OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko
Samodzielny referent ds. organizacyjnych i sprawozdawczosci

2. Symbol komdérki organizacyjnej
NO

3. Komérka organizacyjna
DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH I ORGANIZACYJNYCH

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkol)
wyzsze

2. Wymagany profil (specjalnos¢)
preferowane wyksztatcenie wyzsze Il stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
kierunek prawo lub administracja

3. Obligatoryjne uprawnienia
X

4. Doswiadczenie zawodowe
co najmniej 3 letni staz pracy

5. Predyspozycje osobowosciowe
Samodzielnosé i dobra organizacja pracy, doktadnosé, rzetelnosé w wykonywaniu obowigzkéw

6. Umiejetnosci zawodowe
praktyczna umiejetnosé obstugi komputera, dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office
(w szczegolnosci Word, Excel)

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przelozony
kierownik Dzialu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych

2. Przelozony wyiszego stopnia
Dyrektor

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk
x

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym
x

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje
Specjalistg ds. osobowych,
Specjaliste ds. zaméwien publicznych i organizacyjnych.

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez
Specjaliste ds. osobowych,
Specjaliste ds. zaméwien publicznych i organizacyjnych.



F. MISJA 1 GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZIALU, DZIALU,
ZAKEADU

CELE
ZAKLAD Wykonywanie zadan organizacyjnych na rzecz zakladu
ODDZIAL
DZIAL Realizacja zadar: przypisanych dla Dziatu Spraw Pracowniczych i

Organizacyjnych w zakresie spraw organizacyjnych i statystycznych,

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gléwne

1) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja zakladu, w szczegdlnosdci przygotowywanie,
w oparciu o otrzymane projekty, wewnetrznych aktéw normatywnych zakladu oraz zmian do
tych aktow z zachowaniem przepiséw prawa;

2) wprowadzanie i aktualizowanie informacji na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;
zakladu;

3) prowadzenie jednolitych tekstéw wewngtrznych aktow normatywnych;

4) publikacja i prowadzenie wewnetrznej strony intranetu;

5) prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow;

6) przygotowywanie harmonogramu dyzuréw oraz biezaca aktualizacja informacji dla oséb
pelniacych dyzur pod telefonem komérkowym;

7) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w zakladzie stazéw,
przygotowania zawodowego, praktyk uczniowskich 1 studenckich przy wspdlpracy ze
szkotami i Powiatowym Urzedem Pracy;

8) organizowanie we wspdtpracy z Powiatowym Urzedem Pracy programéw dla bezrobotnych,
prowadzenie dokumentacji i czuwanie nad wykonaniem postanowief umowy;

9) prowadzenie ewidencji stanu zatrudnienia, w tym os6b niepelnosprawnych oraz
przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia;

10) wspétprowadzenie archiwum akt osobowych;

11) Przygotowywanie §wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu zgodnie z archiwalng
dokumentacja osobowg.

2. Zadania pomocnicze
1) wspétudziat w otwieraniu zaktadu;
2) przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalonym przez bezposredniego przetozonego.

3. Zadania okresowe
1) przygotowywanie archiwalnych akt osobowych do przekazania Pafistwowemu Archiwum;
2) udostepnianie informacji publicznej;”
3) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych;
4) wspétorganizowanie spotkan okolicznosciowych z pracownikami,

4. Zakl6cenia dzialalnosci
W razie istotnej potrzeby, na polecenie bezposredniego przetozonego, wykonywanie dodatkowych
czynnosci nie wymienionych w zakresie obowiagzkéw a mieszczacych sie w ramach posiadanych
kwalifikacji i przygotowania zawodowego.

5. Zakres ogolnych obowigzkow
Nalezyte i terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadah wymienionych
pod lit. G ust. 1-8.

6. Szczegélne prawa i obowigzki
Wynikajace z art. 24-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.)



7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujgcy oceny Sposéb 1 tryb oceny

kierownik Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena
kwalifikacyjna pracownika obejmujaca w szczegolnosci wywiazywanie
sie z obowiazk6w wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obowiazkéw okreslonych w art. 24 i art. 25
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

z uwzglednieniem sposobu i trybu o ktérym mowa w art. 27 ww.
ustawy.

8. Zakres i stopieft samodzielnoSci na stanowisku
W ramach powierzonego zakresu obowiazkéw, udzielonych uprawniefi i odpowiedzialnosci,
obowigzujacego prawa oraz wewnetrznych uregulowat.

9, Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy (wiasciwe zaznaczyé x)

Zakres Miasto Legnica Zaklad Wewngtrz komoérki
Rodzaj (petenci, strony) (wszyscy pracownicy) organizacyjnej,
stanowiska

* administracyjne - - -
= finansowe - - -
organizacyjne - - -
kierownicze - - -
personalne - - -
inne - - N

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA ,
1. Zasady odpowiedzialnodci pracownika na stanowisku
Ponosi odpowiedzialnos¢ przed kierownikiem dziatu w zakresie przestrzegania wewngtrznego
porzadku okre$lonego w Regulaminie pracy oraz wywiazywania si¢ z powierzonego zakresu
obowiazk6w stuzbowych, okre§lonych w czgsci G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

DUZY - SREDNI — NISKI -
Zakres skutki w skali miasta skutki w skali zakladu skutki w skali dziatw/oddziatu
bezposdredni posredni bezposredni poéredni bezposredni poéredni
Przedmiot
administracyjna
finansowa ¥ X!
mienie X?
wyposaZenie
pracownicy

1) * odpowiedzialno$é za szkode wyrzqdzong pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
2) odpowiedzialno$é za mienie powierzone do wyliczenia sig lub zwrotu (art. 124 — 127 Kodeksu racy),

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne
- Powiatowy Urzad Pracy, Archiwum Padstwowe.

2. Kluczowe kontakty wewn¢trzne
X

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH
1) okresowo w komisjach powotywanych przez pracodawce;



2) doraznie w razie potrzeb zakladu.

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprz¢t informatyczny
komputer + drukarka do wspélnego uzytku.

2. Srodki lgcznosci
telefon stacjonarny, fax ogoélnie dostepny, Internet

3. Inne urzadzenia
kserokopiarka ogdlnie dostepna

4. Srodki transportu
samochdd osobowy ogolnie dostepny w razie uzasadnionych potrzeb stuzbowych

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
W budynku nie ma windy.

M. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA
X

N. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
Na Specjaliste ds. organizacyjnych.




