OPIS STANOWISKA PRACY

I. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska Pracy. (np.: mlodszy referent, referent, specjalista, inspektor, kierownik referatu)

SEKRETARZ MIASTA

2. Nazwa i symbol komorki organizacyjnej:

3. Wymiar czasu pracy: (etat, czas pracy, godziny pracy)

pelny etat

4. Relacje stanowiska do innych stanowisk:

bezposredni przelozony:

Burmistrz Miasta Milanowka

pracownik zastepuje:

Kierownika Referatu Organizacyjnego

Kierownika Referatu Komunikacji Spotecznej

pracownik jest zastepowany przez:

Kierownika Referatu Organizacyjnego

5. Stanowisko wspélpracuje z: (wskazac wlasciwe komérki organizacyjne, jednostki podlegle, inne instytucje lub organy)

Wszystkimi komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Gminy




11. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Sekretarz zajmuje si¢ problematyka funkcjonowania Urzedu, planowania i organizacji pracy oraz obstugi
interesantow.
2. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziata w granicach okres$lonych pelnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie, nad przestrzeganiem wewngtrznego porzadku i dyscypliny
pracy, inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,
2) analizowanie i planowanie struktury zatrudnienia, prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami i
funduszem ptac Urzedu,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu,
4) prowadzenie spraw osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta,
5) nadzor nad realizowaniem dostgpu do informacji publicznej oraz ochrong danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie,
6) nadzor i koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,
7) koordynacja funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie,
8) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow, referendéw i spisow.
4, Seckretarzowi podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Komunikacji Spotecznej,
2) Referat Organizacyjny.
5. Sekretarz udziela informacji publicznej w zakresie objetym jego zadaniami.

2. Zakres uprawnien stuzbowych zwigzanych ze stanowiskiem: (np.: uprawnienia do podpisywania okreslonych
dokumentow, samodzielne prowadzenie uzgodnien, koordynowanie okreslong pracg)

Uprawnienia:

1. Prawo wgladu do dokumentoéw zwigzanych z zatatwianiem spraw objetych zakresem czynnosci.
2. Uprawnienia przystugujace pracownikom, zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
odpowiednimi przepisami kodeksu pracy.

Upowaznienia do:

1. Przetwarzania danych osobowych zwigzanych z zakresem wykonywanych obowiazkow.

2. Wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, za wyjatkiem czynnoSci
zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz ustalania wysokosci
wynagrodzenia.

3. Zgodnie z odrebnymi upowaznieniami zwigzanymi z wykonywanymi zadaniami.

3. Zakres odpowiedzialno$ci na stanowisku:

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna za przestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, za
przestrzeganie przepisow bhp i ppoz., za przestrzeganie obowigzkow wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed bezposrednim przetlozonym za prawidtowe i
terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw i polecen stuzbowych, oraz za powierzone mienie.




1. WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE (ogéine wymagania kwalifikacyjne zostaly okreslone w art. 6

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

1. Wyksztalcenie: (podacé stopier — srednie, wyzsze zawodowe, wyisze magisterskie, oraz kierunek — specjalnosé)
niezbedne ( konieczne )

Wyzsze

dodatkowe ( pozadane )

Kierunek: administracja, zarzadzanie, prawo,
Studia podyplomowe z zakresu administracji samorzadowe;j

2. Doswiadczenie zawodowe - staz pracy: (podac¢ wymagang co najmniej liczbe lat pracy, ewentualnego doswiadczenia
na okreslonym stanowisku lub pracy w okreslonego rodzaju instytucjach)

niezbedny ( konieczny )

Co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, w tym co najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub innych jednostkach sektora finanséw publicznych.

dodatkowy ( pozadany )

3. Uprawnienia kwalifikacyj ne lub zawodowe: (podaé nazwe, rodzaj bqd? kategorie uprawnies wymaganych do pracy
na okreslonym stanowisku lub wykonywania obowiqzkéw wynikajqgcych ze stanowiska)

niezbedne ( konieczne )

Prawo jazdy kat. B

dodatkowe ( pozadane )

4. Niezbedna ( konieczna ) wiedza specjalistyczna: (wyszczegoinic¢ hastowo nazwy przepiséw- ustaw, rozporzqdzen,
procedur postgpowania i zagadnien, ktore pracownik na danym stanowisku powinien zna¢ i umieé je stosowac)

Znajomos¢ ustaw, w szczegolnosci:

Ustawa o pracownikach samorzadowych

Kodeks pracy

Ustawa o samorzadzie gminnym

Kodeks Postepowania Administracyjnego

Ustawa o0 ochronie danych osobowych

Ustawa o ochronie informacji niejawnych

Ustawa o dostepie do informacji publicznej
Rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej
9. Ustawa Prawo zamowien publicznych

10. Ustawa Prawo prasowe

11. Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
12. Kodeks cywilny.

S A Al

5. Znajomos$¢ jezykow obceych: (podaé rodzaj jezyka, stopieri i zakres znajomosci oraz wskazaé, czy znajomosé jezyka ma
by¢ udokumentowana w okreslonym stopniu jego znajomosci)

niezbedna ( konieczna )

dodatkowa ( pozadana )

Jjezyk angielski w stopniu komunikatywnym w mowie i piSmie




6. Umiejetnosci praktyczne: (podaé kiuczowe umiejetnosci praktyczne, ktére powinien posiadaé pracownik na stanowisku,
np.: w zakresie obstugi komputera, wskazanych programow komputerowych, urzgdzen biurowych, przygotowywania okreslonych
dokumentow, opracowan, dokonywania tumaczen)

niezbedne ( konieczne )

Umiejetnos¢ obshugi komputera w zakresie MS Office

dodatkowe ( pozadane )

7. Cechy osobowosSci: (poda¢ kluczowe cechy osobowosci, ktérymi powinien charakteryzowaé sie pracownik na stanowisku,
np.. komunikatywnosé, odpowiedzialnosé, skrupulatnosé, sumiennosé, doktadnosé, samodzielnosé, umiejetnosé pracy w grupie,
determinacja w dgzeniu do celu, aktywna wspolpraca, dociekliwos¢, zaangazowanie, kreatywnosé, obowigzkowosé, pracowitosé,
opanowanie, zdecydowanie, wnikliwosé, spostrzegawczosé, cierpliwosé, elokwencja, dyskrecja, lojalnosé, otwartosé, krytycyzm, ,
zorganizowanie, wytrwatos¢, realizm w mysleniu, odpornos¢ na stres, opanowanie, tworcze podejscie, gotowosc¢ na zmiany, wysoka
motywacja, przedsiebiorczos¢ w dziataniu, dynamizm, pewnos¢ siebie, asertywnosc)

niezbedne ( konieczne )

dodatkowe ( pozadane )

komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, determinacja w dazeniu do celu, kreatywno$¢, obowigzkowosc,
opanowanie, zdecydowanie, lojalno$¢, zorganizowanie, odporno$¢ na stres, gotowos¢ na zmiany, wysoka
motywacja, przedsigbiorczo$¢ w dziataniu, dynamizm, pewnos¢ siebie, asertywno$¢

8. Umiejetnosci psychospoteczne: (podac¢ kluczowe umiejetnosci psychospoleczne, ktére powinien posiadaé pracownik na
stanowisku, np.: zdolnosci organizacyjne, analityczne i koncepcyjne, umiejetnosé analizy i syntezy informacji, poszukiwania i
selekcji informacji, logicznego myslenia, zarzqdzania personelem, publicznego przemawiania, prowadzenia spotkan, wyrazania i
obrony swojego zdania, wzmacniania motywacji wilasnej i innych 0sob, przekonywania, negocjowania, wywierania wplywu na
innych, wyjasniania, przekazywania wiedzy)

niezbedne ( konieczne )

dodatkowe ( pozadane )

umiejetnosei zarzadeze (zwlaszeza umiejetnos$é zarzadzania personelem), umiejetnosci organizacyjne,
analityczne i koncepcyjne.

9. Dyspozycyjnosé: (podaé, czy praca na stanowisku wigze sie ze szczegdlng dyspozycyjnosciq pracownika, np.: gotowosé do
czestych wyjazdow stuzbowych, czesta praca poza siedzibg Urzedu, praca poza granicami kraju)

Gotowos¢ do pracy poza godzinami pracy Urzedu.

IV. UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE

Srodki finansowe do dyspozycji stanowiska: (dzial, rozdzial, paragraf)

Inne:

V. OSOBA SPORZADZAJACA OPIS STANOWISKA PRACY

Imig i nazwisko: Anna Zajaczkowska

Stanowisko: Sekretarz Miasta

Data sporzadzenia opisu stanowiska pracy
Podpis i pieczatka
kierownika komorki organizacyjnej




