OPIS STANOWISKA PRACY
A. DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska:



	                                                                                                   Stanowisko ds. administracyjnych



	2. Wydział / Komórka organizacyjna:



	                                                                                            Referat Organizacyjno Administracyjny



	3. Symbol wydziału / komórki organizacyjnej:



	                                                                                                                                              OA



	4. Zasady współzależności służbowej:


	Bezpośredni przełożony:                               Kierownik Referatu Organizacyjno –Administracyjnego


	Przełożony wyższego stopnia:                      Przewodniczący Zarządu Komunalnego Związku Gmin
                                                                                     Regionu  Leszczyńskiego



	5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:


	a/ nazwy bezpośrednio podległych stanowisk:                                                                  brak


	b/ nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym:                                         brak 
                       


	6. Zasady zastępstw na stanowiskach:


	a/ pracownik zastępuje pracownika:                                               główny specjalista ds. administracyjnych i 


	b/ pracownik jest zastępowany przez pracownika:                          głównego specjaliste ds. administracyjnych 


	c/ pracownik współpracuje z:         

·  stanowiska w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym 
·  stanowiska  w Referacie Finansowo-Księgowym 
· stanowiska w Referacie Gospodarki Odpadami i Ochrony Środowiska                                           


B. ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI

	1. Zakres obowiązków / zadań:



	Zadania główne:
1.prowadzenie spraw związanych z odbywaniem służby przygotowawczej przez pracowników 

   KZGRL
2. w zakresie koordynatora ds. dostępności

· określenia minimalnych wymagań obiektu w zakresie zapewnienia dostępności,

· identyfikacja potrzeb osób ze szczególnymi potrzebami,

· wsparcie osób ze szczególnymi potrzebami w dostępie do usług świadczonych 
      przez KZGRL

· przygotowanie i koordynacja wdrożenia planu działania na rzecz poprawy
      zapewnienia dostępności osobom za szczególnymi potrzebami przez KZGRL 
      zgodnie z minimalnymi wymaganiami służącymi zapewnieniu dostępności, 

· monitorowanie działalności KZGRL, w zakresie analizy dokumentacji na etapie 
      projektowania pod kątem zapewnienia dostępności osobom ze szczególnymi 
      potrzebami,
4.w zakresie czynności techniczno - gospodarczych,
· zaopatrzenie Biura w materiały biurowe,
· zgłaszanie zapotrzebowania na materiały eksploatacyjne,
· zgłaszanie zapotrzebowania na zakup wody,

· zgłaszanie zapotrzebowania na zakup śr. czystości i materiałów higienicznych,
5.w zakresie  archiwum zakładowego

· zastępstwo podczas nieobecności pracownika w prowadzeniu archiwum
      zakładowego, 
· monitorowanie prawidłowości stosowania instrukcji kancelaryjnej w referatach

      Związku

6.prowadzenie spraw związanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracowników 

   KZGRL

7. aktualizacja regulaminów i procedur w zakresie zajmowanego stanowiska

8.prowadzenie, aktualizacja i koordynacja kontroli zarządczej

9.zastępstwo i wsparcie stanowiska obsługa kancelaryjna, obsługa posiedzeń Zgromadzeń i Zarządu Związku

Inne zadania
· rejestrowanie spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjną
· monitorowanie przepisów prawa

· udział w szkoleniach, zebraniach, wyjazdach służbowych,

· bieżące informowanie przełożonego o stwierdzonych nieprawidłowościach,

· wykonywanie zadań zgodnie z zasadami uchwały o ochronie danych osobowych,

· wykonywanie innych poleceń przełożonego w zakresie zadań wykonywanych przez Referat

    Organizacyjno-Administracyjny,

Zadania pomocnicze:
· organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w sposób umożliwiający terminowe 
·              wykonywanie zadań,

· wszechstronne zapoznanie się z możliwościami obsługiwanych programów komputerowych oraz innych usprawnień umożliwiających sprawniejszą organizację pracy oraz właściwe wykonywanie zadań,
Zadania okresowe

· sporządzanie zestawień, informacji, sprawozdań z realizacji zadań,

· przeprowadzanie zapytań ofertowych  dostaw do biura zgodnie z zakresem referatu OA,
· zastępstwo nieobecnego pracownika –główny specjalista ds. administracyjnych,
Możliwe zakłócenia działalności,
· zmiany przepisów prawa skutkujące niedostosowaniem systemów komputerowych do nowych rozwiązań,
· kontrole wewnętrzne i zewnętrzne,
· działania innych referatów związku skutkujące zbyt późnym dostarczaniem dokumentów,



	2. Zakres odpowiedzialności:


	Pracownik ponosi odpowiedzialność za:
· za prawidłową realizację zadań z należyta starannością i dbałością,
· za merytoryczne, organizacyjne i sprawne wykonywanie zadań

· za terminowe załatwianie spraw,
· za przestrzeganie dyscypliny budżetowej
· za przestrzeganie przepisów prawa związanych z wykonywaniem powierzonych zadań,

· za zachowanie tajemnicy służbowej i o ochronie danych osobowych,

· za przestrzeganie postanowień Statutu Związku Międzygminnego” Komunalny Związek Gmin  
    Regionu Leszczyńskiego” i aktów wewnętrznych obowiązujących w Biurze Związku,
· za przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy,

· za oszczędne gospodarowanie przydzielonym sprzętem, materiałami biurowymi,  eksploatacyjnymi i energią,
· za powierzone mienie,
· za utrzymywanie porządku na stanowisku pracy, przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zasad bezpieczeństwa przeciwpożarowego,

· za bieżącą archiwizację akt dotyczących zajmowanego stanowiska,




	1.Zakres uprawnień: 


	Konieczne
· prowadzenie uzgodnień z dostawcami po konsultacji z bezpośrednim przełożonym,

· uprawnienie do przetwarzania danych osobowych zgodnie z wydanym upoważnieniem




C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

	1. Wykształcenie pracownika:


	Konieczne: - wykształcenie wyższe magisterskie 



	2.Praktyka/doświadczenie zawodowe

	Konieczna: - co najmniej 3 letni staż pracy– doświadczenie zawodowe udokumentowane świadectwami   pracy 



	Pożądane: doświadczenie zawodowe w strukturach samorządowych

	


	3.Uprawnienia


	Konieczne: Nie dotyczy


	


	4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejętności:


	Konieczne:

Pożądane:
· znajomość przepisów o funkcjonowaniu samorządu terytorialnego, o narodowym zasobie archiwalnym, o pracownikach samorządowych
· umiejętność dobrej organizacji pracy własnej oraz pracy w zespole 
· zaangażowanie, samodzielność, odpowiedzialność, obowiązkowość  


	5. Obsługa – komputery, programy komputerowe, maszyny, narzędzia, urządzenia:


	praca wymaga znajomości obsługi komputera  Programy word. Exel)oraz pozostałych urządzeń biurowych



	Niniejszym stwierdzam, że zawarte w powyższym kwestionariuszu informacje rzetelnie odzwierciedlają zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień na stanowisku ds. administracyjnych w Biurze Komunalnego Związku Gmin Regionu Leszczyńskiego w Referacie Organizacyjno –Administracyjnym.
                                                                          ..........................................................

                                                                                                                     data i podpis bezpośredniego przełożonego

Oświadczam, że treść niniejszego „OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowiązuję się do jej ścisłego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialności prawnej i dyscyplinarnej.

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

                   data i podpis pracownika                                                                                 ZATWIERDZAM
                                                                                                  data i podpis przełożonego



