imie i nazwisko pracownika

nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. administracyjnych BSPP

2. Wydzial / Komérka organizacyjna:

Miejski Zarzad Drog - Biuro Strefy Ptatnego Parkowania

3. Symbol wydziatu / komérki organizacyjne;j:

MZD-BSPP

4. Zasady wspoébizaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony:
Kierownik Miejskiego Zarzadu Drog,

Przetozony wyzszego stopnia:
Prezydent Miasta Leszna.

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

al nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: -

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:
stanowiska ds. kontroli parkingow.

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

al pracownik zastepuje: pracownika na stanowisku pomocy administracyjnej,

b/ pracownik jest zastepowany przez. pracownika na stanowisku pomocy
administracyjnej,

c/ pracownik wspétpracuje z pracownikami: Miejskiego Zarzadu Droég, Biura
Strefy Ptatnego Parkowania oraz z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym.




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania giéwne:

- zadania administracyjne BSPP,

- egzekucje kar optat dodatkowych,

- prowadzenie korespondencji w sprawach wynikajgcych z zakresu obowigzkow.

Zadania pomocnicze:
- nadzor nad funkcjonowaniem parkomatow.

Zadania okresowe:

- przygotowywanie sprawozdan w zakresie BSPP,

- wspotdziatanie przy realizacji innych zadan Miejskiego Zarzadu Drog - Biura Strefy
Ptatnego Parkowania,

- zastepowanie innych pracownikow Biura Strefy Ptatnego Parkowania.

N

. Zakres odpowiedzialnosci:

Wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu obowigzkow.
Nalezyte gospodarowanie powierzonym mieniem.

Przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy.

Prawidtowe funkcjonowanie parkomatow.

Prawidtowe funkcjonowanie programoéw do obstugi.

arwnE

3. Zakres uprawnien:

- wnioski do MSWIA CEPIK dotyczgce danych wiascicieli pojazdéw,
- prowadzenie korespondencji zwigzanej z egzekucjg kar optat dodatkowych.




C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze

pozadane: -

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna:
- COo najmniej roczny staz pracy na stanowiskach administracyjno-biurowych,

pozadana:
- co najmniej 2 letni staz pracy w administracji publicznej.

3. Uprawnienia

konieczne: -

pozadane: -

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- Kodeks cywilny,

- Prawo o ruchu drogowym,

- ustawa o drogach publicznych,

- ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawa o samorzgdzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzgdowych,

- uchwaty Rady Miejskiej w sprawie ustalenia w miescie Lesznie Strefy Ptatnego
Parkowanie (ze zm.).

Umiejetno$¢: logicznego myslenia, pracy w zespole, wystawiania sie, korzystania
Z przepisow prawa, samodzielnego zatatwiania spraw administracyjnych.

5. Obstuga - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia,
urzadzenia:

Znajomos$c¢: obstugi pakietu MC OFFICE w Srodowisku Windows, korzystania
z internetu, obstugi urzgdzen biurowych.




Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje
rzetelnie odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien
stanowiska ds. administracyjnych BSPP w Miejskim Zarzadzie Drog — Biuro Strefy
Ptatnego Parkowania.

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tre$¢ niniejszego ,,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana
i zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci
prawnej i dyscyplinarne;j.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego

OBJASNIENIA

nazwa _stanowiska pracowniczego * tj. nazwa przyznanego stanowiska urzedniczego badz
kierowniczego stanowiska urzedniczego zgodnie wykazem w ,Tabeli Il stanowisk pracowniczych
wspolnych dla wszystkich urzedow” rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych

Zakres odpowiedzialnoS$ci:

wpisa¢ za co pracownik ponosi¢ bedzie odpowiedzialno$¢, np. administracyjng, finansowa, mienie,
wyposazenie* - dotyczy szczegélnych form odpowiedzialnosci wedlug uznania przetozonego,
np. odpowiedzialno$¢ kasjera

Zakres uprawnien:
np. upowaznienie do podpisywania niektérych dokumentéw, samodzielne prowadzenie uzqgodnien* -
tylko bardzo wazne uprawnienia, np. wydawanie decyzji dotyczacych praw jazdy




