Zalgcznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
we Wioctawku Rodzinie we Wioctawku
Sekcja Organizacji i Kad

tel. 54 42323 16 do 1 i 54 42 32 319 Wioclawek, dnia 04.01.2019

(nazwa komorki organizacyjnej)

Formularz opisu stanowiska pracy

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko: starszy referent

2. Komérka organizacyjna: Sekcja Organizacji i Kadr
B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) :

- Wyzsze
2. Wymagany profil (SPECIAINOSE) ... vvvv it
3. Obligatoryjne UPTaWNIENIAL .. .o vesx iss os sums ses s s ios 1958 sxi suminss sos coo 4302 563 1 008 w33 00 53 4 293 £pe 5003 ey rons owe s

4. Doswiadczenie zawodowe:
a) Dos$wiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu podobnych
GZYTVIVBIEOL v exe cr e s v e s momis i 5 040 6.8 8 603 5 9600 955 3 €34 FTRCFRRS 65 1. T8 Y63 54 60 g
b) Dos$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych stanowiskach:
mile widziane
5. Predyspozycje osobowosciowe:
- umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnos¢, rzetelnos¢, zdyscyplinowanie, punktualnosc,
obowigzkowo$é, podzielnosé uwagi, lojalnos¢, kultura osobista i odpowiednia prezencja
6. Umiejetnosci zawodowe: obstuga komputera i urzadzen biurowych

7. Inne umiejetnosci: znajomos¢ zasad savoir-vivre, umiejetno$¢ redagowania pism urzgdowych



C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony: Kierownik Sekcji Organizacii i Kadr

2. Przetozony wyzszego stopnia: Dyrektor Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
D. ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Prowadzenie spraw dotyczacych sekretariatu Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku:

1) organizacja spotkan Dyrektora;

2) udzielanie informacii i obstuga klientow.
2. Prowadzenie dokumentacji Dyrektora:

1) przyjmowanie, ewidencjowanie i rozdzielanie korespondencji wedtug dyspozycji Dyrektora;

2) prowadzenie i przechowywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej;

3) stemplowanie dokumentéw i przedktadanie do zatwierdzenia.
3. Obstuga narad organizowanych przez dyrektora, sporzadzanie protokotéw narad.
4. Sporzadzanie pism wewnetrznych kierowanych do komorek organizacyjnych Oérodka oraz pism w
relacjach z organami i podmiotami zewnetrznymi.
5. Prowadzenie kompletnych zbiorow Kart ustug $wiadczonych przez Osrodek oraz ich sprawdzanie pod
wzgledem formalnoprawnym przed ich zatwierdzeniem przez Dyrektora.
6. Prowadzenie spraw z zakresu administracji i organizagji:

1) archiwizacja dokumentacji,

2) przygotowywanie zapotrzebowania na materialy biurowe, materialy eksploatacyjne oraz prase.
7. Prowadzenie zbioru Zarzadzen Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.
8. Prowadzenie zbioru Uchwat Rady Miasta Wioctawek dotyczacych dziatalnosci MOPR we Wioctawku
oraz zbioru Zarzadzen Prezydenta Miasta Wioctawek, dotyczacych dziatalnosci MOPR we Wioctawku.
9. Zamieszczanie na tablicy informacyjnej oraz przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka
wymaganych przepisami prawa informacji na temat m.in.; Uchwat Rady Miasta Wioctawek, zarzadzen
Prezydenta Miasta Wioctawek, zarzadzen Dyrektora MOPR, protokotow kontroli i wystapien pokontrolnych,
kart ustug, innych informagcji i aktualno$ci.
10. Wykonywanie polecen Dyrektora.
11. Zastgpowanie wspotpracownikéw w czynnosciach stuzbowych.
12. Wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez bezposredniego przetozonego w ramach zadan
realizowanych przez Sekcje.

E. OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU
- pomieszczenia biurowe na pierwszym pietrze budynku bez windy przy ul. Ogniowej 8/10. Praca
wymaga przemieszczenia sie miedzy pokojami w budynku,
- praca przy komputerze,

- peten wymiar czasu pracy.



ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

- odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna: Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 .
poz. 917 ze zm.)

- odpowiedzialno$¢ kama za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 266 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. Kodeks kamy (Dz.U. z 2018 r., poz. 1600 ze zm.)

- odpowiedzialnos¢ karna w zakresie ochrony danych osobowych: rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz. Urz. UE.L.2016, nr 119) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.)

- odpowiedzialnos¢ karna w zakresie udostepniania informacji publicznej; art. 23 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacii publicznej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1330 ze zm.)

- odpowiedzialnos¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej

funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz.U. z 2016 r. poz. 1169).

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:
- zestaw komputerowy
2. Oprogramowanie:
-MS Office
3. Srodki tacznosci:
- telefon
- fax
- poczta e-mail
4. Inne urzadzenia:
- kserokopiarka
- drukarka

- niszczarka



H. INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA
PRACY

- Znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych
- znajomos¢ Instrukeji Kancelaryjnej Migjskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku,

- znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku,

Opis stanOWIska sporzqd2|
<IE R N O W N K
SG'«, iidnizgsii | Kadr

0(( U( M&:m 20 %&;/ vwskeKubacke:
(data, podpis i pieczet kierownika komarki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora MOPR)



