
KARTAWYMAGANSTANOⅥSKOWYCH

Imieinaiwisko：GrazynaJa霊ocha 

Stanowis ��0：　　NaczelnikWydziahAdministracyJnegO 

1． �Wy �agania： 

1）0 �ywatelstwopoIskie， 

2） �ksztalceniewyzsze， 

3）C �n劉mniei5－1etnistazpracy， 

4）p �hazdolnoSCdoczymoSciprawnychikorzystaniazpeIniprawpublicznych， 

5）br　skazaniaprawomocnymwyrokiemsaduzaprzestePStWOumySlne，PrZeStePStWO 

u　ySlnegciganezoskarzeniapublicznegolubumySlneprzestepstwoskarbowe， 

6）niposzlakowanaopinia， 

7）st �ZdrowiapozwalajqcynazatmdnienienaokreSlonymstanowisku． 

II． �Umi �jetno気iizdoInoSci： 

1） �lgetnOSdi血erpretaqlistosowaniaprzepISdwprawnychnaz劉mOWanymStanOWisku， 

2） �lC彊tnoSeSciskgoprzestrzeganiaorazadekwatnegostosowaniaprzyletyChprocedur， 

3）0 �eratywnoSewdziataniunaz勾mowanymstanowisku， 

4） �lejetnoSesprawnqiefektywnqiOrganizaqlPraCy， 

5）bi �glaznaJOmOS60bshIgikomputera， 

6） �ie彊tnoSCwspdZpracy，komunikatywnoSe， 

7）0 �POWiedzialnoS6，rZetelnoSC，ObowiaZkowoSC，terminowoSC． 

III， �Obo �軽震ep．。Way．，mregu．min。W。b。Wiazba。，。hw。rze。zieMiasta。．犯 irzepISdwzawartychwaktachprawawewnetrznego； 

1）p 　p 

）　konywaniezadahsumiemie，SPraWnie，bezstromieizgodniezprzepisami； 

）　dzielanieinR）maCjiorganom，instytuqjomiosobomnzycznymorazudostepnianie 

OkumemdwznajdLjaCyChsiewposiadaniuUrzedu，jeZeliprawotegoniezabrania； 

）iChowanieuprzejmoSciizyczliwoSciwkontaktachzobywatelami，ZWierzchnikami， 

OdwIadnymiorazwsp61pracownikami； 

）iaChowaniesiezgodnoSciawmiejscupracyipozanim； 

）satepodnoszenieumi萌tnoSciikwali丘kaqiizawodovych； 

7） 8） ） 10） 11） 12） S �rzestrzeganiaprzepIS6woochroniedanychosobowych，OOChronieinformaql leJaWnyCh，OdostepiedoinfbmaqlPubliczn阜iOraZPrZePISdwozamdwieniach ublicznych； rzestrzeganiedyscyplinypracy，Obowiazl掘CegOregulaminupracyorazprzepISdw ezpleCZehstwaihigienypracy，atakZeprzepISdwprzecIWPOZarowych； konywaniezadahzzakresukontrolizarz如czeilPrZePrOWadzanieudokumentowanq 

SekretarzemMiasta； 

13） �apewnienieprawidloweiobsluglinteresantdwwindywidualnychsprawachzzakresu 

dministraciipubliczndnalezacychdowねSciwoSciWydziah； 



iezaCemOnitorowanieizapoznawaniepracownikdwzaktualnieobowiaZu1年Cymiaktaml

rawa orazichzmiana，Wtym Organizaqaszkolehwewnetrznych oraz wnioskowanie

O Sekretarza Miasta w sprawie kierowania pracownik6w na szkolenia zgodnie

POtrZebamiWydziah；

rowadzeniebie牽CもdokumentaqlZWlaZang ZPraCaWydzia量uzgodnie zinstnkc彊

ancelaryJna，jednolitymrzeczowymwykazemaktiinstrukq archiwalnaoraznadz6r

adprzygotovywaniemlPrZekazywaniemaktWydziahdoarchiwumzakladowego；

baZoS60POWierzonemienieUrzedu；

kIadanie wniosk6w dotyczaCyCh aktualizaqii Regulaminu OrganizacylnegO Urzedu

ekretarzowiMiasta；

PraCOWyWanie wnioskdw do prdektu budzetu miasta oraz prqjektdw宜nansowych

CZegCidotyczacqidziaねniaWydzialulVrykonywanieplandwwydatkdwwgranicach

kre顔onychprzezbudZet；

rzygotowywimiapr（加kt6wzarzadzehBumistrza，uChwa審RadyorazlmyChopracowah

OSZOnyChpodobradyRadyorazjej Komi即，WZakresienaleZacymdowlaSciwoSci

CZeSmictwowpracachRadyMiastaorazjejKomi即WZakresierealizowanychzadah，

godniezdyspozy（彊Bumistrza；

SP6ZpracazBiuremZarzadzaniaKryzysowego，SprawObromych wzakresierealizaqii

adah obromych，W tym realizaql Zadah wynikajacych z Planu OperacyJnegO

unlもOnOWaniaMiasta，Zada丘OchronyludnoSciiobronycywilnq oraz zarz軸zania

yZySOWegO；

konywanieinnych zadah z upowaZnienialub na polecenie Bumistrza oraz

nik轟cychzprzepISdwprawapozostajacychwzakresiew挑ciwoSciWydziahl．

adtowszczegelnoSci：

rganizowanie，nadzorowanie，koordynowanieikontrolowanie wykonywanych zadah

aleZacychdowIagciwoSciWydziah．

br。読孟eni。 SPraWOSObowychpracownik6wUrzeduwtymwszczegdlnoSci：

）prowadzenieiprzechowywtmieaktosobowchpracownikdw；

）przygotowyyaniei prowadzenie dokumenta専ZWiqzan南　z zatrud1品miem，

awansowanlem，nagradzaniem，karaniemizwa血anlemPraCOWnikdwUrzedu；

）ewidend中rlopow掠

）ewidenqlCZaSuPraCy；

）ewidenqiibadahpro則aktycznych．

PraCOWyWanieprqjekt6wkartWymagahstanowiskowychdlanaczelnikdwwydziaIdw，

erownik6wbiuOraZSamOdzielnychstanowiskwuzgodnieniuzSekretarzemMiasta．

rowadzenie sprawzwiazmychz dokonywaniem okresowychocen kwalinkacyjnych

racownikdwUrzedu．

SPdlpracazPowiatowymUrzedemPracywzakresieorganizaqlPraCinterwency．JnyCh，

Ob6tpublicznychistazyabsoIwenckich．

ykonywaniezadahwzakresieorganizowaniaszkoleh，kursbwitp・

adzdrnadprzestrzeganiemdyscyplinypracy，CZaSuPraCy，WtymrOZliczaniewyjSC

rywatnychigodzinnadpracowanych．

rganizowanie odpracowania czasu pracy wynik明CegO Z WyISC PryWatnyCh

racownik6W．

00rdynaqIaPlanuurlopoworazprowadzeniedokumentaqlZWlaZangZichewidenqIa・

ykonywaniezadahzzahesuorganizaqlSluめyprzygotowawczqi

ykonywanie zadah zw埼ZanyCh z przepIOWadzeniem konkurencyJnegO naboru na

OlnestanowiskaurzedniczewUrz ddzieMiasta．

rzygotoWyWaniedokumentacjiemerytalno－rentOWも．

SPdldzialaniezWydziatemFinansowymwzakresierealizaqlregulaminowychzada五

akladowegoFunduszuSwiadczehSoqialnych．

adz6rnadprowadzeniemZakIadowegoFunduszuSwiadczehSoqjalnych．

OrZadzanie rawozdaAdlaGUS chzatrudnieniaiczasu



rowadzeniesprawzzakresuzapewnieniawUrzedziew挑cIWyChwarunk6wpracy‥

li）zapewnienieshlZbyBHPip・POZ・OraZPrO餌aktycznejopiekizdrowotn諒

PrOWadzenle，PrZyudzialeshzbyBHPip・POZ．systematycznej kontroliwarunkdw

PraCylPrZeStrZeganiaprzezpracownikbwzasadiprzepISdwBHPorazsporz軸Zanie

Okresowych analiz stanu bezpleCZehstwaihigieny pracy，biezaceinfbrmowanie

BumistrzaostwierdzonychzagroZeniachiwnioskowanieoichusumecle；

inlqOWaniepopravTyWarunkdwbezpleCZehstwaihigienypracy；

ZaPeWnieniepracownikomUrzeduSrodk6whigienyosobist前

田2両zaniemleJSCPraCyZgOdniezobowiaz朋Cyminomami．

17・NadzdrnadprowadzeniesprawzwiqzamychzadministrowaniembudynkiemUrzedu，

ezacymlremOntamiikonserwa的POmieszczehorazichwposaZeniem・

adzdrnadprowadzeniemsprawzzakresuzaopatrzeniamateriaIowo－teChnicznego

rzedu（zgodniezustawaozamdw専achpublicznych）・

adzdrnad血ZymaniemczystoScilPOrZadkuwbudynkuijegonqjblizszymotoczeniu．

OSPOdarowanielokalamibiurowymiwsiedzibieUrzedu・

adzdrnadzabezpieczeniemwyposazeniabudynkuzgodniezzasadamiBHPipiPOZ・

adzdr nad prowadzeniem dokumentaql ZWlaZanq Z utIZymaniem samochodew

hzbowch．

adzdrnadprowadzeniemdozoruwbudynkuUrzedl⊥

renumerataczasopISmipublikaqjiniezbednychdo、γkonywaniazadahUrzedu．

adz6rnadrozliczapiemopIatztytuIuenergiielektrycznかrozmdwtelefbnicznychi

adzdrnadrealizaqazadahwzakresieprowadzeniaarchiWumZakladowego・

adzdr nad prowadzenie ewidenqliloScioweJiiloSciowo－WartOSciowq Srodkew

WaIychbedacychnawyposazeniuUrzeduorazwartoSciniematerialnychiprawnych・

”OWadzenie sprawzwiaZanyCh z organizaC涙w Urzedzie praktyk zawodowych dla

；Znidwistudemdw．

eiaktualizaqia Regulaminu Pracy Urzedu orazimych aktdw prawa

Wynik魂cychzustawyopracownikachsamorzadowych．

SPdIdziaIaniezinnymlWydzia壬amiwrealizaqizadahmiastaLubartowa．

OPraCOVWanieiaktualizaqiainfbma函wBiuletynieInfbrmaqiPublicznej

Zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat，PrZy WSPdh）raCy Z OSObami

POWaZnionymidozamieszczeniamaterialdwwBIPistronieintemetowejMiasta．

astepowaniewokresiemlopulubnieobecnoScipracownik6wWydziaZu．

OdpisywaniepISmZgOdniezzakresemobowiazk6WiudzielonymiupowaZnieniaml；

rzetwarzaniedanychosobowychwzakresiewkonywanychobowiazkdwsIuzbowych．

ihska－SekretarzMiasta Data：偏102016r．Podpis

dziackLBumistrzMiasta Data・債10．2016r．Podpis：

。m。db，6，。，，gin。iu．pr効，e∴争雄雌鴫弓雄姿
（

OScii砂，konania　　　　　　　　（彷taiwiasnbrecz砂po毎一isPracownikq）
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hnieina ��KARTAWrYMAGANSTANOⅥSKOWCH Wおko： 

Stanowあ ��0：　Inspektor－AI・Chiwista 

1． �W l）0 2） 3）C 4）p 5）br Z 6）ni 7）st �iagania； ywatelstwopoIskie， ksztaれeniewyZSZe， nalmnl句3－1etnistazpracy， hazdolnoSCdoczymoSciprawnychikorzystaniazpehiprawpublicznych， Skazaniaprawomocnymwyrokiems如uzaumySlneprzestepstwosclgane OSkarzeniapublicznegolubunySlneprzestepstwoskarbowe， POSZlakowanaoplnla， ZdrowiapozwalaiacynazatrudnienienaokreSlonymstanowisku． 

II， �Umi �jetnoSciizdolnoSci： 

1）u �iejetnoSCinterpretaqlistosowaniaprzepisdwprawnychnaz劉mOWanymStanOWisku， 

2）u �i〔衰mOSiScislegoprzestrzeganiaorazadekwatnegostosowaniaprzyJetyChprocedur， 

3）○ �e：ratyWnOSewdzialaniunazaImOWanymStanOWisku， 

4） �1耶tnOgdsprawngie烏ktywnqIOrganizaqlPraCy， 

5）bi �gtazn劉OmOSeobshgikomputera， 

6） �iejetnoSCwspdIpracy，komunikatywnosc， 

7）0 �POWiedzialnoSC，rZetelnogC，ObowiazkowoSd，terminowogC． 

III． �Obo �iaz鵬： 

1）p �ZeStIZeganieprawa，Wtymregulamin6wobowi魯Zl掴CyChwUrzedzieMiastaoraz 

p �ZePIS6wzawartychwaktachprawawewnetrznego； ） ）u d �∴：∴∴∴：∴ 
）Z �ChowanieuprzqmoSciiZyczliwoSciwkontaktachzobywatelami，ZWierzchnikami， 

0 �azwsp61pracownikami； 

）Z �ChowaniesleZgOdnoSciaWmlqSCuPraCylPOZanim； 

）S �IepodnoszenieumlejetnoSciikwalifikaciizawodowych； 

）p �estrzegania　przepISdw　o　ochronie　danych　osobowych，0　0ChronieinfbrmacJl 

n �qawnych，O　dostepie　doinR）maqlPubliczneJOraZPrZePIS6wo　zamdwieniach 

p 8）p b ） p 10）p r ll）d 12） �aWa； OWadzeniebieZaceidokumentacjizgodniezinstnlkqiakancelaryina言ednolitym eczowymwykazemaktiinstrukqiaarchiwalnaorazprzygotowywanielPrZekazywanie Wydzia山doarchiwumzakZadowego； aZoSCopowierzonemienieUrzedu； konywanieimychzadahWynike南cychzprzepISdwprawapozos垂iacychwzakresie 

1aSciwoSciWydziahl． 

Pon �dtowszczegelnoScii 

1． �rowadzeniearchiwumzakIadowegojakoarchiwistazakねdowywvvmiarze3／Setatu， 

匂 �3dniwtygodniu（wtorek，Sroda，CZWartek），m．in．： 

1 �PrZqmOWaniew挑ciwieopracowaneidoktmentaqlSPraWZako血czonychzkom6rek 

OrganizacyJnyChUrzedunapodstaWiespISdwzdawczo一〇dbiorczych； 

2 �PrZeChowywanieizabezpleCZanie　prze沌tej　dokumentaqlOraZPrOWadzenieJg 

ewidencll； 

／
‘
＼



）wycofiwanie akt z ewiden萌・arChiwum w przypadku WZnOWienia sprawy

WkomdrceorganizacyJneJ；

）porz軸koYanie przechowywanej dokumenta函prz窮tej wlatach wczeSni宙河Ch

WStanienleuPOrZ担kowanym；

）udostepnianieprzechowywanejdokumentaqii；

）przeprowadzanie kwerend archiwalnych，CZyli poszukiwanie w dokumenta擁

inH）maCjlnatematOS6b，Zdarzehczyproblemdw；

）iniかwaniebrakowaniadokumenta函niearchiwalnqiorazudziaIwjeikomisyjnym

brakowaniu；

）przygotowaniemateria施warchiwalnychdoprzekazaniaiudziaIwichprzekazaniu

dowZaSciwegoarchiwumpahstwowego；

）sporz如zanie rocznych sprawozdah z dziaIalnoSci∴archiwum zakIadowego

istanudokumenta華warchiwumzakIadowym；

0）udzielanieinstruktazu komdrkom organizacyjnym w zakresie wiagciwego

POStePOWania z dokumentaqIq W POrOZumieniu z koordynatorem czynnosci

kancelary〕nyCh．

ykonywanieimychczynnoScizzakresuzadahWydziahAdministracyjnegoustalonych
RegukminieOrganizacyinymUrzedu，m．in∴

）prowadzenie dokumenta萌zwiaZanej z血zymaniem samochoddw shZbowych

UrzeduMiasta：

a）wydawaniekartdrogowychiichwerynkada，

b）rozliczaniepaliwa，

C）Sporzadzaniekartypracykierowcy；

）prowadzeniesprawzwi年ZanyChzczasempracy，WtymrOZliczaniev所Seprywatnych

lgOdzinnadpracowanych；

）sporz担zanie planu urlop6w oraz prowadzenie dokumentaqii zwiaZanqi zich

ewidenc胎；

）sporz如zanieinfbmaqiiinaliczanie ophtzakorzystanie ze Srodowiska z tytuh

WPrOWadzania gaz6wlubpyh5wdopowietrzazprocesdwspalaniapaliwwsilnikach

SamOChod6wshzbowych Urzedu；

）rozliczanieopIatztydhenergiielektryczn専rozmewtelefbnicznych；

）prowadzeniesprawma的poligra能ilacznoscl；

）zaopatrzeniemateriak）WO－teChniczneUrzedu（zgodniezustawaOZamdwieniach

Publicznych），aWSZCZegdlnogci：

a）zakupT●Z軸zeh，mebliimateria士dwbiurowychorazichwydawanie，

b）zaTlaWlaTieirealizaかzamqwiehpieczeciistempliurzedowych，PrOWadzenie

rqestrupleCZeCliichkasowanle，

C）zakupiwydawanieSrodk6wczystoSci，

d）zakupodziezyochromdirobocz匂dlapracownik6wobslugiiichewidenqia；

）gospodarkalokalamiipomieszczeniamibiurowymi；

）prowadzenie ewiden華iloSciowejiiloSciowo－WartOSciowej Srodkdw trwatych

bedacych na wyposazeniu Urzedu oraz wartoSci niematerialnychi prawnych，

ichznakowanieisporz軸zaniespISbwinwentarzowych；

0）prowadzeniesprawzwiazanychzrealiza〔涙ZakねdowegoFunduszuSwiadcze五

Socjalnych；

1）prowadzeniesprawzw幸紬yChzadministrowaniembudynkiemUrzedu，biezacymi

remontamiikonserwacJaPOmieszczehorazichwyposazeniem；

2）prowadzeniebiezacもdokumenta函zwiaza】哨zpracaWydzialuzgodniezmstrukc涙

kancelaryJn牢，jednolitymrzeczowymwykazemaktiinstrukc彊archiwalna；

3）przygotowywanieiprzekazywanieaktWydziahldoarchiwumzakねdowegozgodnie

Z mStruk〔彊　kancelaryjna言ednolitym rzeczowym vTykazem aktiinstmkcja

archiwaln萄



14）udzialwszkoleniach，konferenciach，Seminariachitp・WCelupodnoszeniakwa舶kaqii 

niezbednychwwykonywanqpracy； 

5）wsp61dzialaniezimymiwydziaIamiwrealizaqiizadahUrzeduMiastaLubartdw； 

6）wykonywaniezadahwzakresieochronyludnoSci，Obronycywilnejireagowania 

kryzysowegowramachWydziahl（KierownikStalegoDyZuru）； 

7）zastepowaniewokresieurlopulubnieobecnoScinaczelnikawydzialu． 

IV， �Up �aWnIenla； 

1） �OdpisywaniepismzgodniezzakresemobowiaZkdwiudzielonymiupowa血ieniami； 

2） �rzetwarzaniedanychosobowychwzakresiewykonywanychobowiaZkdwshEbovvch・ 

Uzgodni ��nO： 

AmaBi ��liiska－SekretarzMiasta　D誹10・2016r・Podp言・÷肇窪寧 

Za句読erd JanuszB ��il： dziacki－BumistrzMiastaData‥．隼10．2016r．Podpis∴ 

PoIwier ��amodbidrolyginaiulprZyim的ie∴∴∴i点五戒・埼！臨． 

dowiatわ ��roscii砂）konania　　　　　　　伽舶iwiasnoreczrybo勾isPracownikq） 



KARTA ��MAGANSTANOWISKOWCH 

hnieina ��Wおko： 

Stanowis ��0：KierowcasamOChodusiuzbowego 

1． �Wm �gania： 

1）ob �atelstwopoIskie， 

2）W �sztatcenieminimmzawodowe， 

瑠 璃 �Ojazdy（minimum）kat．B， ZdrowiapozwalaiaCynaZatrudnienienastanowiskukierowcysamochoduosobowego， Jmniej51etnistazpracynastanowiskukierowcysamochoduosobowegolub 蜘mentowanieposiadaniasamochoduosobowegoprzezokrescon劉mni匂51at， azdolnoSedoczymoScIPraWnyChikorzystaniazpehiprawpublicznych， Skazaniaprawomocnymwyrokiems社uzaprzestepstwomySlne，PrZeStePStWO 針neSciganezoskarzeniapublicznegolubumySlneprzestepstwoskarbowe， 

8）血e �OSZlakowanaopmla， 

II． �Umiej �tnoSciizdolnoSci： 

1）um �e蒔mOSCpracywzespole， 

2）m �e涙tnoSeradzeniasobiezestresem， 

3）odp �wiedzialnoSe，rZetelnoSC，Obowiazkowoge，teminowogi， 

4）dys �OZyCyJnO飴orazWySOkakultuaosobista， 

III． �Obow �雀z憾： 

1．Pr �estrzeganieprawa，WtymregulamindwobowiazLtiaCyChwUrzedzieMiastaorazprzepisdw 

Za �artychwaktachprawawewnetrznego・ 

2． �konywaniezadahsumiemie，SPraWnieiznalezytastarannoScia． 

3．Pr �estrzeganieprzepisbwizasadbhpip・POz・ 

4． �ChowanietaiemnlCyuStaWOWOChronionq・ 

5． �Chowanie　uprzqmoSciiZyczliwoSciw　kontaktach　z　obywatelami，ZWierzchnikami， 

p �dwladnymiorazwspdB）raCOWnikami・ 

6．Z �chowaniesleZgOdnoSciawmleJSCuPraCylPOZanim・ 

Ponad l．B 2．Pr 講 8．感 9．Z 10．Pr ll．Z 12．U �鵠攣華竜洋dems軸m・ ianleOPOWierzonydoeksploata函samochddsh嘘bowy・ ramaobshgapqiazdu（OC）． konywanieobowiazkdwwynik魂cychzinstnk扉fabryczn’油roducentasamochodu・： nitorowaniespraw∴ZWiazanychzprzeprowadzaniemnaprawgwarancyJnyCh ogwarancyinychorazprzestrzeganietemindwprzegladdwtechlic2nyCh・ 虹ZymyWaniepqjazduwewIaSciwymstanietechnicznymwceluzapewnieniabezpleCZehstwa dy． 



13． 1 �ykonywanieimychpraczleconychprzezprzeZozonych，ynikz蒔Cychzprzepis6wprawa 

alezacychdowIaSciwoSciWydziaよu， 

IV． �Upra �nIenIa： 

1． �erowaliesamochodemshzbowym． 

2．Z �Ppaliwadosamochodus五戒bowego． 

Uzgodniomo： ��AnnaBielihska－SekretarzMiastaData誰緋・臨…詰謀議・ 

。nuSZB。。zia。ki＿BumisをZMias．。。a．a，．．0LQ朝雄．．仁 
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