OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska:



	stanowisko ds. administracyjnych



	2. Wydział / Komórka organizacyjna:



	Biuro Rady Miejskiej Leszna


	3. Symbol wydziału / komórki organizacyjnej:



	BR


	4. Zasady współzależności służbowej:

	Bezpośredni przełożony: Kierownik Biura Rady Miejskiej Leszna

	Przełożony wyższego stopnia: jak wyżej


	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

	a/ nazwy bezpośrednio podległych stanowisk: brak

	b/ nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym: brak


	6. Zasady zastępstw na stanowiskach:

	a/ pracownik zastępuje: Kierownika Biura Rady Miejskiej Leszna

	b/ pracownik jest zastępowany przez: Kierownika Biura Rady Miejskiej

	c/ pracownik współpracuje z: pracownikami wszystkich Wydziałów Urzędu Miasta Leszna


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1. Zakres obowiązków / zadań:



	Zadania główne: obsługa kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej Leszna, przygotowanie posiedzeń organów kolegialnych, sporządzanie protokółów z Sesji Rady Miejskiej, sporządzanie odpisów uchwał i przekazywanie do Wojewody, RIO i Prokuratury.
Zadania pomocnicze: prowadzenie zbioru dokumentów i rejestru spraw w BRM, obsługa dyżurów radnych, przyjmowanie i rejestracja skarg, wniosków i petycji.
Zadania okresowe: prowadzenie dokumentacji diet radnych i przygotowanie miesięcznych zestawień diet do wypłaty, przekazywanie niezbędnych informacji do BIP, umieszczanie informacji na stronie: www.rm.pl, wykonywanie zadań związanych z wyborami organów władzy państwowej i samorządowej.



	2. Zakres odpowiedzialności:



	Odpowiedzialność za naliczanie diet radnym Rady Miejskiej Leszna. Terminowość wykonywania czynności wynikających z ustaw i uchwał Rady Miejskiej Leszna. Odpowiedzialność za użytkowane urządzenia i wyposażenie.



	3. Zakres uprawnień:



	-przekazywanie dokumentacji archiwalnej,
-dokumentacja w zakresie diet radnych,

-przekazywanie dokumentacji do BIP Leszno oraz informacji na stronę www.rm.pl,

-udostępnianie informacji publicznej zgodnie z uregulowaniami Statutu Leszna i Zarządzeniami Prezydenta Miasta Leszna.



C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

	1. Wykształcenie pracownika:

	konieczne: wyższe magisterskie o specjalności administracyjnej


	pożądane:




	2. Praktyka / doświadczenie zawodowe:

	konieczna: co najmniej roczny staż pracy


	pożądana: doświadczenie zawodowe poza Urzędem przy wykonywaniu podobnych czynności, doświadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej, w tym na pokrewnych stanowiskach


	3. Uprawnienia

	konieczne:



	pożądane:




	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:

	Ustawa o samorządzie gminnym, kodeks postępowania administracyjnego, kodeks wyborczy, ustawa o dostępie do informacji publicznej, ustawa o ochronie danych osobowych.



	5. Obsługa – komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia, urządzenia:

	umiejętność sprawnego komputer opisania, MS Office 


	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień Stanowiska ds. administracyjnych
w Wydziale Biuro Rady Miejskiej Leszna
                                                                          ..........................................................

                                                                                                                     data i podpis bezpośredniego przełożonego

Oświadczam, że treść niniejszego „OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialności prawnej i dyscyplinarnej.

....................................................                          ......................................................

                   data i podpis pracownika                                                                                 ZATWIERDZAM
                                                                                       data i podpis przełożonego




