Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn

Nazwa organizac;ji:

URZAD GMINY KWIDZYN

OPIS STANOWISKA PRACY

BLOK A

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko do spraw ..........

Kategoria zaszeregowania:

2. Jednostka organizacyjna
Urzad Gminy Kwidzyn

- Referat / samodzielne stanowisko

3. Zaleznosci stuzbowe
- stanowisko podlega

- stanowisku podlegaja:

4. Zastepstwa

- osoba zatrudniona na stanowisku jest zastepowana | - osoba zatrudniona na stanowisku zastepuije:

przez:
BLOK B
5. Cel stanowiska:
6. | Obowigzki: wyszczegolnione w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
- podstawowe: o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.):

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki  publiczne
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

3 wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielenie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnienie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu Gminy Kwidzyn, jezeli prawo tego
nie zabrania,

5) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym oraz
przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspdipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

7) zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) zorganizowanie pracy na zajmowanym stanowisku,

9 rzetelna, prawidlowa i terminowa realizacja wszystkich zadan wynikajgcych

- szczegotowe:

(zadania powierzone
do realizacji)

z zakresu czynno$ci i polecen przetozonych,

10) biezgca znajomo$¢ wszystkich przepisow i instrukcji dotyczacych powierzonego

zakresu pracy oraz ich umiejetne stosowanie w praktyce,

11) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
12) prowadzenie i gromadzenie akt stanowiska pracy zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt,

13) prawidiowe zabezpieczenie akt, pieczatek oraz powierzonego mienia,
14) przestrzeganie przepisow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow

w zakresie zapobiegania pozarom

£ ; Uprawnienia:

1)

2)

1) prawo do wynagrodzenia za prace stosownego do zajmowanego stanowiska,
iloéci i ztozonosci powierzonych zadan oraz posiadanych kwalifikacji
zawodowych,

2) prawo do zadania od przetozonego Scistego okreslenia czynnosci,

3) prawo do zgdania od przetozonego odpowiedniego wyposazenia stanowiska
pracy,

4) prawo skiadania wnioskbw w zakresie usprawnienia i doskonalenia
funkcjonowania Urzedu,

5) inne, okreslone w przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) oraz w przepisach
z zakresu prawa pracy.
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1) odpowiedzialno$¢ majgtkowa za powierzone mienie Urzedu Gminy i wyrzgdzenie
szkody pracodawcy, wynikajgca z ustawy o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy
publicznych za razgce naruszenie prawa (Dz.U. z 2016 r., poz. 1169),

2) odpowiedzialno$¢ porzadkowa za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego

8. Odpowiedzialnos¢: porzadku i dyscypliny pracy,
3) odpowiedzialnos¢ karna za popetnienie przestepstwa urzedniczego ( przekroczenie
swoich uprawnieri lub niedopetnienie obowigzkdw, dziatajgc na szkode interesu
publicznego lub prywatnego)
4) odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
9. Kompetencje: ;;
10. | Techniczne
wyposazenie
stanowiska pracy:
11. | Wspbdtpraca
- wewnetrzna: -
- zewnetrzna: -
12. | Warunki pracy
- fizyczne: -
- godziny pracy: -
- wyjazdy stuzbowe: | -
BLOK C
13- | Kiylena oeeny: Stopien realizacji obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902 ze zm.), a ponadto kryteria obowigzkowe okreslone w zarzgdzeniu
Woéjta Gminy Kwidzyn okreslajacym sposéb i tryb dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Kwidzyn.
14. | Wymagania kwalifikacyjne
- wyksztatcenie:
- doswiadczenie:
- znajomo$¢ przepis6w prawa stosowanych na stanowisku pracy, na ktére odbywa sie nabér oraz umiejetnosé
ich wtasciwej interpretacji i stosowania,
- umiejetnosci:
15. | Cechy osobowosci:
16. | Inne wymagania
- fizyczne:
- demograficzno-spoteczne:
17. | Rozwoj zawodowy:
BLOK D
18. | Data sporzadzenia opisu stanowiska pracy:
Piecze¢ imienna i podpis osoby, ktéra sporzadzita opis stanowiska pracy: .............ccccooeviveiiiieeeeieeeeeeeeeeee,
Piecze¢ imienna i podpis osoby zatwierdzajgcej opis:
Os$wiadczam, ze zapoznatam sie z trescig niniejszego opisu, ktory dotyczy objetego przeze mnie stanowiska
19. | pracy i zobowigzuje sie do przestrzegania jego postanowien.

Imie i nazwisko pracownika Data Podpis pracownika
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