OPIS STANOWISKA PRACY W ZGM

. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowiske
Starszy referent ds. administracyjnych

Symbol komérki organizacyjnej:
NO

Komdrka organizacyjna:
DZIAE. SPRAW PRACOWNICZYCH I ORGANIZACYJNYCH

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1.

Wyksztalcenie (charakter lub typ szkotly):
WYZsZe

Wymagany profil (specjalnosé)
X

Obligatoryjne uprawnienia
X

Doswiadczenie zawodowe
X

. Predyspozycje osobowosciowe

samodzielnos¢, doktadnosé, sprawnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé w wykonywaniu
obowigzkow

Umiejetnosci zawodowe
umiejetno$é obstugi komputera, dobra znajomosé obstugi pakietu MS Office (w szczegélnosci
Word, Excel)

. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1.

BezpoSredni przelozony
Zastgpea kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych ds. administracyjnych

Przelozony wyiszego stopnia
Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych

. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1.

Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk
X

2. Nazwy stanowisk be¢dacych pod nadzorem merytorycznym

X

. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje

Specjaliste ds. rozliczen transportu

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez

Specjaliste ds. roziiczen transportu,
Zastegpce kierownika NO ds. administracyjnych



F. MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ODDZIALU, DZIALU,

ZAKLADU
CELE
ZAKLAD | Wykonywanie zadar administracyjnych i gospodarczych na rzecz komorek
- organizacyjnych zakladu
ODDZIAL __ X
DZIAL Realizacja zadan przypisanych dla Dzialu Spraw Pracowniczych
'3 Organizacyjnych w zakresie spraw administracyjnych i gospodarczych,

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne:

1) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania oraz udzieleniem
zaméwieh publicznych na:
a) materialy biurowe i akcesoria do sprzgtu komputerowego,
b) sprz¢t i urzadzenia biurowe oraz materialy eksploatacyijne,
c) srodki czystosci, higieny osobistej, napoje i odziez i obuwie robocze,
d) ustugi ochrony mienia zaktadowego,
¢) ushugi ksero, poligraficzne i introligatorskie,
f) dostawe wydawnictw fachowych i biletéw komunikacji miejskiej,
g) zamawianie pieczgci i dostawy okolicznosciowe,

2) sporzadzanie dokumentacji i prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych wymienionych
w pkt 1, zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami w zakladzie;

3) prowadzenie calosci spraw, w tym prowadzenie ewidencji, zwigzanych ze srodkami ochrony
indywidualnej, odziezg i obuwiem roboczym;

4) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu w siedzibie
Dyrekcji;

5) prowadzenie kontrolnej ewidencji pozostatych srodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu
Oddziatéw Gospodarki Mieszkaniowej Nr 1 i 2;

6) organizowanie i rozliczanie nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz prac
spolecznie uzytecznych;

7) gospodarowanie materiatami, urzadzeniami i sprzetem, w tym zaopatrzenie wszystkich
pracownikow zaktadu;

8) wykonywanie, na potrzeby zakiadu, laminowania i bindowania dokumentéw.

2. Zadania pomocnicze:
1) postgpowanie z odpadami zgodnie z przepisami prawa;
2) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych;
3) udzial w komisjach do oceny lub likwidacji pozostatych srodkéw trwatych.

3. Zadania okresowe:
1) udostepnianie informacji publiczne;j;
2) organizacja punktu wyborczego w wyznaczonym przez Urzad Miasta Legnicy lokalu,
a w szczegolnosci wyposazenie go w niezbedne sprzety na czas wyboréw lub referendum.

4. Zaklbcenia dzialalno$ci :
W razie istotnej potrzeby, na polecenie bezposredniego przelozonego, wykonywanie dodatkowych
czynnosci nie wymienionych w zakresie obowiazk6w a mieszczacych si¢ w ramach posiadanych

kwalifikacji i przygotowania zawodowego, w tym zastepstwo na stanowisku Kancelisty-
Archiwisty.



5. Zakres ogblnych obowigzkéw
Nalezyte i terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadafi wymienionych
pod lit. G ust.1-8.

6. Szczegélne prawa i obowigzki
Wynikajace z artykuléw 24-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Sposéb 1 tryb oceny

kierownik Obiektywna, okresowa (co najmniej raz na dwa lata) ocena
kwalifikacyjna pracownika obejmujgca w szczegdlnosci
wywiazywanie sig¢ z obowiazkow wynikajgcych z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w
art. 24 1 art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

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

8. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
W ramach powierzonego zakresu obowiazkow, udzielonych uprawnieri i odpowiedzialnosci,
obowigzujgcego prawa oraz wewnetrznych uregulowan.

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy (wlasciwe zaznaczyé x)

Zakres \ Miasto Legnica Zaktad | Wewngtrz komorki
Rodzaj | (petenci, strony) (wszyscy pracownicy) | organizacyjnej,
o _ stanowiska
* administracyjne | - - , -
= finansowe | - - | -
®* organizacyjne - , - -
= kierownicze - - -
=  personalne | - - -
“ime | : | : -

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku
Ponosi odpowiedzialnos¢ przed kierownikiem dzialu w zakresie przestrzegania wewnetrznego
porzadku okreslonego w Regulaminie pracy oraz wywiazywania si¢ z obowigzkéw stuzbowych
- okreslonych pod lit. G.

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialno$ci

Zakres DUZY - SREDNI - NISKI -
skutki w skali miasta skutki w skali zakfadu skutki w skali dzialu/oddziatu
Przedmiot bezposredni posredni bezposredni posredni bezposredni poé’._redniI B
| administracyjna _ '

finansowa X!

mienie X? ’
wyposazenie i
Pracownicy |

1) odpowiedzialnos¢ za szkody wyrzgdzone pracodawcy (art. 114 — 122 Kodeksu pracy),
2) odpowiedzialnos¢ za mienie powierzone do wyliczenia si¢ lub zwrotu (art. 124 — 127
Kodeksu pracy).



KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewng¢trzne

Z przedstawicielami kontrahentow z ktorymi zawarto umowy wymienione w czesci G ust.1.
2. Kluczowe kontakty wewng¢trzne

Pracownicy Dziatu Finansowego

. UDZIAL. W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

1) okresowo w komisjach powotywanych przez pracodawce;
2) dorazne w razie potrzeb zakladu.

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

2. Srodki lacznosci
telefon stacjonarny, fax ogdlnie dostepny, Internet

3. Inne urzadzenia
kserokopiarka ogdlnie dostepna.

4. Srodki transportu
samochéd osobowy ogélnie dostepny w razie uzasadnionych potrzeb stuzbowych

. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Ucigzliwosci fizyczne wyst¢pujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych
W budynku nie ma windy.

. PRZYWILEJE 1T ATRAKCJE STANOWISKA
X

. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
Na samodzielnego referenta ds. administracyjnych.

KIERQ
Dziatu Spraw Praggwniczych
| 1 Organizacg/nych



