Zatacznik nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku

Wioctawek, dnia 04.12.2017

(nazwa komérki organizacyjnej)

Formularz opisu stanowiska pracy

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko: starszy referent

2. Komdrka organizacyjna: Sekcja Administracji i Zamoéwien Publicznych

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty) :
- minimum $rednie

2. Wymagany profil (SPECJAINOSE) .......ceevie et e e

4. Doswiadczenie zawodowe: 2 letni staz pracy
a) Doswiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu podobnych
(0741 1T ot PSSP PP TEP P
b) Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych stanowiskach:
mile widziane
5. Predyspozycje osobowo$ciowe:
- umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, rzetelno$¢, zdyscyplinowanie, postawa etyczna

6. UMIEeNOSCI ZAWOUOWE: ..ot ittt ettt e

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI St UZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony: kierownik Sekcji Administraciji i Zaméwien Publicznych

2. Przetozony wyzszego stopnia: Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku



D. ZAKRES ZADAN | OBOWIAZKOW WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, w tym
W szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestru przesytek wpltywajacych i wychodzacych;
) prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej;
) comiesieczne rozliczanie korespondenciji wysytanej za posrednictwem poczty;
) doreczanie korespondencji do komérek organizacyjnych majacych siedzibe poza siedzibg
gtéwng MOPR oraz odbiér korespondencii z tych komérek;
e) przekazywanie korespondenciji Dyrektorowi do dekretacii;
f) rozdzielanie korespondencji zgodnie z dekretacjg;
g) przekazywanie wiasciwym komorkom Osrodka zwrotnych potwierdzen odbioru, w przypadku
ich zastosowania; | :
h) osobiste doreczanie korespondencji do instytucji, do ktorych korespondencja nie jest
wysytana za posrednictwem poczty.
2. Wykonywanie innych prac zwigzanych z obstugg kancelaryjng MOPR zleconych przez
bezposredniego przetoZzonego.

o O o

1. Zadania i obowigzki POMOCNICZE: ........c.oiiviiiie ittt

E. OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU
- pomieszczenia biurowe na drugim pietrze budynku bez windy przy ul. Kosciuszki 26. Praca wymaga
przemieszczenia sie miedzy pokojami w budynku oraz instytucjami na terenie miasta Wioctawek,
- praca przy komputerze,
- pefen wymiar czasu pracy
F.  ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

- odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna: Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2016 r.
poz. 1666 ze zm.)

- odpowiedzialno$¢ karna za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 266 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 2017 r., poz. 2204)

- odpowiedzialno$¢ karna w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49, 54a ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922)

- odpowiedzialno$¢ karna w zakresie udostepniania informaciji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6

wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2016 r. poz. 1764 ze zm.)



- odpowiedzialnos¢ majgtkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej

funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa (Dz.U. z 2016 r. poz. 1169).
G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzetinformatyczny:
- komputer

2. Oprogramowanie:
-MS Office

3. Srodki tacznosci:
- telefon
- fax

4. Inne urzadzenia:
- kserokopiarka
- drukarka

- niszczarka

H. INNE WYZNACZNIKI OKRESLAJACE INDYWIDUALNY CHARAKTER DANEGO STANOWISKA
PRACY
- Znajomo$c¢ ustawy o pracownikach samorzadowych -
- Znajomos¢ Instrukcji Kancelaryjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku,

- Znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku,

Opis stanowiska sporzadzit:

................................................... IAZEIN DCIDG e

(decyzja Dyrektora MOPR)

(041207,

(data, podpls i pleczec Dyrektora MOPR)



