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7） �e蒔tnoSewsp帥racy，komunikatyWnOSe； 

8）0 �POWiedzialnoSC，rZetelnoSe，Obowi祖kowoSC，terminowoSe． 

III． �Oboiaz薗： 

1）prestrzeganieprawa，WtymregulamindwobowiazLIiacychwUrzedzieMiastaoraz 

PrePISOWZaWartyChwaktachprawawewnetrznego； 
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bzpleCZehstwaihigienypracy，atakZeprzepISbwprzecIWPOZarowych； 
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wtymorganizaqaszkolehwewnetrznychorazwnioskowanie

monitorowanieizapoznawanie
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otowywaniaprqiektdwzarzadzehBurmistrza，uChwalRadyorazimychopracowah
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se卓ieRadyMiastaiposiedzeniaKomi如Rady；

lzbrnadteminowym przekazywaniemdowiadomoScip証）liczneiobwieszczehose即

lzdrnadsporzadzaniemprotokoIdwzse亘iiRadyMiastaiKomisiiRady；

lz6rnadprowadzeniemr句estrdwuchwatRady，Wniosk6Wiinterpelaqiradnychoraz

zadzehBmmistrza；
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danychprzezRade；

adgromadzeniemdokumentaqiiRadyMiastaiKomisiiRady；

吊adzdrnad舌zekazywaniemuchwatR料yMiastaorganomnadzoru；

d przekazywaniem aktdw prawa mlelSCOWegO do publikaqiiw Dziemiku

wymW（房wddztwaLlhelskiego；
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dr nad prowadzeniem reiestru zbioru petyql，Zamieszczaniemi aktualizaqa

aciidotyczaCqipetyqiiwBIPinastronieintemetowejMiastazuwzglednieniem

ninuisposobujeizaぬtwiema；

zdrnadsporzadzeniemipublikaqianastronieintemetowejzbiorcz匂inR）rmaqi

：tyqiachrozpatrzonychwrokupoprzedzi南cymrokpublikaqiit匂infbmacii；

ygotowywaniewuzgodnieniuzSekretarzemprqiekt6wupowazniehipehomocnictw
ZaねtwianiasprawwimieniuBumistrza，do wydawaniadecyzjiadministracyinych

ZdorealizaqlCZymOgCiokreSlonychichtreScia；

LZdrnadprowadzeniemewidenqiizbiordwudzielonychprzezBurmistrzaupowaznieh

＊nomocnictworazprzekazywaniemNaczelnikowiWydzialuAdmi血stracyJnegOCelem

LCZeniadoaktosobowychpracownika；

Lzdrnadprowadzeniemr匂estrdwaktdwprawamlqSCOWegOOraZichzbior6W；
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anieinadzdrnadpublika（涙wBIPuchwalRady，PrOtOko壬6wzse立iiRadyoraz

坑KomiiiiRady；

OWaniedziaZahkomdrekorgmizacyjnychistanowiskpracyUrzeduMiasta

；ieudzielaniainfbmaqipublicznqI；

decyz110　0dmowie udzieleniainfbmaqii publicznq，nalezacych

SciWydzialu；

SPraWnegO SyStemu komunikaqii wewnetrzn句　OraZ WtaSciwego obiegu

WUrzedzie；

d wykonywaniem zadah w zakresie prowadzenia konsultacJI SPOZecznych

BudzetuObywatelskiego；

lWykonywaniemzadahzwlaZanyChzprzeprowadzaniemwybordwdoRady

Jq POWOまaniem oraz obsIuga organizacyJnO－teChniczna plerWSZegO

adySeniordw；

Tkonywanie czymoSciwzakresiekoordynaqlStOSOWaniazasadiprocedurkontroli

lZadczejwUrzedzie；

OrdynowaniezadahwzakresietworzeniawarunkdwpracspolecznieuZytecznychoraz

dz6rnadprowadzeniemr匂estrupodmiotdwzobowi魯ZanyChdoprzyleCiaskazanych
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S W �rawach　z　zakresu　admimstraq）lPubllCZng　Obgmumcych　sprawy　pozostaJaCe 
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Uzgodnio AmaBiel ��笠島KR塵でÅ沌ZMiASTA 
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hniein ��KARTAWYMAGANSTANOWISKOWYCH zwおko： 

Stanow ��ko；　StarszyImspektorwWydZ・iale 

1．　Wy ��agania： 

1） �bywatelstwopoIskie； 

6） �lepOSZlakowanaopHlia； 

7） �tanzdrowiapozwalaiacynazatrudnienienaokreSlollymStanOWisku． 

II． �Um �ejetnogciizdolnoSci： 

III． �Obwiazki： 

1） �przestrzeganieprawa，WtymregulamindwobowlaZ騎CyChwUrzedzieMiastaorazprzepisbw 

zawa吋ChwaktachprawawewnetrZnegO； 

2） �wykonywaniezadallsLImiennie，SPraWnie，bezstronnieizgodniezprzeplSalm 

3） �poprawne　zalatwianie　spraw　be2，2bednqizwiokiz　zachowaniem　obow崎Zu．IaCyCh　termjndw 

4） �okreSlonychwprzepISaChprawa； zachowaniet劉emnlCyuStaWOWOCllrOniong； 

5） �przestrzeganieprzep－Sdw　o　ochroniedanych　osobowych，0　0ChronieinfbrmaqlnlqaWnyCh 

idostepiedoinfbrmaqlPublicznqorazprzepIS6wozamdwieniacllpublicznych； 

6） �stalepodnoszenieum一getnOSciikwa楯kaqi一ZaWOdowych； 

7） �przestrzeganie　dyscypl】ny　PraCy，ObowlaZ朋CyCh　regulamindw　pracy　oraz　przep－Sdw　BHP 

lPrZeCiwpoZarowycll； 

8） �prowadzenie　bieZacも　dokumentaqlZWlaZallqlZ　PraCa　na　StanOWisku　zgodnie　zinstrukcja 

kancelaryJna，jedn011tymrZeCZOWymWykazemaktiinstrukc彊archiwaIna； 

9） �przygotowywanielPrZekazyWanieaktdoarchiwumzakladowegozgodniezinstrukC彊kancelarylna， 

jednolitymrzeczovYymWykazemaktiinstrukくねarchiwalna； 

10wykonywaniezadalizzakresukontrolizarzadczeJZgOdniezobowlaZL握CymlPrZeplSamlPraWa； 

llprzestrzeganieustawyooplacieskarbowe）WraZZPrZePISamlWykonawczyml； 

12zachowanie　uprzqmogciiZyczliwoSciw　kontaktach　z　obywatelamら　ZWierzchnikami： 

Podwladnymiorazwspdlpracownikami； 

13　zachowaniesleZgOdnoSclaWm均SCuPraCylPOZanim・ 

PoadtowszczegdlnoSci： 

1） �obstugakancelaryInaiorganizac）甲0－teChnicznaPrzewodniczacegoRady 

Miasta，WiceprzewodlliczaCyChRadyiKomiSiiRady， 

2） �organizacylnO－teCllniczneprzygotowanieseiiiRadyiposiedzehKomiSjiRady， 

3） �przygotowanieiteminowedoreczaniemateriatdwizawiadomit諭naseSjeRadyiposiedzenia 

KomisjiRady， 

4） �sporzadzanieprotoko施wzseSiiRadyiKom蘭Rady， 

5） �prowadzeniereJeStrdwL一ChwalRady，WnioskbwiillterpelaqIradnychorazzarz担zeliBurmistrza， 

orazudostepnlaniedowgladuzbioruaktdwprawamlqSCOWegOWydanychprzezRadg， 

6） 17） �terminoweprzekazywanieuchwalRadyw7aScIWymOrganOmnadzoruorazprzekazywanieaktdw prawam均SCOWegOdopublikaqliwDzienllikuUrzedowymW（埠WddztwaLubelskiego， iPrZekazywaniedoreaLizaqlWねSciwymkomdrkomorgani2，aCyJnymUrzeduimiejskimjednostkom 

organizacyinymuchwalRady，WllioskdwKomisiiiinterpeiaqiiradnycllOraZZarZadzehBurmistrza， 



）przekazywaniedopL刷kadiwBIPuchwalRady，PrOtOko16wzse函RadyorazposjedzehKomigi Rady． 

）Przygotowywanieprqlektdwaktdwnormatywnychnale砕CyChdowIaSciwoSciwydziaIu， 

］ �0）udostepnianiedowgladし一ZbioruaktdwprawamieJSCOWegOWydanychprzezRade， il）przechowywanjeoSwiadczehm祖tkoWCllradllyChRadyMiastaLubartdwiosdbzobowiaZanyChdo 

ichzloZenia，ZaPeWnienieicllPublika函nastronieBIPorazprzekazywaniewIaScIWymOrganOrn． 

2）prowadzeniereleStrL言zbiorL一ZarZ如zehBumistrzaMiasta， 

3）przygotowywanieprc蒔ktbwupowaZniehipe血omocnictwdozalatwianiasprawwimieniu 

Bumistrza，dowydawaniadecyzjiadministracwnychorazdorealizaqlCZynnOSciokreSlonychicll 

treあia， 

4）prowadzenieewidel一函izbiordwudzielonychprzezBurmistrzaupowaZn胱ipelnomocnictw， 

5）Wkonywanie　zadaIizwiaZanyCh　z　wyborami：Prezydenta　RP，Parlamentarnych，SamOrZ的u 

terytorialnegowzakresieustalonymkodeksemwyborczymiinnymlPrZePISami， 

l �6）wykonywaniezadaliprzyorgallizaqiireferenddworazzwiazanychzprzeprowadzaniemkonsultacji SpOlecznych， 

wiadomoSciogねszeh言nfbmaql，ZaWiadomiehodinnycllOrganbwiPOdmiotdw，OraZPrOWadzenie 

rgestruoglosze五〇razpotwierdzaniatermindwogねszaniadiazainteresowanycllStrOn 

0）WykonywaniejnllyChzadahobjetychwlaSciwoSctawydzia山zleconychprzezprzeloZonych， 

1）ZastepowaniewczasieLIrlopulubdluzszqinieobecnoSciPaniMagdalenySykutlubPaniMoniki 

Legiee・ 

IV． �U p �ietWarZaniedanychosobowychwzakresiewykonywallyChobowiaZk6wsluZbowych； 
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KART ��WYMAGANSTANOWISKOWCH 
hniein ��zwisko： 

Stanow ��ko：InspektorWydziaIuOrganizacyJnegO 

1． �W �magania： 

1） �bywatelstwopoIskie， 

2） �ksztakenieWyZSZe， 

3） �on劉mniei3－letnistazpracy， 

4） �enazdolnoSedoczymoSciprawnychikorzystaniazpelniprawpublicznych， 

5）rakskazaniaprawomocnymwyrokiemsaduzaumySlneprzestepstwoScigane 

oskarzeniapublicznegolubumySlneprzestepstwoskarbowe， 

6）iieposzlakowanaopinia， 

7） �tanzdrowiapozwalajacynazatmdnienienaokreSlonymstanowisku． 

II． �U �iejetnoSciizdolndSci： 

6）iejetnoSCwsp6Zpracy，komunikatywnoS6， 7）idpowiedzialnoSC，rZetelnoS6，0bowiaZkowoSi，teminowoSC・ 

III． �0 �OWiaz賠 

1） 2） �przestrzeganieprawa，Wtymreguhmindwobowiazl碑CyChwUrzedzieMiastaoraz 

PrZePisdwzawartychwaktachprawawewnetrznego， 

wykonywaniezadahsumiemle，SPraWnie，bezstromieizgodniezprzepISami， 

3） 4） �udzielanieinfbmaqiiorganom言nstytuqiomiosobom角zycznymorazudostepnianie 

dokumentbwzn砧d函cychsiewposiadaniuUrzedu，je乞eliprawotegoniezabrania， 

zachowanietajemnlCyuStaWOWOChroniong， 

5） 6） 7） �przestrzeganiezasadpostepowaniaprzyprzetwarzaniudanychosobowych・Oktdrych 

mowawustawieZdnia29sierpnla1997r・00Chroniedanychosobowych， 

przestrzeganiezasadochronyinR）maCJi，Oktthychmowawustawiezdnia5sierpnla 

2010rooc血onieinfomaqlnlqaWnyCh 

wykonywaniezadahzzakresukontrolizarz軸cz匂zgodniezobowiazluaCymi 

8） �prZePISamlPraWa， przestrzeganieustawyooplacieskarbowqwrazzprzepISamiwykonawczyml， 

9） �PrZeStrZeganieprzepIS6wbhpip・POZ， 

10 11 �zachowanieuprzqmoSciiZyczliwoSciwkontaktachzobywatelami，ZWierzchnikami， 

orazwspbZpracownikami， 

zachowaniesleZgOdnoSciawmlgSCuPraCylPOZanim・ 

Po �adtowszczegdlnoSci： 

1） �ykonywanieczymoScikancelaryJnyChzwi魯ZanyChzprzyJmOWaniem，rejestrowaniem， 

rozdzielaniemzgodniezdekretaqiaiwysykmiemkorespondenciiwsystemietradycylnym 

2） �orazwsystemieelektronicznegoobiegudokumentdwel－Dok・ Zapewnieniesprawnegoobiegudokumentdwzgodniezinstrukcjakancelary．Jna・ 

3） �ProwadzeniedokumentaqlZgOdniezjednolitymrzeczowymiwykazemakt・ 

4） 5） �PrzygotovywanielPrZekazywanieaktdoarchiwumzakねdowegozgodniezinstrukqia 

kancelary．lnalinstrukqねarchiwalna・ 

ObsれgapocztyelektroniczneJ・ 

6） �ObsIugatechniczno－kancelaryJnaSekretariatu 

7） �Prowadzenieteminarzaz補CISPOtkahBurmistrzaMiasta，ZastepcyBumistrza 

iSekretarzaMiasta． 

8） �PrzygotowywanieprojektdwpISmOkolicznoSclOWyChBumistrza・ 

9） �Prowadzeniergestruprzy庫interesantdw・ 

10 �RozliczanieprzesyねklistoWyChwysylanychzapoSrednictwempoczty・ 



11．） �brganizowanienarad，konferenqiiispotkahzinidatywyBumistrzaMiasta． 

12） 13） �rowadzenieksiazkikontrolizewne血mychorazzbiorudokumentaqiikontrolnq． ykonywanieinnychzadahzleconychprzezprzebZOnyCh． 

IV． �Up �aWnlenla： 

Zatwierd ��imNUSZBODZIACKI　D。ta：。，．。2．2。13r．P。。pis∴苧R　TRZ 

BurmistrzMiastaLubart6w　　　　　　　　　　　anus2BoIackt 

PoIwierti 旬′lasnor ��enieprqeZpraCOWnikanakqoiiodbioruofygindu　‥集魚約 0ZnypO毎）ispracownikai‘hlり 

（乞わめipo毎）毎）

．∴言、 四国国



ヽ、ミミ

KARTA ��YMAGANSTANOWISKOWCH 

hieina ��Wjsko：“ 

Stanowis ��0‥InspektorWydziahOrganizac）叩egO 

1． �Wy l） 2） 3） �国語星国書題8回 
4）ehazdolnoS‘doczynnoSciprawnychikorzystaniazpehiprawpublicznych， 

5）rakska独niaprawomocnymwyrokiemsaduzaumySlneprzestepStWOScigalle 

oskarzeniapublicmegolubumySlneprzestepswoskamowe・ 

6）ieposzlakowanaopinia， 

7）anzdrowiaDozWalajacynazatrudnienienaokreSlonymstanowisku・ 

II． �鞠 �lejetnoSciizdolnoSci： 

mie蒔tnogehterpretaqIlistosowaniaprzepisdwprawnychnaz劉mOWanymStanOWisku， 

2） �miejetnoSCScislegoprzestrzeganiaorazadekwatnegostosowaniaprzyietydlprOCedur， 

3） �peratywnoSewdziaianiunazajmowanymstanowisku， 

4） �m心細OSCsprawnもiefektywneiorganizacjipracy， 

5）iiegiaznqiomoScobstugikomputera， 

6） �miq）emOSCwspdtpracy，komunikatyWnOSe， 

7）idpowiedziahoSC，rZetelnoSC，ObowiaZkowoSe，teminowoSC・ 

III． �Obwiazki： 

1）irZeStrZeganieprawa，Wtymregulamindwobowiazt南CyChwUrzedzieMiastaoraz 

irZePisdwzawartychwaktachprawawewnetrznego・ 

2）konywaniezadahsumiennie，SPraWnie，bezstronnieizgodniezprzepisami， 

3）dzielanieinfbmaciiorganom亘Stytuqiomiosobomnzycznymorazudostepnimie 

iOkumentbwzn劉d函CyChsiewposiadaniuUrzedujezeliprawotegoniezabrania， 

4）chowanietaiemnicyustawowochronionqi， 

5）przestrzeganie誓adpostepowaniaprzJ′PrZetWar2miudanychosobowych，Oktdrych 　owawustawleZdnia29sierpnia1997roochroniedanychosobowych 

6）紫．．Z。gani。ZaS。d。。h．。nyhr。m軸。kt6．，d．皿。WaW。StaWiezd詰説。．，nia 

7） �赫iOOCPonihfma串かnych， konywanleZadahzzakresukontrolizarzadczelZgOdniezobowiaZulaCyml 

8） � przestrzeganieustawyooptacieskarbowelWraZZPrZePISamiwykonawczyml〕 

9） �plZeStrZeganieprzepisdwbhpip・pOz， 

10 11 �ZachowanieuprzqImOiciizyczliwoSciwkontaktachzobywatelami，ZWierzchnikami， 

OraZWSp的racownikami， 

ZaChowanieslezgOdnoSciaWm的SCupraCylpOZanim・ 

Po l） �adtowszczegblnoSci： 

rganizacyjno－teChnicmePrZygOtOWanieposiedze緑omis直SeSjiRadyMiasta 

2） �bslugain食）maCyjna，kancelaryJnO－teChnicmaRady， 

3） �rowad2，eniereiestruuchwat， 

4） �rzygotow孤ieiteminoweprzekaZyWimieuchwaiiwlaSciwychmaterialdworganomnadzomi 

5） 6） 7） � rzygotowanieprqjektdwaktdwnomatywnych（uchwaly，regulaminy）iinnychdokumentdw 

sprawachobietychwIaSciwoSciwydzialu， 

abezpleCZaniewia如iwychwarmdwprzeprowadzeniase郎： 

zbieranie，prZygOtOWanieidoreczanieradnymizainteresowanymjednostkommaterialdwnasesIe 

OraZkom垂ie， 

OPraCOWaniescenariuszasem， 

SpOrZadzanieprotokoIuzprzebieguse叩， 

przygotowanle，POWielanieiterminowedoreczanieuchwalorganomnadzoruorazWlaSciwym 

jednostkom， 

zapewnienieteminowegoprzekazaniapr（房ktdwuchwaLpodj的Chuchwa士，ZarZadzehBurmistrza 

wlaSciwymkombrkomorganizac）UnymUrzeduorazwceluzamieszczenianastronieintemetowel 

Urzedu（BIP） 

zapewnienietechnicznegoprzygotowaniasali， 

bshlgaadministracyin0－biurowaradnych． 



ア イ／ ��� 

8） ���pracowaniemateriaIdwzobradse叫lPrZekazywaniedozalatwienia，realizaqi1lWykoIZyStania 

iaSciwymorganomijednostkom， 

9）P ��owadzenier匂estrdwwymaganychobowiaz南Cymiprzepisamiprawa（rqestruchwalrady，rgeStr 

I �terpelaqiiiwnioskdwradnych，rqiestrwnioskOwiopiniikomi郎rady），Zbidrprzepisdwgminnych， 

10） �rowadzeniereiestruskarglWnioskdworazkoordynowaniezalatwianiaskargLWnioskdw， 

11） �bshIgaPrzewodniczacegoRady： 

wspdldzialaniewzakresieterminowegoopracowaniaprQjektuplanupracy， 

infbmowanlejednostekozadaniachwynikz南CyChztegoplanu， 

WykonywanieczynnoScizapewnL劉aCyChprzewodniczacemuRadysprawnekierowaniepracami 

12） �Rady， rganizowanieiobsluganaradikonferencjizwolywanychprzezPrzewodniczacegoRady・ 

13） �WywieszaniewsiedzibieUrzeduobwieszczehorazprzekazywaniedopubliczng 

iadomoSciogloszeh，infomaql，ZaWiadomiehodinlTyChorganbwipodmiotbworaz 

irOWadzenierejestruogIoszenlpOtWierdzanietermindwoglaszaniadlazainteresowanych 

14） �tron ProwadzeniesprawzwlaZanyChzprawidiowymisprawnymprzebiegiem：Wybordwdoradgmm， 

● �owiatuisもmikuwqiew（；dzkiego；ybor6wbezpoSrednichw句ta，burmistrzalPreZydentamiasta， 

bordwdoSeJmuiSenatuRP；PrezydentaRP；ParlamentuEurop匂Skiego，referendm 

geLnoh勾OWymilokalnym， 

15） �ykonywanieinnychpraczleconychprzezprze1020nirdl 

16） �WykonywaniepraczdziedzinyobronnoSciiobroITyCyWilnqiwz覆すeSieustalonymodrebnyml 

rZeplSaml， 

17） �Prowadzeniedokumentacjizgodniezjednolitymrzeczowymwykazemakt，prZeChowywaniei 

● �rzekazywaniedoarchiwum2・akiad。WegO， 

18） �ZastepowaniewzaleZnoSciodpotrzeb，WCZaSieurlopulubdhZsz匂nieobecnoSciPaniKatarzyny 

mbalubPaniAgnieszkiSzymczuk 

IV． �Up �awnlenla：　　　　　　　　　　＿。。／Ånっ 

Zatwierd ��盤窓豊w　Data‥03・02・2614rr・Podpis麦塾： 

Poれ1Iier ¢vlasnor ��霧諾霧嵩霧宰ioruo’廊〝　　．、．傍観．1約言 

（dataipo逐7秒∴U a千二二＞ 



KART ��WYMAGANSTANOWISKOWYCH 

hniein ��zwigko； 

Stanow ��isko：InspcktorWydziaIuOrganlzacyjnego 

1．W l） 2） 3） 4） 5） 6） 7 ��magania： 

bywatelstwopoIskie， 

ksztalcenieWyZsze， 

onalmmiej3－letnistaZpracy， etnazdolnoSCdoczymoScIPraWnyChikorzystaniazpehiprawpublicznych， 

rakskazaniaprawomocnymwyrokiemsaduzaumySlneprzestepstwosclgane 

zoskaIZeniapublicznego山bumySlneprzestePStWOSkarbowe・ 

1ePOSZlakowanaoplnia・ 

stanzdrowiapozwalaiacynazatrudnienienaokreSlonymstanowisku・ 

II． �U l） 2） 3） 4） 5） 6） 7） �iejetnoSciizdolnoSci： umi蛮tnoSCinteIPretaqlistosow狐iaprzepIS6wprawnychnazalmOWanymStanOWisku， um魂tnoSdScis壬egoprzestrzeganiaorazadekwatnegostosowaniaprz】扉tychprocedur， 

operatywnosdwdzialaniunaz劉mOWanymStanOWisku・ 

umieietnoSesprawnejiefekty、mqOrganizaqlPraCy， 

biegねznajOmOS60bshgikomputera， 

umie諦tnoSewspdIpracy，komunikatywnoS69 

odpowiedzialnoSd，rZetelnoSd，ObowiazkowoSd・teminowoSC・ 

III． �0 1） 2） 3） 4） 5 6 7 8 9 1 1 P �OW屯Z憾： 

przestrzeganieprawa，Wtymregulamin6wobowiaz朋CyChwUrzedzieMiastaoraz 

przepisbwzawartychwaktachprawawewnetrznego， vykonywaniezadahsmiemie・SPraWnie・bezstromieizgodniezprzepISaml， udzielanieinR）rmaqiiorganom，instytuqiomiosobomnzycznymoraZudostepnLanie 

dokumentdwzn勾dLhcychsiewposiadaniuUrzedu，jeZeliprawotegoniezabrania， 

iZaChowanietgemnlCyuStaWOWOChronionql， 

przestrzeganiezasadpostepowaniaprzyprzetwarzaniudanychosobowych，Oktdrych mowawustawiezdnia29sierpnia1997r・00Chroniedanychosobowych， 

przestrzeganiezasadochronyinfbmaqii，Oktdrychmowawustawiezdnia5sierpnla 

2010r．oochronieinR）rmaqlnleiaWnyCh， 

wykonywaniezadahzzakresukontrolizarzadczgzgodniezobowi翻aCymi 

PrZePISamlPraWa， 

przestrzeganieustawyoopZacieskiHbowgwrazzprzepISamiwykonawczymi， 

przestrzeganieprzepISdwbhpip・POz， ）ZachowanieuprzejmoSciizyczliwoSciwkontaktachzobywatelami，ZWierzcnnkami， 

orazwsp61pracownikami， 

）zachowaniesiezgodnoSciaWmiejscupracyipozanim・ 

nadtowszczeg61noSci： 

一）Organizacyino－teChnicmePrZygOtOWanieposiedzehkomigiRadyMiasta・ 

）Obsh｝gakancelaryjnaPrzewodnicz脅CyChKomisiiRadyMiasta・ ）UdziatwposiedzeniachKomiSiRadyMiastaorazsporzadzanieprotokoZ6wz 

ichobrad． 

）Prowadzenier匂estruwniosk6wiopiniiKomi箪RadyMiasta・ ）．PrzekazywaniedorealizaqjiwlaSciwymkom6rkomorganizaCyinymUrzeduimieiskim 

jednostkomorganizacyJnymWnioskdwiopiniikomigiRadyMiasta・ 

）OpracowyYaniesprawozdahiinfbrmamzdzialalnoScikomimRadyMiasta ）WywieszanleWSiedzibieUrzeduobwieszczehorazprzekazywaniedopublicznei 

wiadomoScioglosze五言nfbrmaql，ZaWiadomiehodinnychorgandwIPOdmiotdworaz 

prowadzenierかstruogloszenpotwierdzanietemindwogねszaniadlazainteresowanych 

StrOn 

）Przyjmowaniepismsadowychiprokuratorskich，takzepochodzacychodorgandw 

administra函publiczneiwsytuaqiiniemoznoSciichdoreczeniaadresatowi 
i）ProwadzeniesprawzwiazanychzprawidZowymisprawnymprzebiegiem：Wbordwdorad 

／＼



十一 �IV． Za �10） �min，POWiatuis匂mikuwqiewddzkiego；WyborOwbezpoSrednichw的a，bumlistrzai 

rezydentamiasta，WybordwdoS匂muiSenatuRP；PrezydentaRP；Parlamentu 

urop華kiego，referendumogdlnokrztjowymilokalnym， 

rowadzeniedokumentaqlZgOdniezjednolitymrzeczowymwykazemakt・ 

11） �rzygotowywanielPrzekazywanieaktdoarchiwumzakIadowegozgodniezinstrukC彊 

ancelaryJnaiinstrukcjaarChiwalnq・ 

12） 13） �ykonywaniepraczdziedzinyobronnoSciiobronycywilnejwzakresieustalonym 

drebnymlPrZePISami・ 

WykonywanieimychzadahzlecohychprZeZPrZeIozonych・ 

14） �astepowaniewzale如OSciodpotrzeb，WCZaSieurlopulubdhlZszeJmeObecnoSciPani 

atarzynyGrubalubPaniAgnieszkiSzymczuk 

ノ′‾－ヽ＼ 

U品awniemia：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　．＿＿＿／＿＿l 

i。．dzif‥，ANUSZB。。ZIA。K． 　BumistrzMiastaLubart6W 

Potwier 小，iasno ��eniepTmpraCOWnikanak函OdbbruoTninahL布現簸生 eezlypO‘却SpraCOWnikai‘カtq） 

伽taipoをi少、 （＿ 侃一二二→ 



KART ��WMAGANSTANOWISKOWCH 
IMヤi〃 ��zII応ko； 

Sial～OW ��ko：InspektorWydzialuUrganizacyJnegO 

1．W l） 2） 3） 4） 5） 6） 7） ��magania： 

bywatelstwopoIskie， 

ksztalceniewyZSZe， 

on劉mniqi3－lemistaZpracy， 

elnazdolnoSCdoczymoscIPraWnyChikorzystaniazpelniprawpublicznych， 

rakskazaniaprawomocnymwyrokiemsaduzaumySlneprzestepstwoScigane 

oskarzeniapublicznegolubumySlneprzestepstwoskarbowe・ 

1ePOSZlakowanaoplnia， 

tanzdrowiapozwalajacynazatrudnienienaokreSlonymstanowisku・ 

II． �U l） 2） 3） 4） 5） 6） 7） �lejetnoSciizdolnoSci： 

mi蛮tno鐘interpretaqiiistosowaniaprzepISdwprawnychnazaJmOWanymStanOWisku， 

iejetnoSdgcisIegoprzestrzeganiaorazadekwatnegostosowaniaprzyjetychprocedur， 

peratywnoS6wdzialaniunaz劉mOWanymStmOWisku， 

i鵡tnoSdsprawnejief的ywnqiOrganizaqlPraCy， 

ieglaznaJOmOS60bshgikomputera・ 

um⊥ejetnoSCwspdlpracy，komunikatywnoSC， 

odpowiedzialnoSd，rZetelnoSC，ObowiazkowoSe，teminowoSC・ 

III． �0 1） 2） 3） 4） 5） 6） 7 8 9 1 1 P l 2 3 5 �OWiaz憾： 

przestrzeganieprawa，WtymregulamindwobowiazLhcychwUrzedzieMiastaoraz 

przepISOWZaWartyChwaktachprawawewnetI“ZnegO， 

wykonywaniezadahsumiennie，SPraWnie，bezstronnieizgodniezprzepISami， 

udzielanieinR）maCjiorganom，inst）uQiomiosobom宜zyc2mymOraZudostepnianie 

dokument6wmajdl轟cychsiewposiadaniuUrzedu，jeZeliprawotegoniezabrania， 

zachowanietajemnlCyuStaWOWOChronionq， 

przestrzeganiezasadpostepowaniaprzyprzetwarzal止udanychosobowych・Oktdrych 

mowawustawiezdnia29sierpnia1997r・OOChroniedanychosobowych・ 

przestrzeganiezasadochronyinfbmaqii，Okt6rychmowawustawiezdnia5sielPnla 

2010r．00ChronieinfbmaqlmqIaWnyCh， 

wykonywaniezadahzzakresuko血01izarz軸CZeizgodniezobowiazuJaCymi 

PrZePISamlPraWa， 

przestrzeganieustawyooplacieskahowqwrazzprzepISamiwykonawczymi， 

przestrzeganieprzepIS6wbhpip・POZ， 

）zachowanieuprzejmoSciiZyczliwoSciwkontaktachzobywatelami，ZWierzchnikami， 

orazwspdZpracownikami， 

）zachowaniesiezgodnoSciawmi華CuPraCyipozanim・ 

nadtowszczegblnoSci： 

ProwadzenieBiuraObsIugiMieszkahcdw・ 

ZapewnienieinteresahtomkompleksoweIinfbrmaqlOZatatWianychsprawachwUrzedzie・ 

PrzyimowanieiwprowadzaniedosystemuelektronicZnegOObiegudokumentdw（el－Dok） 

korespondencjiskねdanqprzezinteresantdw・ 

ZapewnienieinteresantompomocywwypeInianiuurzedowychdrukdw，OSwiadCzeh， 

wniosk6wiimychdokument6Wwymaganychprawemprzyzahtwianiuspraworazich 

wery丘kaqiapodwzgledempoprawnoSciikompletnoSci・ 

StaIawspdZpracazkombrkamiorganizacymymiUrzeduwzakresiezmianprzepISdw 

prawnychmajacychwpIywnarealizaqiepowierzonychobowiazkdw・ 

措置軍需置POnden朝yw繭doUrzeduorazekp竿 ）Zapewnlenl㌻PraWnegOObiegudokumentdw窄OdniezinstrukdakancelaryJna・ ）PomocrazlePOtrZebywrealizaqiizadahnalnnyChstanowiskachWydzialu 

OrganizacylnegO・ 

）WykonywanieimychzadahzleconychprzezprzeloZ・OnyCh・ 

（．＼



諦qpiiodbioruoTrginatu

iddtq）

伽taipo匂i少

十三：＼


