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KarTA
Stanowiska Pracy

	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	OBSŁUGI RADY

	
	
	

	Pion:
	
	ADMINISTRACYJNO – ORGANIZACYJNY

	
	
	

	Zespół:
	
	OBSŁUGI RADY 

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	SEKRETARZ GMINY


1. Cel pracy:

A) zapewnienie kompleksowej obsługi administracyjnej Rady Miejskiej w Śremie,

B) zapewnienie aktualności prowadzonych zbiorów.

2. Realizowane zadania

A) przekazuje radnym materiały dotyczące projektów uchwał Rady, stanowisk oraz innych materiałów na sesje Rady i posiedzenia komisji we współpracy z właściwymi merytorycznie komórkami organizacyjnymi Urzędu,

B) przygotowuje zawiadomienia o posiedzeniach komisji oraz przesyła materiały,

C) współpracuje z Przewodniczącą Rady w sprawie organizacji sesji i posiedzeń komisji,

D) dokumentuje i protokołuje ustalenia z sesji, posiedzeń komisji Rady, zespołu opiniującego ławników, Kapituły Honorowego Obywatela Śremu,  a także innych zebrań i spotkań,

E) projektuje uchwały związane z organizacją pracy Rady i jej komisji,

F) współpracuje przy przygotowywaniu uchwał w wersji papierowej i elektronicznej,

G) sporządza opinie z komisji Rady,

H) przygotowuje dokumentację w sprawie planu pracy i sprawozdań z działalności stałych komisji Rady,

I) rejestruje interpelacje i zapytania radnych w wersji papierowej i elektronicznej w programie el-dok,

J) przygotowuje odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w porozumieniu z komórkami Urzędu,

K) przygotowuje sprawozdania z realizacji interpelacji i zapytań radnych,

L) administruje sprawami związanymi z wyjazdami, szkoleniami i delegacjami radnych,

M) przekazuje do zamieszczenia w BIP protokoły z sesji i posiedzeń komisji oraz interpelacje i  zapytania radnych wraz z udzielonymi odpowiedziami,
N) rejestruje skargi, wnioski i petycje rozpatrywane przez Radę w wersji papierowej i elektronicznej oraz przekazuje petycje do zamieszczenia w BIP,
O) współpracuje przy bieżącej aktualizacji:

-  elektronicznego wykazu wszystkich obowiązujących uchwał, w tym przepisów gminnych od maja 1990 do grudnia 2000 roku
- elektronicznego wykazu obowiązujących uchwał, w tym prawa miejscowego od 2001 do 2004 roku,

- elektronicznego zbioru wszystkich uchwał od 2005 r. i obwieszczeń od 2012 roku w programie el-dok, które są zamieszczone także w BIP,

- zbioru uchwał od 2001 r. i obwieszczeń od 2012 r. obowiązującego prawa miejscowego w programie Legislator.
P) współpracuje przy organizacji wyborów ławników,
Q) sporządza sprawozdawczość z realizowanych zadań,

R)   prowadzi dokumentację przedstawiciela gminy w Stowarzyszeniu Zdrowych Miast Polskich,
S)   rejestruje, gromadzi, przechowuje i przekazuje do archiwum zakładowego dokumenty ze swojego stanowiska pracy wspomagając się systemem el-dok,
T)   obsługuje el-dok, e-puap, e-sesja, legislator, exel i inne dedykowane na stanowisku programy informatyczne oraz zamieszcza materiały z Rady na elektronicznej tablicy ogłoszeń w Urzędzie,
U)  wykonuje inne czynności powierzone przez przełożonego w ramach zajmowanego stanowiska pracy.
3) Zakres odpowiedzialności:

A)  odpowiada za sumienne, rzetelne, terminowe i zgodne z prawem załatwianie prowadzonych spraw i  obowiązków,
B) odpowiada za ochronę informacji niejawnych, danych osobowych przed nieprawidłowym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w zakresie zajmowanego stanowiska,
C)   przestrzega obowiązującego prawa i procedur administracyjnych,
D)  przestrzega ustalonego porządku pracy,
E) przestrzega tajemnicy służbowej.

4.Wymagane doświadczenie i wykształcenie

A)   wykształcenie konieczne: wyższe,
B)  wykształcenie pożądane: ----------------------
C)  kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: biegła obsługa urządzeń wymaganych do obsługi biura.
D)  minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: doświadczenie w administracji samorządowej.
5.Wymagane umiejętności
A)   samodzielne planowanie i organizowanie własnej pracy, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, dokładność, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie,
B)   interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość,

C)  profesjonalizm: obsługa klientów i współpraca z innymi pracownikami Urzędu zgodnie z obowiązującymi standardami jakości, a przede wszystkim: stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmość, lojalność, dyskrecja, powściągliwość, 

D)      znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji.

6. MIERNIKI JAKOŚCIOWE
1.  Opinie radnych.
2.  Opinia współpracowników.

3. Wyniki kontroli zewnętrznej, wewnętrznej oraz audytów.
7. STANDARDY OGÓLNE

1.  Porządek na stanowisku pracy.

2.  W komputerze /poza pocztą e-mail/ wyłącznie materiały służbowe.

3. Dokumenty niezałatwione w teczce „sprawy do załatwienia”, pozostałe w teczkach spraw zakończonych.
4. Utrzymywanie ciągłej aktualności wzorów wniosków obowiązujących w obszarze działania stanowiska pracy.

8. OBOWIĄZUJĄCE W OBSZARZE DZIAŁANIA PROCEDURY ORAZ WAŻNE      AKTY PRAWNE.
1.  Ustawa o samorządzie gminnym.
2. Ustawa o petycjach.
3. Ustawa Kodeks postępowania administracyjnego.

4. Ustawa Prawo o ustroju sądów powszechnych.
5. Ustawa o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów prawnych.

6. Ustawa o dostępie do informacji publicznej.

7.Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych.
8. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie „Zasad  techniki prawodawczej”.
9. Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

    i wniosków.

10. Uchwała Rady Miejskiej  w sprawie Statutu gminy Śrem.
11. Uchwała Rady w sprawie obywatelskiej inicjatywy uchwałodawczej.

12. Uchwała Rady Miejskiej w sprawie zwrotu kosztów podróży służbowej radnym.

13.Procedura PJ.0191-5 tworzenia uchwał, obwieszczeń Rady Miejskiej i Porozumień oraz Zarządzeń Burmistrza.

14. Procedura PJ.0142-12 rozpatrywania skarg, wniosków oraz petycji.

9. PODSTAWOWE ZBIORY DANYCH.

1.  Rejestr interpelacji i zapytań.

2.  Rejestr skarg i wniosków.

3.  Rejestr petycji.

10.      Zastępstwo

Zastępuje drugiego pracownika na stanowisku obsługi rady.
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Urząd Miejski w Śremie

