‘ OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY STAROGARD GDANSKI

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

Podinspektor lub inspektor ds. administracyjno-organizacyjnych

Wydziat

Administracyjny

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wyksztatcenie Wyzsze

Doswiadczenie Staz pracy w samorzadzie lub administracji publiczne;j

zawodowe

Umiejetnosci — znajomos¢ przepisoOw ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostepie

zawodowe do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeks
postepowania administracyjnego, prawo zamoéwien publicznych,
kodeks wyborczy,

— umiejetno$¢ bieglej obstugi oprogramowania MS Word, MS

Excel oraz znajomos¢ srodowiska Windows,

Predyspozycje Komunikatywno$¢, staranno$¢, cierpliwo$¢, dobra organizacja pracy,

osobowosciowe samodzielnos¢

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]

Bezposredni Naczelnik Wydziatu Administracyjnego

przetozony

Osoba na stanowisku Inspektora ds. administracyjnych, Inspektora ds. organizacyjnych
zastepuje:

Osoba na stanowisku
jest zastepowana przez:

Inspektora ds. administracyjnych

Wspdlpraca z innymi
podmiotami

- jednostki organizacyjne gminy,
- urzedy administracji rzadowej i samorzadowej ro6znego stopnia.

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtowne:

— prowadzenie spraw administracyjnych i organizacyjnych Urzedu
Gminy,




— zaopatrzenie Urzedu Gminy w niezbedne materiaty,

— przyjmowanie i realizacja zamowien komorek organizacyjnych na
pieczecie urzgdowe, prowadzenie obowigzujacej w tym zakresie
dokumentacji oraz likwidacja pieczgci zuzytych i nieaktualnych,

— Opracowanie projektow pism i innych dokumentéw w sprawach z
zakresu zadan realizowanych przez Wydzial Administracyjny,
powierzonych przez Sekretarza Gminy,

— wykonywanie powierzonych czynnosci w zwigzku z organizacja i
przeprowadzaniem wyboréw, referendow i1 spisOw na terenie
Gminy, w tym opracowanie dokumentéw 1 zamawianie
materiatlow na wyposazenie lokali wyborczych,

— Trejestracja wyposazenia budynku Urzedu Gminy w ksigzkach
inwentarzowych oraz obstuga programu do inwentaryzacji
STOCK,

— prowadzenie postepowan zgodnie z przepisami ustawy prawo
zamOwien publicznych 1 prowadzenie rejestru zaméwien
publicznych Wydziatu Administracyjnego,

— koordynowanie publikowania ogtoszen sagdowych, komorniczych
i innych organow,

— aktualizacja informacji znajdujacych si¢ na tablicach ogloszen
Urzedu Gminy,

— Zzbieranie i zestawianie informacji z poszczegdlnych komorek i
jednostek  organizacyjnych do poétrocznego 1 rocznego
sprawozdania z wykonania budzetu,

— Wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, w szczegdlno$ci
przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych na podstawie
danych osobowych systemu PESEL oraz wspotludziat w
kwalifikacji wojskowej,

— Wykonywanie zadan z zakresu porzadku publicznego i
bezpieczenstwa obywateli, w tym przyjmowanie wnioskow,
zawiadomien i informacji oraz sporzadzanie odpowiednich
decyzji, w szczegolno$ci dotyczacych zbidrek publicznych,
zgromadzen publicznych oraz porzadku publicznego.

Znajomos¢ przepisow
prawnych

Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Kodeks wyborczy,

Prawo zamoéwien publicznych,

Ustawa o samorzadzie gminnym,

Ustawa o ochronie danych osobowych,
Ustawa o dostepie do informacji publicznej.

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet
1 urzadzenia

Zestaw komputerowy z oprogramowaniem




