KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko: Robert Polichanczyk
Stanowisko: Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego

L

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne;

3) co najmniej 5-letni staz pracy;

4) petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umy$lne, przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

IL.

Umiejetnosci i zdolnosei :

1) umiejetnosé kierowania pracg podleglych pracownikow;

2) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku;
3) umiejetnos¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;
4) operatywnos¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku;

5) umiejetnos$¢ sprawnej 1 efektywnej organizacji pracy;

6) biegla znajomos$¢ obstugi komputera;

7) umiejetnos¢ wspdlpracy, komunikatywnosé;

8) odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, obowiazkowos¢, terminowosé.

. | Obowiazki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie Miasta oraz
przepisoOw zawartych w aktach prawa wewngtrznego;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie

dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspéipracownikami;

5) zachowanie si¢ z godnos$ciag w miejscu pracy i poza nim;

6) stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji

niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej oraz przepiséw o zamdwieniach

publicznych;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcego regulaminu pracy oraz przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

9) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej i przeprowadzanie udokumentowanej
analizy ryzyka wystepujacego w zakresie dziatania Wydziahu;

10) kierowanie praca Wydzialu, programowanie jego dzialalnoéci oraz zapewnienie zgodnej
z prawem, terminowej, sprawnej i efektywnej realizacji zadan nalezacych do whasciwosci
Wydziatu;

11) zapewnienie biezgcego nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan przez pracownikow,
kontrolowanie  jako$ci  wykonywanej  pracy, koordynowanie  racjonalnego
wykorzystywania czasu pracy pracownikéw, dokonywanie ich ocen i wystgpowanie
z wnioskami w ich sprawach;

12) dokonywanie szczegblowego podziatu czynnosci, uprawnien i obowigzkéw w formie kart
stanowiskowych dla pracownikéw oraz biezgca ich aktualizacja w uzgodnieniu
z Sekretarzem Miasta;

13) zapewnienie prawidlowej obstugi interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci Wydziatu;




14) biezace monitorowanie i zapoznawanie pracownikéw z aktualnie obowigzujacymi aklami
prawa oraz ich zmiang, w tym organizacja szkolen wewngtrznych oraz wnioskowanie
do Sekretarza Miasta w sprawie kierowania pracownikéw na szkolenia zgodnie
z potrzebami Wydziatu;

15) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracag Wydzialu zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalng oraz nadzér
nad przygotowywaniem i przekazywaniem akt Wydziatu do archiwum zaktadowego;

16) dbatos¢ o powierzone mienie Urzgdu;

17) skladanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Sekretarzowi Miasta;

18) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta oraz projektow finansowych
w czesci dotyczacej dziatania Wydziatu i wykonywanie planow wydatkéw w granicach
okre$lonych przez budzet;

19) przygotowywania projektéw zarzadzefi Burmistiza, uchwat Rady oraz innych opracowan
wnoszonych pod obrady Rady oraz jej Komisji, w zakresie nalezagcym do wlasciwoscei
Wydziatu;

20) uczestnictwo w pracach Rady Miasta oraz jej Komisji w zakresie realizowanych zadan,

zgodnie z dyspozycjg Burmistrza;

21) wspoblpraca z Biurem Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych w zakresie realizacji

zadah obronnych, w tym realizacji zadan wynikajagcych z Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Miasta, zadan ochrony ludno$ci i obrony cywilnej oraz zarzadzania

kryzysowego;

D2) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza oraz
wynikajacych z przepiséw prawa pozostajgcych w zakresie wlasciwosci Wydziatu.

Ponadto w szczegéInoSci:

1. W zakresie organizacji i funkcjonowania Rady Miasta i Burmistrza

1) nadzor nad whasciwa obstugg kancelaryjno — techniczng Przewodniczacego Rady Miasta,
Wiceprzewodniczgcych Rady i Komisji Rady;

2) nadzér nad organizacyjno — technicznym przygotowaniem sesji Rady Miasta i posiedzen

Komisji Rady;

3) nadzér nad przygotowaniem i terminowym dorgczaniem materialéw i zawiadomien

na sesje Rady Miasta i posiedzenia Komisji Rady;

4) nadzér nad terminowym przekazywaniem do wiadomosci publicznej obwieszczen o sesji

Rady;

5) nadzér nad sporzadzaniem protokoléw z sesji Rady Miasta i Komisji Rady;

6) nadzér nad prowadzeniem rejestréw uchwat Rady, wnioskéw i interpelacji radnych oraz

zarzadzen Burmistrza;

7) nadzo6r nad prowadzeniem i udostepnianiem do wgladu zbioru aktéw prawa miejscowego

wydanych przez Radg;

8) nadzor nad gromadzeniem dokumentacji Rady Miasta i Komisji Rady;

9) nadzoér nad przekazywaniem uchwat Rady Miasta organom nadzoru;

10) nadz6r nad przekazywaniem aktéw prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Lubelskiego;

11) nadzér nad przekazywaniem do realizacji wiasciwym komérkom organizacyjnym Urzedu
i miejskim jednostkom organizacyjnym uchwat Rady Miasta, wnioskéw Komisji
i interpelacji radnych oraz zarzadzen Burmistrza;

12) nadzér nad opracowywaniem sprawozdaf i informacji z dziatalnosci Rady Miasta
i Komisji Rady;

13) nadzér nad organizacyjno — technicznym przygotowywaniem wyboréw tawnikow.

2. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu Miasta

1) opracowywanie projektu Statutu Miasta i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta,
oraz przedkladanie wnioskéw usprawniajacych funkcjonowanie Urzedu;

D) wdrazanie zmian wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Urzedu;

) nadzér nad prowadzeniem zbioru zarzadzen Burmistrza;




4) nadzér nad obshiga kancelaryjng i administracyjno — techniczng sekretariatu Burmistrza,

Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Miasta;

5) nadzo6r nad obstugg elektronicznej skrzynki podawczej i poczty elektronicznej Urzedu;

6) nadzoér nad przyjmowaniem os$wiadczen majatkowych sktadanych Burmistrzowi Miasta

przez Zastgpce Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika oraz pracownikéw Urzedu

upowaznionych do wydawania decyzji w imieniu Burmistrza oraz Kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych oraz publikacja o$wiadczen na stronie BIP;

7) nadzo6r nad prowadzeniem rejestru oswiadczen majgtkowych i zbioréw tych o§wiadczen;

8) koordynowanie rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw oraz nadzér nad
prowadzeniem rejestru skarg i wnioskéw oraz opracowywaniem w tym zakresie
sprawozdan i informacji;

9) nadzér nad prowadzeniem rejestru zbioru petycji, zamieszczaniem i aktualizacja
informacji dotyczacej petycji w BIP i na stronie internetowej Miasta z uwzglednieniem
terminu i sposobu jej zalatwienia;

10) nadzér nad sporzadzeniem i publikacjg na stronie internetowej zbiorczej informacji
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzedzajgcym rok publikacji tej informacji;

11) przygotowywanie w uzgodnieniu z Sekretarzem projektéw upowaznien i pelnomocnictw
do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza, do wydawania decyzji administracyjnych
oraz do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia;

12) nadzor nad prowadzeniem ewidencji i zbiordw udzielonych przez Burmistrza upowaznien
i pelnomocnictw oraz przekazywaniem Naczelnikowi Wydzialu Administracyjnego celem
wlaczenia do akt osobowych pracownika;

13) nadzér nad prowadzeniem rejestrow aktdw prawa miejscowego oraz ich zbiorow;

14) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami: Prezydenta RP, parlamentarnych,
samorzadu terytorialnego w zakresie ustalonym kodeksem wyborczym i innymi
przepisami;

15) wykonywanie zadan przy organizacji referendéw oraz zwigzanych z przeprowadzaniem
konsultacji spotecznych;

16) nadzér nad prowadzeniem ksigzki kontroli zewnetrznych oraz zbioru dokumentacji
kontrolnej;

17) nadzér nad prowadzeniem kancelarii Urzedu, a w szczegdlnosci ewidencjg korespondencji
przychodzacej oraz przygotowaniem do wysylki korespondencji wychodzacej;

18) nadzér nad prowadzeniem Biura Obstugi Mieszkancéw oraz zapewnienie sprawnej
i nalezytej jakosci obstugi mieszkancow;

19) przekazywanie i nadzér nad publikacjg w BIP uchwal Rady, protokoldéw z sesji Rady oraz
posiedzen Komisji Rady;

20) koordynowanie dzialan komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy Urzedu Miasta

w zakresie udzielania informacji publiczne;j;

21) wydawanie decyzji o odmowie udzielenia informacji publicznej, nalezacych

do wiasciwosci Wydziatu;

22) zapewnienie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz wlasciwego obiegu

informacji w Urzedzie;

23) nadzér nad wykonywaniem zadan w zakresie prowadzenia konsultacji spolecznych

w sprawie Budzetu Obywatelskiego;

24) nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw do Rady

Senioré6w 1 jej powolaniem oraz obstuga organizacyjno-techniczng pierwszego

posiedzenia Rady Senioréw;

25) wykonywanie czynno$ci w zakresie koordynacji stosowania zasad i procedur kontroli

zarzgdczej w Urzedzie,

26) koordynowanie zadan w zakresie tworzenia warunkéw prac spolecznie uzytecznych oraz

nadzér nad prowadzeniem rejestru podmiotéw zobowigzanych do przyjecia skazanych

w celu wykonywania pracy;

27) nadzér nad przyjmowaniem pism sgdowych lub prokuratorskich, takze pochodzacych

od organéw administracji publicznej w sytuacji niemoznosci dor¢czenia ich adresatowi;




28) nadz6r nad wywieszaniem W siedzibie Urzedu obwieszczen o licytacji oraz

przekazywaniem do publicznej wiadomosci ogloszen, informacji, zawiadomien od innych

organéw i podmiotéw oraz prowadzeniem rejestru ogloszen oraz potwierdzaniem
termindéw oglaszania dla zainteresowanych stron;

29) wykonywanie zadan wynikajacych z funkeji koordynatora czynnosci kancelaryjnych:

a) sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw i prowadzenia akt spraw,

b) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,

c) biezace informowanie Sekretarza Miasta o wszelkich nieprawidlowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.

IV. | Uprawnienia:

1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczefi w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne] obejmujgcych sprawy pozostajace
we wlasciwosci Wydziatu, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

2) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw shuzbowych.
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko:
Stanowisko: Starszy Inspektor w Wydziale

I. | Wymagania:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztatcenie wyzsze magisterskie;
3) co najmniej 3-letni staz pracy;
4) pema zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo umysine, przestgpstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
6) nieposzlakowana opinia;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
II. | UmiejetnoSci i zdolnosei :
1) umiejetnos$é interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku;
2) umiejetnos¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur;
3) biegta umiejetnosé obstugi programéw pakietu Office, w szczegdlnosci programéw Word, Excel;
4) znajomo$é lokalnego $rodowiska oraz umiejgtnos¢ nawigzywania wspoétpracy z innymi jednostkami
I instytucjami;
5) umiegjetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy;
6) odpowiedzialno$¢, systematyczno$é, rzetelnos¢, komunikatywnos¢.
III. | Obowigzki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulamindéw obowigzujacych w Urzedzie Miasta oraz przepiséw
zawartych w aktach prawa wewnetrznego;

2) wykonywanie zadain sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) poprawne zalatwianie spraw bez zbednej zwioki z zachowaniem obowigzujacych terminéw
okreslonych w przepisach prawa;

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;

5) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych
i dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw o zaméwieniach publicznych;

6) state podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcych regulaminéw pracy oraz przepiséw BHP
i przeciwpozarowych;

8) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracg na stanowisku zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalng;

9) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;

10) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

11) przestrzeganie ustawy o optacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi;

12) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami;
podwiadnymi oraz wspotpracownikami;

13) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto w szczegdlnosci:
1) obshuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Przewodniczgcego Rady
Miasta, Wiceprzewodniczacych Rady i Komisji Rady,

2) organizacyjno - techniczne przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji Rady,

3) przygotowanie i terminowe dorgczanie materiatdw i zawiadomien na sesj¢ Rady i posiedzenia
Komisji Rady,

4) sporzadzanie protokotdw z sesji Rady i Komisji Rady,

5)| prowadzenie rejestréw uchwat Rady, wnioskéw i interpelacji radnych oraz zarzadzefi Burmistrza,

l oraz udostepnianie do wgladu zbioru aktéw prawa miejscowego wydanych przez Rade,

terminowe przekazywanie uchwal Rady wiasciwym organom nadzoru oraz przekazywanie aktow

‘ prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Lubelskiego,

7) przekazywanie do realizacji wtasciwym komoérkom organizacyjnym Urzedu i migjskim jednostkom
organizacyjnym uchwat Rady, wnioskéw Komisji i interpelacji radnych oraz zarzgdzen Burmistrza,

6)




8) przekazywanie do publikacji w BIP uchwat Rady, protokotéw z sesji Rady oraz posiedzen Komisji
Rady.

9) Przygotowywanie projektéw aktéw normatywnych nalezacych do wiasciwosci wydziatuy,

10) udostepnianie do wgladu zbioru aktéw prawa miejscowego wydanych przez Radg,

11) przechowywanie o§wiadczen majatkowych radnych Rady Miasta Lubartéw i 0sob zobowiazanych do
ich ztozenia, zapewnienie ich publikacji na stronie BIP oraz przekazywanie wiasciwym organom,

12) prowadzenie rejestru i zbioru zarzgdzen Burmistrza Miasta,

13) przygotowywanie projektéw upowaznien i pelnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu
Burmistrza, do wydawania decyzji administracyjnych oraz do realizacji czynnosci okreslonych ich
trescia,

14) prowadzenie ewidencji i zbioréw udzielonych przez Burmistrza upowaznien i petnomocnictw ,

15) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami: Prezydenta RP, parlamentarnych, samorzadu
terytorialnego w zakresie ustalonym kodeksem wyborczym i innymi przepisami,

16) wykonywanie zadan przy organizacji referendéw oraz zwigzanych z przeprowadzaniem konsultacji
spotecznych,

17) Sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z pkt 14 i 15 i przekazywanie jej do Krajowego Biura
Wyborczego,

18) organizacyjno- techniczne przygotowywanie wyboréw tawnikéw,

19) Wywieszanie w siedzibie Urzedu obwieszczen o licytacji oraz przekazywanie do publicznej
wiadomosci ogloszen, informacji, zawiadomien od innych organéw i podmiotéw, oraz prowadzenie
rejestru ogloszen oraz potwierdzania terminéw ogtaszania dla zainteresowanych stron

20) Wykonywanie innych zadan objetych wiasciwosdcig wydziatu zleconych przez przetozonych,

21) Zastgpowanie w czasie urlopu lub dtuzszej nieobecnosci Pani Magdaleny Sykut lub Pani Moniki
Legiet.

IV. | Uprawnienia:
przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkow stuzbowych;
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH
Imig i nazwisko:
Stanowisko: Inspektor Wydzialu Organizacyjnego

I. |Wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) co najmniej 3-letni staz pracy,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

II. | UmiejetnoSci i zdolnosci :

1) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku,
2) umiejetnosé Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur,
3) operatywno$¢ w dzialaniu na zajmowanym stanowisku,

4) umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

5) biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

6) umiejetno$¢ wspolpracy, komunikatywnos¢,

7) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, obowigzkowos¢, terminowose.

IIL. | Obowiazki:
1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepiso6w zawartych w aktach prawa wewnetrznego,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami,
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znaj dujqcych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
4)  zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
5) przestrzeganie zasad poste;powama przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
6) przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
7) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
8) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi,
9) przestrzeganie przep1sow bhp i p. poz,
10) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zw1erzchmkam1
oraz wspotpracownikami,
11) zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim.
Ponadto w szczeg6lnoSci:
1)Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem,
rozdzielaniem zgodnie z dekretacjg i wysylaniem korespondencji w systemie tradycyjnym
oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw el-Dok.
2) Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
3) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
4) Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i instrukcjg archiwalna.
5) Obstuga poczty elektronicznej.
6) Obstuga techniczno-kancelaryjna sekretariatu.
7) Prowadzenie terminarza zajeé i spotkan Burmistrza Mlasta Zastepcy Burmistrza
i Sekretarza Miasta.
8) Przygotowywanie projektéw pism okolicznosciowych Burmistrza.
9) Prowadzenie rejestru przyjeé interesantow.
10) Rozliczanie przesylek listowych wysylanych za posrednictwem poczty.




11.)f()rganizowanie narad, konferencji i spotkar z inicjatywy Burmistrza Miasta.
12) Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych oraz zbioru dokumentacji kontrolnej.
13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

IV. | Uprawnienia:

Zatwierdzil: JANUSZ BODZIACKI Data: 07.02.2013 r. Podpis:
Burmistrz Miasta Lubartéw

Potwierdzenie przez pracownika na kopii odbioru oryginalu
(wlasnoreczny podpis pracownika i data) 0'7 "0 . ZO’/ -
(data i podpis)
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazgwisko:”
Stanowisko: Inspektor Wydziatu Organizacyjnego

I

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) co najmniej 3-letni staz pracy,

4) pema zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

II.

UmiejetnoSci i zdolnosci :

1) umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku,
2) umiejetno$é $cislego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur,
3) operatywno$¢ w dzialaniu na zajmowanym stanowisku,

4) umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

5) biegla znajomos$¢ obstugi komputera,

6) umiejetno$¢ wspolpracy, komunikatywnos¢,

7) odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, obowigzkowos¢, terminowos¢.

II1.

Obowiazki : . ;

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujacych w Urzgdzie Miasta oraz
przepisow zawartych w aktach prawa wewngtrznego,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia

2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

7) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,
8) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi,
9) przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz,
10) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
oraz wspoélipracownikami,
11) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.
Ponadto w szczeg6lnoSci:
1) Organizacyjno — techniczne przygotowanie posiedzen komisji i sesji Rady Miasta
2) Obsluga informacyjna, kancelaryjno-techniczna Rady,
3) Prowadzenie rejestru uchwat,
4) Przygotowanie i terminowe przekazywanie uchwat i wlasciwych materialéw organom nadzoru i
innym instytucjom,
5) Przygotowanie projektow aktow normatywnych (uchwaty ,regulaminy) i innych dokumentéw
w sprawach objetych wlasciwoscig wydziatu,
6) Zabezpieczanie wlasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji :

- zbieranie ,przygotowanie i dorgczanie radnym i zainteresowanym jednostkom materialéw na sesje
oraz komisje,

- opracowanie scenariusza sesji,

- sporzadzanie protokolu z przebiegu sesji,

- przygotowanie, powielanie i terminowe dorgczanie uchwat organom nadzoru oraz wiasciwym
jednostkom,

- zapewnienie terminowego przekazania projektéw uchwat, podjgtych uchwal, zarzadzen Burmistrza
wiasciwym komérkom organizacyjnym Urzedu oraz w celu zamieszczenia na stronie internetowej
Urzedu (BIP)

¥ zapewnienie technicznego przygotowania sali ,

7) Obstuga administracyjno-biurowa radnych.




8) Opracowanie materialéw z obrad sesji i przekazywanie do zalatwienia ,realizacji i wykorzystania
wiasciwym organom i jednostkom,
9) Prowadzenie rejestrow wymaganych obowigzujgcymi przepisami prawa ( rejestr uchwat rady, rejestr
interpelacji i wnioskéw radmnych, rejestr wnioskéw i opinii komisji rady), zbiér przepiséw gminnych,
10) Prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w oraz koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw,
11) Obstuga Przewodniczgcego Rady:
- wspoéldziatanie w zakresie terminowego opracowania projektu planu pracy,
- informowanie jednostek o zadaniach wynikajacych z tego planu,
- wykonywanie czynnosci zapewniajacych przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie pracami
Rady,
12) Organizowanie i obstuga narad i konferencji zwolywanych przez Przewodniczacego Rady.
13) Wywieszanie w siedzibie Urzgdu obwieszczen oraz przekazywanie do publiczne;j
wiadomosci ogloszen, informacji, zawiadomien od innych organéw i podmiotéw oraz
prowadzenie rejestru ogloszen i potwierdzanie terminéw oglaszania dla zainteresowanych
stron
14) Prowadzenie spraw zwiazanych z prawidlowym i sprawnym przebiegiem: wyboréw do rad gmin,
powiatu i sejmiku wojewodzkiego; wyboréw bezpoérednich woéjta, burmistrza i prezydenta miasta,
wyboréw do Sejmu i Senatu RP; Prezydenta RP; Parlamentu Europejskiego, referendum
ogo6lnokrajowym i lokalnym,
15)Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych
16) Wykonywanie prac z dziedziny obronno$ci i obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami,
17) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, przechowywanie i
przekazywanie do archiwum zaktadowego,
18)|Zastepowanie w zaleznosci od potrzeb, w czasie urlopu lub diuzszej nicobecnosci Pani Katarzyny
Gruba lub Pani Agnieszki Szymeczuk

IV. | Uprawnienia:
Zatwierdzit: JANUSZ BODZIACKI Data: 03.02.2014r r. Podpis: ........, %
Burmistrz Miasta Lubartéw

Potwierdzenie prze pracownika na kopii odbioru oryginatu
(whasnorgczny podpis pracownika i data)

(data i podpis) Y




KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH
Imie i nazwisko:
Stanowisko: Inspektor Wydzialu Organizacyjnego

L

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) co najmniej 3-letni staz pracy,

4) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

1.

Umiejetnosci i zdolnosci :

1) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku,
2) umiejetno$é cistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur,
3) operatywno$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku,

4) umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

5) biegla znajomos¢ obstugi komputera,

6) umiejetno$é wspotpracy, komunikatywnos¢,

7) odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, obowigzkowos¢, terminowosc.

II1.

Obowiazki:
1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujacych w Urzgdzie Miasta oraz
przepisow zawartych w aktach prawa wewngtrznego,
2) wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami,
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
5) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, '
6) przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
7) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
8) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi,
9) przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz,
10) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
oraz wspdtpracownikami, '
11) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.
Ponadto w szczegélnoSci:
1) Organizacyjno — techniczne przygotowanie posiedzen komisji Rady Miasta.
2) Obstuga kancelaryjna Przewodniczacych Komisji Rady Miasta.
3) Udziat w posiedzeniach Komisji Rady Miasta oraz sporzadzanie protokolow z
ich obrad.
4) Prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii Komisji Rady Miasta.
5).Przekazywanie do realizacji wlasciwym komérkom organizacyjnym Urzedu i1 miejskim
jednostkom organizacyjnym wnioskéw i opinii komisji Rady Miasta.
6) Opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci komisji Rady Miasta
7) Wywieszanie w siedzibie Urzedu obwieszczen oraz przekazywanie do publicznej
wiadomoéci ogloszen, informacji, zawiadomien od innych organéw i podmiotéw oraz
prowadzenie rejestru ogloszer potwierdzanie termindéw oglaszania dla zainteresowanych
stron ‘
8) Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich, takze pochodzacych od organéw
administracji publicznej w sytuacji niemoznosci ich dorgczenia adresatowi
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym i sprawnym przebiegiem: wyboréw do rad




gmin, powiatu i sejmiku wojewédzkiego; wyborow bezposrednich wéjta, burmistrza i
prezydenta miasta, wyboréw do Sejmu i Senatu RP; Prezydenta RP; Parlamentu
Europejskiego, referendum ogdlnokrajowym i lokalnym,

10) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

11) Erzygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i instrukcjg archiwalna.

12) Wykonywanie prac z dziedziny obronnosci i obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami.

13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

14) Zastepowanie w zaleznosci od potrzeb, w czasie urlopu lub dtuzszej nieobecnosci Pani
Katarzyny Gruba lub Pani Agnieszki Szymczuk

IV. | Uprawnienia:

Zatwierdzil: JANUSZ BODZIACKI Data: 17.06.2013 r. Podpis: ...,
Burmistrz Miasta Lubartow Jang

Potwierdzenie przez pracownika na kopii odbioru oryginalu
(wlasnoreczny podpis pracownika i data) : AF.06. A0 .

(data i podpis)

o 0




KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH
Imig i nazwisko: '
Stanowisko: Inspektor Wydzialu urganizacyjnego

I.

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie Wyzsze,

3) co najmniej 3-letni staz pracy,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystama z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

IL.

Umiejetnosci i zdolnoSci :

1) umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku,
2) umiejetno$é scislego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur,
3) operatywno$é w dziataniu na zajmowanym stanowisku,

4) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

5) biegla znajomos¢ obstugi komputera,

6) umiejetnos¢ wspotpracy, komunikatywnosé,

7) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, obowigzkowo$¢, terminowos¢.

I11.

Obowiazki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzgdzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewngtrznego,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) przestrzeganie zasad postf;powama przy przetwarzaniu danych osobowych, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

7) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

8) przestrzeganie ustawy o oplacie skarbowej wraz z przepisami wykonawczymi,

9) przestrzeganie przepiséw bhp i p. poz,

10) zachowanie uprzejmodci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

oraz wspOtpracownikami,

11) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto w szczegéInoSci:

1) Prowadzenie Biura Obstugi Mieszkancow.

2) Zapewnienie interesantom kompleksowej informacji o zatatwianych sprawach w Urzgdzie.

3) Przyjmowanie i wprowadzanie do systemu elektronicznego obiegu dokument6w ( el-Dok)
korespondencji sktadanej przez interesantow.

4) Zapewnienie interesantom pomocy w wypetnianiu urzgdowych drukéw, oswiadezen,
wnioskéw i innych dokumentéw wymaganych prawem przy zatatwianiu spraw oraz ich
weryfikacja pod wzgledem poprawnosci i kompletnosci.

5) Stata wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zmian przepisow
prawnych majacych wplyw na realizacje powierzonych obowigzkow.

6) Prowadzenie rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz ekspedycja

' korespondencji wychodzacej

7) Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjn.

8) Pomoc razie potrzeby w realizacji zadaf na innych stanowiskach Wydziatu
Organizacyjnego.

9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.




IV. | Uprawnienia:
. 8U

Zatwierdzit: JANUSZ BODZIACKI Data: 01.02.2013 r. Podpis: ... 8weald o foceeenens
Burmistrz Miasta Lubartow Jakusz Rodzideki
Potwierdzenie przez pracownika na kopii odbioru oryginatu 4
(wlasnoreczny podpis pracownika i data) LD LISA
(data i podpis)




