OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie

Nazwa stanowiska

Sekretarz Gminy (Kierownik Referatu Organizacyjnego)

Miejsce w strukturze
organizacyjnej urzedu

Stanowisko w Referacie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego
w Rajgrodzie

Krotka charakterystyka i cel
istnienia stanowiska

Prowadzenie spraw:

— kierowanie Referatem Organizacyjnym;

— opracowywanie regulaminow pracy i ptacy Urzedu
Miejskiego w Rajgrodzie;

— prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami,
referendami i spisami;

— nadzorowanie prowadzenia spraw zwigzanych z
funkcjonowaniem szkot.

Podstawowy zakres
obowigzkow

10.

11.

12.

13.

Sprawowanie = nadzoru  nad  organizacja  pracy,
przestrzeganiem wewnetrznego porzadku 1 dyscypliny

pracy;

Nadzorowanie prawidlowego wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych i obiegu informacji w Urzedzie;

Kierowanie Referatem Organizacyjnym;

Nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych
przy  zatatwianiu spraw w  trybie  postgpowania
administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i1 zapytan
radnych;

Organizowanie przyjmowania oraz zalatwiania skarg i
wnioskow;

Nadzorowanie obstugi i zatatwiania indywidulanych spraw
interesantow;

Zapewnienie terminowego i prawidtowego
przygotowywania przez pracownikow materialow na
posiedzenia Rady Miejskiej i jej organow;

Koordynowanie i  kontrola  wykonywania  zadan
wynikajacych z aktéw prawnych organow Gminy i
Burmistrza;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i
spisami;

Sprawowanie nadzoru nad gospodarka mieniem Urzgdu i
srodkami budzetowymi, przeznaczonymi na pokrycie
kosztéw jego funkcjonowania;

Prowadzenie nadzoru nad prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej oraz procesem informatyzacji Urzedu;

Przedktadanie propozycji w sprawach zatrudniania,
zwalniania i wynagradzania pracownikéw Urzedu;

Nadzor nad opracowywaniem pracownikom zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
kierownikiem jednostek organizacyjnych Gminy Rajgrod
zakresOw czynnosci,




14. Opracowywanie  regulaminu  organizacyjnego  oraz
regulaminu  wynagradzania  Pracownikow  Urzedu
Miejskiego i jego zmian oraz czuwanie nad jego realizacjg ;

15. Opracowywanie regulaminu pracy Urzedu Miejskiego;

16. Sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem zarzadzen i
decyzji Burmistrza Rajgrodu;

17. Prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza
w ustalonym zakresie;

18. Podpisywanie decyzji w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,
w czasie nieobecnosci Burmistrza Rajgrodu

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow na
wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie oraz
na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

20. Nadzorowanie  przestrzegania  przez  pracownikow
postanowien regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie,
przepisow bhp i ppoz., ochrony informacji niejawnych i
ochrony danych osobowych oraz ochrony innych informacji
niejawnych ustawowo chronionych;

21. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

22. Nadzorowanie  prowadzenia spraw  zwigzanych z
funkcjonowaniem szkotl, m.in. w zakresie:

a) zakfadania, likwidacji, przeksztalceh i zmian
organizacyjnych szkot,
b) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych,
C) organizacji dowozu uczniéw do szkot,
d) pozyskiwaniem $rodkéw na rozwdj szkét, m.in. w
ramach $rodkoéw unijnych,
€) poprawy stanu technicznego  budynkow i
infrastruktury ~ obiektow  szkolnych, w tym
sportowych,
f) organizacji konkursow na stanowiska dyrektorow
szkot,
g) dziatalnosci profilaktycznej i sportowe;,
h) wspotpracy ze zlokalizowanymi na terenie Gminy
szkotami prowadzonymi przez podmioty inne niz
Gmina
22) Nadzorowanie spraw zwigzanych 2z przyjmowaniem
oswiadczen majatkowych skladanych przez pracownikow
samorzadowych;
23) Nadzorowanie spraw zwigzanych z funduszem soteckim;
24) Nadzorowanie spraw zwigzanych z rozwojem sportu na
terenie Gminy, w tym funkcjonowaniem klubow
sportowych;
25) Nadzorowanie spraw zwigzanych =z  dziatalno$cig
kulturalna.

Zakres uprawnien

Podstawowe uprawnienia reguluja przepisy art. 36 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz odpowiednie przepisy Kodeksu




Pracy.

6. | Zakres odpowiedzialnosci Odpowiedzialnos¢:  porzadkowa Ilub  dyscyplinarna za
naruszenie  obowigzkow  pracownika  samorzadowego,
majagtkowa za szkody wyrzadzone Urzedowi Miejskiemu
w Rajgrodzie, karna za naruszenie tajemnicy panstwowej,
shuzbowej i skarbowe;.

7. | Powigzania z innymi Wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy;

stanowiskami, w tym Przetozeni: Burmistrz.
przetozeni i podwtadni

8. | Warunki pracy: miejsce Urzad Miejski w Rajgrodzie

i czas pracy Praca od poniedziatku do piatku.

9. | Wymagania formalne: + obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie, poziom * spelnienie wymagan okreSlonych w art. 6 ustawy o

i Kierunek. pracownikach samorzadowych zdefiniowanych dla stanowisk

- kwalifikacje: urzgdniczych,

- wymagane uprawnienia, + kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania

- egzaminy zawodowe, obowigzkoéw na w/w stanowisku:

- umiejetnosci na stanowisku Sekretarza Gminy wyksztalcenie wyzsze i co

- do$wiadczenie najmniej czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022 r. poz. 530), w tym co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym w tych jednostkach lub
osoba posiadajgca co najmniej czteroletni staz pracy na
stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktorych mowa w art.
2 ww. ustawy, oraz co najmniej dwuletni staz pracy na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach
sektora finansow publicznych.

10. | Wymagania dodatkowe

— doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy;

—  praktyczna znajomo$¢ nastgpujacych aktow prawnych:

1. wustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych,

2. ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej,

3. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

4. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

5. ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

6. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania

Administracyjnego,

7. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych,

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy,

— znajomo$¢ zagadnien merytorycznych zawartych w
aktach prawnych, ktore na co dzien sa zwigzane ze
stanowiskiem;

—  systematycznosc¢, dyspozycyjnosé, rzetelnose,
komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc.
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