Załącznik nr 6a do 

Zarządzenia Burmistrza nr  54 /2022 

                                                                                                                                             z dnia 31 marca 2022 r.

Stanowiska samodzielne
OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZĘDU MIASTA 
I GMINY KÓRNIK
Imię i nazwisko: 
…………………………………………………
	1.
	Stanowisko


	………………………………. 

	2.
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	nie dotyczy

	3.
	Przełożeni
	……………………….

	Zakres zadań, uprawnień i dostępu do informacji niejawnych

	4.
	Zakres zadań oraz czynności wykonywanych na stanowisku:

	4.1. W zakresie zadań ogólno-organizacyjnych:
4.1.1. programowanie i planowanie zadań:

a) opracowywanie planów finansowych do projektu budżetu, w zakresie dotyczącym Stanowiska,

b) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletniej prognozy finansowej;
4.1.2. organizacji i jakości pracy:

a) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarządzania na Stanowisku,

b) ustalanie zadań gwarantujący ich właściwe wykonanie, 

c) zarządzanie ryzykiem, poprzez dokonywanie stałej analizy i oceny ryzyka oraz podejmowanie działań zapobiegających lub ograniczających skutki występujących zagrożeń,

d) coroczne przeprowadzanie samooceny funkcjonowania kontroli zarządczej,

e) wdrażanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszących efektywność pracy Stanowiska,

f) przestrzeganie przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych oraz ustawy o finansach publicznych w tym przygotowywanie dokumentów i wniosków zgodnie z procedurami określonymi Ustawą Prawo zamówień publicznych i uregulowaniami wewnętrznymi Urzędu,
g) archiwizacja dokumentacji znajdującej się na Stanowisku,
h) dokonywanie rocznej oceny ważności wewnętrznych aktów prawnych, dotyczących Stanowiska, pod kątem zgodności z obowiązującymi przepisami prawa i przekazywanie uwag Koordynatorowi Współpracy Międzywydziałowej;
4.1.3. realizacji merytorycznych zadań:

a) zapewnienie – w ramach Stanowiska – realizacji strategicznych celów Gminy oraz Urzędu,

b) zapewnienie właściwej realizacji zadań wynikających z uchwał Rady, zarządzeń i poleceń Burmistrza, 
w tym współdziałania z jednostkami pomocniczymi,

c) przygotowywanie projektów aktów prawnych Burmistrza oraz projektów uchwał i innych opracowań wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

d) realizacja planów rzeczowo – finansowych Stanowiska;
4.1.4. orzecznictwa i obsługi interesantów:

a) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postępowań w indywidualnych sprawach 
z zakresu administracji publicznej, należących do zakresu zadań Stanowiska,

b) ustalenie i stosowanie na Stanowisku jednoznacznych procedur załatwiania spraw, eliminujących dowolność i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygnięć,

c) zapewnienie jednolitej i wyczerpującej informacji o sposobie i terminach załatwiania spraw, 

d) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaśnień na skargi, wnioski i petycje klientów;

e) przygotowanie odpowiedzi na  wnioski o informacje publiczną
4.1.5. spraw pracowniczych:

a) zapewnienie szkolenia rozwoju zawodowego, zgodnie z potrzebami wynikającymi z przyjętych celów 
i polityki Urzędu,

b) przestrzeganie postanowień Regulaminu Pracy Urzędu, a w szczególności przepisów o dyscyplinie pracy 
i warunkach bezpieczeństwa i higieny pracy, o ochronie przeciwpożarowej, o ochronie danych osobowych, tajemnicy państwowej i służbowej; 

4.1.6. analiz i sprawozdawczości:

a) opracowywanie sprawozdań z realizacji planu pracy Stanowiska,

b) opracowywanie sprawozdań z wykonania budżetu w części dotyczącej Stanowiska,

c) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie i jej komisjom sprawozdań, analiz i bieżących informacji, dotyczących powierzonych zadań,

d) opracowywanie innych sprawozdań i analiz wynikających z obowiązujących przepisów prawa w tym Raportu o stanie gminy.

4.1.7. współdziałania między wydziałami Urzędu:

a) wspólne ustalanie procedur postępowania w sprawach wymagających udziału dwóch lub więcej wydziałów,

b) zasięganie opinii właściwych wydziałów oraz jednostek organizacyjnych w sprawach projektów uchwał Rady, zarządzeń i poleceń Burmistrza, 

c) współpraca z Wydziałem Funduszy Pozabudżetowych i Zamówień Publicznych w zakresie pozyskiwania środków zewnętrznych na realizację zadań Stanowiska oraz nadzorowanych jednostek,

d) opracowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza oraz w sprawach projektów regulaminów organizacyjnych wydziałów.
4.1.8. w zakresie bezpieczeństwa przeciwpożarowego:
a) znajomość obowiązujących przepisów przeciwpożarowych, 

b) usuwania dostrzeżonych lub wskazanych mu niedociągnięć mogących spowodować pożar oraz zgłaszanie o tym właściwemu przełożonemu,
c) występowania do przełożonego z wnioskami o ukaranie winnych spowodowania zaniedbań, stwarzających możliwości powstania pożaru lub jego rozprzestrzeniania się.
4.2. Szczegółowy zakres obowiązków:
4.2.1 Wykonywania innych poleceń bezpośredniego przełożonego nie ujętych w niniejszym zakresie obowiązków, a związanych z zakresem działalności pracownika.
4.2.2. 


	5.
	Relacje stanowiska do innych pracowników

	5.1.
	Pracownik zastępuje


	

	5.2.
	Pracownik jest zastępowany przez
	

	6.
	Dostęp do informacji niejawnych i danych osobowych:



	

	7.
	Odpowiedzialność za:



	7.1. Stan ilościowy i jakościowy powierzonego mu mienia.

7.2. Rzetelne informowanie kierownictwa o przebiegu, wynikach pracy na Stanowisku oraz o napotykanych trudnościach.

7.3. Za sprawne i terminowe wykonanie całokształtu przydzielonych zadań.

7.4. Za terminowe wykonywanie powierzonych zadań służbowych i poleceń przełożonych, zgodnie 
z obowiązującymi przepisami, przestrzeganie porządku i dyscypliny pracy, przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych, przepisów o ochronie tajemnicy służbowej i państwowej, należytą dbałość o powierzone mienie.


	8. 
	Uprawnienia:



	8.1. Do reprezentowania Stanowiska na zewnątrz w zakresie udzielonego upoważnienia.
8.2. Określania w karcie opisu stanowiska pracy wymogów dla danego stanowiska, zakresu zadań, uprawnień, odpowiedzialności.
8.3. Wydawanie w zakresie wykonywanych zadań decyzji administracyjnych w ramach udzielonych upoważnień.
8.4. Przygotowania i parafowania pism w sprawach zastrzeżonych dla Burmistrza, Wiceburmistrzów, Sekretarza 
i Skarbnika poprzez umieszczenie pod tekstem w lewym dolnym rogu ostatniej kartki pieczęci wraz 
z podpisem.
8.5. Podpisywania pism w sprawach dotyczących organizacji i zakresu zadań dla Stanowiska, nie zastrzeżonych do właściwości Burmistrza, Wiceburmistrzów, Sekretarza i Skarbnika.
8.6. Podpisywania z upoważnienia Burmistrza decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonego upoważnienia.
8.7. Samodzielnego działania w granicach zadań powierzonych Stanowisku oraz posiadanych pełnomocnictw 
i upoważnień w sprawach niezastrzeżonych dla Rady, Burmistrza, Wiceburmistrzów, Sekretarza i Skarbnika.


	9. 
	Upoważnienia i pełnomocnictwa: 



	Proszę o wskazanie aktualnych upoważnień i pełnomocnictw oraz informacje jakie upoważnienia i pełnomocnictwa są Pani / Panu potrzebne na zajmowanym stanowisku 


	10.
	Wymagane kwalifikacje:



	Określa Wydział  Kadr i Płac zgodnie z regulaminem wynagradzania pracowników Urzędu Miasta i Gminy Kórnik.



	11.
	Uwagi: Staż pracy



	Określa Wydział  kadr i Płac (wymagany i posiadany przez pracownika)



Przyjęłam do wiadomości i stosowania

.............................................................                     ...................................................................

data  i podpis 





data i podpis przełożonego

