Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 69/18 Wéjta Gminy Zbodjna
z dnia 03 wrzes$nia 2018 roku

OPIS STANOWISKA PRACY I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

Nazwa stanowiska pracy: Sekretarz Gminy i stanowisko do spraw gospodarki
nieruchomosciami
Komorka organizacyjna: Samodzielne stanowisko
w Urzedzie Gminy Zbdjna
Kod komorki: SG
Kategoria zaszeregowania: XVII - XIX

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz w tym
zaKkresie nadzoruje dzialalno$¢ samodzielnych stanowisk pracy.

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Zbdjna, bezposrednio podlegle
Wojtowi Gminy,

Zastepuje Wojta Gminy.
Zast¢powane przez: Inspektora ds. handlu, ustug i kultury fizycznej

FUNKCJE PODSTAWOWE

W zakresie sprawowania funkcji Kierowniczej:

a) zastgpowanie Wojta Gminy w razie jego nieobecnosci lub niemoznos$ci petnienia
obowigzkow, w tym wydawanie decyzji administracyjnych;

b) nadzorowanie realizowanych przez Urzad Gminy zasad i procedur wynikajacych z
prawa zamowien publicznych;

C) wspolpraca z urzgdami administracji panstwowej i samorzadowej;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomos$ciami, nalezacych do
kompetencji gminy, a w szczegolnosci dotyczacych zbycia i nabycia nieruchomosci;

e) wydawanie wszelkich zaswiadczen i po§wiadczen urzedowych;

f) koordynowanie sporzadzania wnioskow projektow programow Unii Europejskie;j;

g) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zarzadzania zasobami
ludzkimi,

h) wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Wojta Gminy;

1) stwierdzanie wlasnorgcznosci podpisow 1 zgodnosci z oryginatem dokumentow;

J) sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;

k) nadzorowanie i koordynacja realizacji zadan zwiazanych z przeprowadzaniem spisow
ludnosci, rolnych 1 innych zlecanych do wykonania na mocy odrgbnych przepisow;

W zakresie organizacji pracy urzedu:
a) zapewnienie organizacji pracy oraz sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy;
b) zapewnienie zgodnej z prawem, kompetentnej i sprawnej obstugi interesow;




C) opracowywanie projektow aktow prawnych Rady i Wojta Gminy oraz innych
materiatow przedktadanych tym organom;

d) udziat w sesjach Rady Gminy;

e) nadzér nad zgodnym z prawem i terminowym rozpatrzeniem skarg i wnioskow,
przekazywanie ich do zatatwienia wtasciwym komorkom, analizowanie oraz
eliminowanie zrodet i przyczyn ich postgpowania, a takze prowadzenie rejestru skarg i
wnioskow;

f) udostepnianie obywatelom zbioru przepiséw prawnych oraz aktoéw prawa
miejscowego a takze prowadzenie ewidencji przepisow gminnych;

g) inicjowanie wdrazania nowoczesnych rozwigzan i metod pracy;

W zakresie nadzoru i kontroli:

h) biezace prowadzenie kontroli pracownikéw Urzedu Gminy oraz organizowanie
1 koordynowanie kontroli wewngetrznej w Urzgdzie Gminy a takze zewngtrznej
kontroli dotyczacej gminnych jednostek organizacyjnych;

i) przygotowywani i przeprowadzanie okresowej oceny pracownikoéw urzedu;

j) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, organizacja obiegu
dokumentow w Urzedzie Gminy 1 dekretacja pism przychodzacych;

k) koordynowanie sprawozdawczo$ci i monitoringu realizacji projektow, na ktore
pozyskano osrodki UE;

Wymogi Kwalifikacyjne

wymagane wyksztatcenie konieczne: wyzsze 1 lub 2 stopnia optymalnie
zarzadzanie, administracja, prawo

Doswiadczenie zawodowe co najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2,
ustawy o pracownikach samorzadowych w tym co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach, lub co
najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2,
ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym
stanowisku urzgdniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych;

Wymagana wiedza specjalistyczna 1/ Kompleksowa wiedza z zakresu praktycznego
stosowania prawa na zajmowanym stanowisku.

2/ Doswiadczenie w zakresie dzialan organizacyjnych,
obslugi interesantéw, stosowania Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego oraz Instrukcji
Kancelaryjnej.

3/ Znajomo$¢ procedur przetargowych w zakresie
zamoéwien publicznych i gospodarki nieruchomosciami

Wymagane umiejetnosci 1/ Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji

1 zdoInosci obowigzujacych przepisow, regulujacych sprawy
funkcjonowania administracji gminnej.

2/ Zdolno$¢ przewidywania, wnioskowania oraz
formulowania wnioskow,



https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytenbvgm2dkltqmfyc4nbtgqytqmjugi
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytenbvgm2dkltqmfyc4nbtgqytqmjugi

3/ Umiegjetnosci interpersonalne,

4/ Obowigzkowos¢, terminowos$¢ i dyspozycyjnosc.

5/ Obstuga komputera i wykorzystywanie Internetu.
6/ Umiejetnosci komunikowania si¢ zarowno w mowie,
jak ina pismie.

7/ Asertywnos¢.

8/ Planowanie wszelkich dziatan dotyczacych
zarzadzania projektami, dostosowujgce je do
aktualnych warunkow realizacji.

9/ Umiejetnos¢ organizowania pracy zespotu,

Kryteria oceny pracy na stanowisku

Podstawowe:

1/ Umiejetnos¢ podejmowania traftnych decyzji.

2/ Umiejetno$¢ analizowania i wnioskowania.

3/ Umiejetnos$¢ organizowania pracy wilasnej 1 zespotu.
4/ Umiejetnos$¢ oceniania.

5/ Efektywno$¢ realizacji zadan i celow.

6/ Wiedza specjalistyczna.

Il Umiejetno$¢ motywowania pracownikow.

8/ Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach trudnych.

9/ Odpowiedzialnos¢ i dbato$¢ o powierzone mienie.
10/ Podnoszenie wtasnych kwalifikacji.

11/ Dyspozycyjnos¢.

12/ Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow.

13/ Inicjatywa i innowacja.

Uzupehiajgce:

1/ Wspolpraca z innymi.

2/ Terminowos¢.

3/ Komunikatywnos¢.

4/ Umiejetnos¢ reprezentowania firmy na zewnatrz.
5/ Ogblny sposob bycia - zyczliwosé i Kultura osobista




