OPIS  STANOWISKA  PRACY

W   URZĘDZIE  GMINY  W ŁAGOWIE

A. Informacje ogólne dotyczące stanowiska pracy

                 Stanowisko :   SEKRETARZ  GMINY
B. Wymogi niezbędne
       1.  Wykształcenie : wyższe  prawnicze.

       2.   Pracownikiem samorządowym może osoba, która : 

            - jest obywatelem polskim, 

            - ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;

            - posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym
        stanowisku.

            - nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane
        z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

            - cieszy się nieposzlakowaną opinią.

      3.   Doświadczenie zawodowe:    minimum czteroletni staż pracy   na stanowisku
            urzędniczym w jednostkach, o których mowa w art.2 ustawy o pracownikach

            samorządowych, w tym co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku 

            urzędniczym w tych jednostkach lub czteroletni staż pracy na stanowisku urzędniczym

            w jednostkach, o których mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorządowych, oraz 
            co najmniej dwuletni staż pracy na kierowniczym stanowisku urzędniczym w innych
            jednostkach sektora finansów publicznych.

       4. Ogólny staż pracy – minimum 10 lat na stanowisku urzędniczym w jednostkach
            sektora finansów publicznych. 
C. Dodatkowe wymogi
        1/  Umiejętność kierowania podległym personelem. Dyspozycyjność, umiejętność pracy 

             w zespole, samodzielność w podejmowaniu decyzji.

        2/  Znajomość zasad funkcjonowania  samorządu gminnego i przepisów regulujących 

             to funkcjonowanie.  
D. Zasady współzależności służbowej

1. Bezpośredni przełożony  - Wójt Gminy Łagów

2.   Przełożony wyższego stopnia -   ------
E. Zasady zwierzchnictwa stanowisk

1. Nazwy bezpośrednio podległych stanowisk –  wszystkie pracownicze stanowiska
                                                                          w Urzędzie
2. Nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym  - jak wyżej
F. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku

1. Zadania główne:  


1/ pełnienie funkcji kierownika administracyjnego urzędu gminy i w tym zakresie:


a/ opracowywanie zakresów czynności dla poszczególnych stanowisk pracy oraz
                    nadzorowanie pracy pracowników i udzielanie im instruktażu w zakresie

                    właściwej realizacji zadań.


b/ informowanie wójta gminy o konieczności dokonania zmian personalnych,


c/ nadzorowanie czasu pracy pracowników samorządowych,


d/ dbanie o wygląd budynku urzędu i jego otoczenia.


2/ sprawowanie stałego nadzoru nad funkcjonowaniem urzędu.


3/ prowadzenie bieżącej kontroli wykonania zadań urzędu.


4/ w ramach współpracy z Radą Gminy nadzorowanie pracowników w zakresie

    opracowywania projektów uchwał Rady i odpowiedzialność za właściwe


    przygotowanie materiałów pod obrady sesji.


5/ organizowanie wykonania uchwał Rady Gminy oraz wniosków i interpelacji.


6/ w ramach współpracy z sołectwami zapewnianie udziału przedstawicieli 
             Urzędu w zebraniach wiejskich.


7/ ponoszenie odpowiedzialności za poprawność formalnoprawną projektów

    aktów prawnych i decyzji administracyjnych i w tym zakresie organizowanie

    
 i prowadzenie kontroli wewnętrznych.


8/ sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad zabezpieczeniem  ochrony 

  
  informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.


9/ zapewnienie odpowiednich warunków pracy i wyposażenia stanowisk pracy.


10/ odpowiedzialność za dyscyplinę pracy w Urzędzie.


11/ odpowiedzialność za prawidłowe wykonanie zaleceń kontroli zewnętrznych.

2.  Zadania okresowe:  
          1. Udział w zadania zleconych gminie z zakresu administracji państwowej i badań
              statystycznych.

          2.  Udział w akcjach likwidacyjnych skutków klęsk żywiołowych.
     3. Ocena realizacji zadań: zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych 
          i obowiązującą  procedurą oceny 

4. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku określi Wójt Gminy  

    w zakresie obowiązków i stosownych upoważnieniach.
G. Odpowiedzialność pracownika
Zasady odpowiedzialności pracownika na stanowisku : odpowiedzialność dyscyplinarna za jakość wykonywania powierzonych obowiązków oraz przestrzeganie zasad dyscypliny i organizacji pracy oraz karna określona w odrębnych przepisach.
H. Udział w zespołach zadaniowych i roboczych

 Według potrzeb pracodawcy. 

I. Wyposażenie stanowiska pracy

1. Sprzęt informatyczny  - tak
2. Oprogramowanie - tak

3. Środki łączności  - tak

4. Inne urządzenia  - tak
