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nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska:

	stanowisko ds. administracyjnych (BU-II)


	2. Wydział / Komórka organizacyjna:

	Biuro ds. Uzależnień


	3. Symbol wydziału / komórki organizacyjnej:

	BU


	4. Zasady współzależności służbowej:

	Bezpośredni przełożony: Kierownik Biura ds. Uzależnień (BU-I)

	Przełożony wyższego stopnia: Sekretarz Miasta Leszna


	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

	a) nazwy bezpośrednio podległych stanowisk: nie dotyczy

	b) nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym: nie dotyczy


	6. Zasady zastępstw na stanowiskach:

	a) pracownik zastępuje pracownika na stanowisku: ds. pomocy osobom uzależnionym i ich rodzinom (BU-III)

	b) pracownik jest zastępowany przez pracownika na stanowisku: ds. pomocy osobom uzależnionym i ich rodzinom (BU-III)

	c) pracownik współpracuje z: 
· wszystkimi pracownikami Urzędu Miasta Leszna
· miejskimi jednostkami organizacyjnymi

· organizacjami pozarządowymi

· innymi podmiotami, jeśli wymagają tego zadania przypisane do stanowiska pracy


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1. Zakres obowiązków / zadań:

	Zadania główne:

1) organizowanie i prowadzenie procedury otwartych konkursów ofert w zakresie powierzania 
i wypełniania zadań przez organizacje pozarządowe,
2) kontrola sprawozdań merytorycznych i finansowych z realizacji zadań wykonywanych przez organizacje pozarządowe,
3) sporządzanie wykazów zaangażowania środków finansowych,

4) prowadzenie ewidencji faktur i rachunków wpływających do biura,

5) przygotowywanie i aktualizacja regulaminów oraz procedur w zakresie zajmowanego stanowiska,

6) wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz wewnętrznej sieci intranetowej Urzędu: zarządzeń, regulaminów, procedur i innych informacji w zakresie zajmowanego stanowiska,

7) obsługa administracyjno-kancelaryjna biura, w szczególności: 

a) prowadzenie rejestrów biura, m. in.: teczek spraw i akt,

b) w zakresie korespondencji: odbiór i wysyłka korespondencji i prasy z biura obsługi 
w Wydziale Organizacyjnym, wysyłka korespondencji, prowadzenie dziennika korespondencji,

c) nadzór nad zapotrzebowaniem biura w materiały niezbędne do wykonywania czynności wynikających z ich obowiązków,

d) zamawianie materiałów biurowych,

8) bieżące zapoznawanie się z obowiązującymi przepisami i ich zmianami w zakresie wykonywanych obowiązków,
9) organizowanie stanowiska pracy w sposób zapewniający prawidłowe wykonywanie zadań,
10) rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonych zadań,
11) bieżąca samokontrola czynności i dokumentów prowadzonych na stanowisku.
12) wykonywanie pozostałych zadań wynikających ze specyfiki działania Biura ds. Uzależnień.
Zadania okresowe: 

1) sporządzanie raportów z realizacji zadań przez organizacje pozarządowe,
2) prowadzenie inwentaryzacji Biura ds. Uzależnień,
3) zastępowanie innych pracowników  ww. biura,

4) udział w szkoleniach,

5) archiwizacja dokumentacji biura.


	2. Zakres odpowiedzialności:

	Pracownik ponosi odpowiedzialność w szczególności za:

· merytoryczne, właściwe, skuteczne, terminowe i sprawne wykonywanie zadań,

· przestrzeganie przepisów prawa związanych z wykonywaniem powierzonych obowiązków,

· prawidłowe prowadzenie procedury konkursowej dla organizacji pozarządowych,

· rzetelną kontrolę składanych przez organizacje pozarządowe sprawozdań merytorycznych 
i finansowych,

· prowadzenie spisu faktur i rachunków wpływających do biura,

· rzetelne przekazywanie informacji klientom biura,

· poprawną archiwizację dokumentów,

· stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu dokumentów,

· prowadzenie dziennika korespondencji, teczek spraw zgodnie z instrukcją kancelaryjną,

· przestrzeganie postanowień określonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta Leszna, Statucie Miasta Leszna i aktów wewnętrznych obowiązujących w Urzędzie Miasta Leszna,

· przestrzeganie przepisów bhp i ppoż. na stanowisku pracy,

· przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy,

· przestrzeganie ładu i porządku na swoim stanowisku pracy oraz w innych pomieszczeniach,
· przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

· oszczędne gospodarowanie przydzielonym sprzętem, materiałami biurowymi, energią elektryczną i cieplną,

· powierzone mienie i wyposażenie,

· dbanie o wizerunek Urzędu.


	3. Zakres uprawnień:

	Pracownik posiada uprawnienia w szczególności do:

· samodzielne prowadzenie rozmów z klientami biura,

· posługiwanie się pieczątką imienną,

· wykonywania czynności określonych w upoważnieniach i pełnomocnictwach wydanych przez Prezydenta Miasta Leszna.


C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

	1. Wykształcenie pracownika:

	konieczne: wyższe magisterskie

	pożądane: wyższe w zakresie administracji lub wyższe ekonomiczne


	2. Praktyka / doświadczenie zawodowe:

	konieczna: co najmniej roczny staż pracy na stanowiskach administracyjno-biurowych

	pożądana: doświadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej, w tym na podobnych stanowiskach


	3. Uprawnienia

	konieczne:

	pożądane:


	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:

	Pracownik jest zobowiązany do znajomości w szczególności:

1) Ustawy: 

· o samorządzie gminnym, 

· o samorządzie powiatowym, 

· o pracownikach samorządowych,
· o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie,

· o przeciwdziałaniu narkomanii,
· o wychowaniu w trzeźwości i zapobieganiu alkoholizmowi,
· o przeciwdziałaniu przemocy,
· o ochronie danych osobowych,

· o ochronie informacji niejawnych,
2) Rozporządzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych.

3) Zarządzenia Prezydenta Miasta Leszna, Uchwały Rady Miejskiej Leszna oraz przepisy 
i procedury wewnętrzne regulujące działalność Urzędu Miasta Leszna.

4) Procedur  postępowania dot. kierowania na leczenie odwykowe.

5) Przepisy wykonawcze do wyżej wymienionych aktów prawnych.

6) Znajomość i umiejętność stosowania przepisów, ustaw i rozporządzeń oraz innych obowiązujących przepisów związanych z realizacją zadań merytorycznych stanowiska.

Umiejętność: logicznego myślenia, pracy w zespole, korzystania z przepisów prawa, pisania 
i redagowania tekstów, motywacja do pracy, zaangażowanie, samodzielność, skrupulatność, kreatywność.


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

	Praca wymaga obsługi: komputera, urządzeń biurowych oraz programów niezbędnych 
do wykonywania zadań.


	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień stanowiska ds. administracyjnych  w Biurze ds. Uzależnień.
  ..........................................................................

                                                                                                                     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 
od …… września/października 2024 roku.


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

data i podpis pracownika                                                                                
	....................................................... 

ZATWIERDZAM                                                                 data i podpis przełożonego

  


