipraca Urzad skarbowy
3. i' ( w tym kontakty |
i ' i
e zewnetrzne ) |
4, Zastepstwa Zastepuje Skarbnika Gminy
|

E. Ztozonos$c/kreatywnose

Przepisy prawa okreslajg sposob i tryb postepowania Wymagana jest ciggta aktualizacja
posiadanej wiedzy. Zadania wymagaja bardzo dobrej znajomosci zaréwno przepisow
proceduralnych jak i merytorycznych. Na stanowisku moga wystapi¢ sytuacje
bezprecedensowe, wymagajace gruntownej analizy i wyboru $ciezki postepowania.

F. Niezbedna samodzielnosé i inicjatywa

Stanowisko pracy odpowiada za realizacje cafosci opisywanych zadan. Samodzielnie
decyduje o organizacji swojej pracy. Przeprowadza postepowanie od poczagtku do konca,
ponosi odpowiedzialno$¢ za przygotowane projekty. Uzgadnia z bezposrednim przetozonym
wypracowane stanowisko. Przefozony podejmuje ostateczng decyzje.

A
J
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Brak szczegdlnych warunkéw pracy

:
|

-: Wyposazenie stanowiska
pracy

Komputer , drukarka, Kopiarka
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i1
A. Informacie ogoine dotyczace stanowiska pracy
Komérka organizacyjna  Referat Finansowy
1
Stanowisko Referent
2
Stanowisko do spraw Stanowisko utworzone w celu prowadzenia — spraw
3 ksiegowosci budzetowe]
Symbol opisu stanowiska Fin./5
4
Wynagrodzenie zasadnicze
Kat. IX- Xl
5.1
Kwota 1350 — 3000 zi.
5.2 min - max
Przetozeni
6
Bezposredni Skarbnik Gminy petnigcy funkcje kierownika referatu
6.1
Posredni Wit
6.2
Liczba podlegtych pracownikow brak
7
Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska
8
| Brak =
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w Lo Laidgll

Podstawowe zadania :

- prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkdw, kosziow i strat Urzedu

- przygotowywanie dokumentacji do opracowywania planéw finansowych,

- prowadzenie przychoddw i rozchodéw pozabudzetowych Urzedu ,

- ewidencja analityczna dochoddéw z zakresu gospodarki mieniem komunalnym

C. Wymagane kompetencje

Wyksztatcenie ﬁiezb@d ne pozadane
Srednie o profilu
1 ekonomicznym
2 lata pracy
Doswiadczenie

2 zawodowe

Umiejetnosci obsiugi programu ,PUMA’, .System czynsze’,
Umiejetnosci zawodowe  .System Finanse i ksiggowos¢ FK”

3
Predyspozycje Komunikatywnosc, uprzejmose, obowigzkowosc,
osobowosciowe systematycznosé, starannosc.

4
Wymagana wiedza Znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i finansach
Zawodowa | publicznych

5 |
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majgikowa za wyrzadzone

tajemnicy panstwowsj i siuzt
osobowych

1
Uprawnienia/upowaznie |Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
nia
2
Wspoéipraca ( w tym Wspdipraca z GUS, Urzedem Skarbowym
kontakty zewnetrzne )
3 -
Zastepsiwa ' Zastepuije pracownika ds. finansowo-podatkowych Fin./6
4

E. Ztozonosé/kreatywnosce

Powierzone do wykonywania zadania majg charakter jednolity i nie wymagajg od pracownika
kreatywnosci i glebokiej analizy przedmiotowej sprawy. Obowiazki w niewielkim stopniu wymagaja
stosowania wiasnego osgdu czy twérczego myslenia.

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Otrzymuje polecenia co do celu pracy ale samodzielnie dobiera $rodki pracy i sposéb realizacii
zadania. Podejmuje czesciowo decyzje w zakresie wiasnego stanowiska, przedstawia
przetozonemu projekty rozwiazan do akceptac]i.

[¥5 ]
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G. Warunii pcracy i wypcsazsenie sianowisks
MzErunXi oracy Srak SZozegeinych WarLKSW prac
1
\Wyposazenie Komputer, drukarka, kopiarka
stanowiska pracy
2
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A. Informacie ogolne dotyczsce stanowiska pracy
Komérka organizacyjna  Referat Fmansaw
1
Stanomskc Referent
2
Stanowisko do spraw Stanowisko utworzone w celu prowadzenia spraw
3 ksiegowosci budzetowej
Symbol opisu stanowiska Fin./6
4
Wynagrodzenie zasadnicze
Kat. 1X - Xl
5.1
Kwota 1350 — 3000 zt.
52 min - max
Przetozeni
6
Bezposredni Skarbnik Gminy peinigcy funkcje kierownika referatu
6.1
Posredni Wojt
6.2
Liczba podlegtych pracownikow  brak
7
Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska
8
Brak - 1
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i, ST B el i -
rOCGsiawowe Zadania .

- prowadzi karty wynagrodzen i sporzadza listy piac,

- nalicza podatek dochodowy od o0séb fizycznych i podatek VAT,
- sporzadza listy ptac dotyczace pomocy materialnej dla uczniow,
- prowadzi ksiggi inwentarzowe i rozlicza inwentaryzacje,

- obstuguje kase zapomogowo- pozyczkows.

C. Wymagane kompetencje

Wyksztatcenie

niezbedne pozadane

Srednie o profilu
ekonomicznym

Doswiadczenie
2 zawodowe

2 lata pracy

Umiejetnosci zawodowe

Umiejetnosci obstugi programu ,PUMA-PLACE". Podatek
od oséb fizycznych , ,Podatek VAT ., ,System finanse i
ksiegowos¢ FK", umiejetnos¢ analizy i syntezy danych,

3 umiejetnosc¢ pracy w zespole.
Predyspozycje Komunikatywnosg, uprzejmose, obowigzkowosg,
osobowosciowe systematycznosc¢, starannosc.

4
Wymagana wiedza Znajomosc przepiséw ustawy o rachunkowosci i finansach
Zawodowa publicznych

5
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7alkres odoovwisdzisinoiol rmemgya
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dy 2 pracowniczych,
mzjatkowa za wyrz arna zz u e
tajemnicy pansiwowej i sluzbowej oraz ochrony danych

osobowych

1
Uprawnienia/upowaznie 'Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
nia
2
Wspdtpraca ( w tym Wspéipraca z GUS, Urzedem Skarbowym.
kontakty zewnetrzne )
3
Zastepstwa Zastepuje pracownika ds. finansowo-podatkowych
4

E. Ztozonos$é/kreatywnosé

Powierzone do wykonywania zadania majg charakter jednolity i nie wymagaja od pracownika
kreatywnosci i glebokiej analizy przedmiotowe;j sprawy. Obowiazki w niewielkim stopniu wymagajg
stosowania wiasnego osadu czy tworczego myslenia.

F. Niezbedna samodzielnosé i inicjatywa

Otrzymuje polecenia co do celu pracy ale samodzielnie dobiera $rodki pracy i sposéb realizacji
zadania. Podejmuje cze$ciowo decyzje w zakresie wiasnego stanowiska, przedstawia
przetozonemu projekty rozwigzan do akceptacji.
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G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

L 15 =

1
Wyposazenie Komputer, drukarka, kopiarka
stanowiska pracy

2




