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Karta

Stanowiska Pracy

	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	OBSŁUGI RADY

	
	
	

	Pion:
	
	ADMINISTRACYJNO – ORGANIZACYJNY

	
	
	

	Zespół:
	
	OBSŁUGI RADY 

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	SEKREATRZ GMINY



         Data obowiązywania:
      
1. CEL PRACY:

A) zapewnienie kompleksowej obsługi administracyjnej Rady Miejskiej 
w Śremie,

B) zapewnienie prawidłowości i  aktualności zbiorów uchwał, stanowisk, obwieszczeń Rady.

2. REALIZOWANE ZADANIA:
A) przygotowuje propozycje terminów sesji i komisji oraz współpracuje 
z Przewodniczącym Rady i komisji w sprawie ich organizacji,

B) przygotowuje zawiadomienia o posiedzeniach sesji i komisji oraz zamieszcza radnym materiały na sesje Rady i posiedzenia komisji w systemie e-sesja, według wewnętrznego podziału, 
C) dokumentuje i protokołuje posiedzenia komisji Rady,
D) po sesji przygotowuje uchwały w wersji elektronicznej i papierowej 
(po nadaniu numeru i naniesieniu autopoprawek zgłoszonych podczas sesji), przedstawia do podpisu przewodniczącemu, wysyła elektronicznie do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Wielkopolskiego,  Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz Wojewody Wielkopolskiego,
E) odnotowuje w programie el-dok informację o terminie publikacji uchwał,

F) prowadzi rejestry i zbiory wszystkich podjętych uchwał, stanowisk, obwieszczeń oraz ich projektów w wersji papierowej oraz elektronicznej 
w programie el-dok, legislator oraz w systemie e-sesja.
Na bieżąco aktualizuje:

- elektroniczny wykaz wszystkich obowiązujących uchwał, w tym przepisy gminne od maja 1990 do grudnia 2000 r.
- elektroniczny wykaz obowiązujących uchwał, w tym prawo miejscowe od 2001 r. do 2004 r.,
- elektroniczny zbiór wszystkich uchwał od 2005 r. i obwieszczeń od 2012 r.  w programie el-dok, które są zamieszczone także w BIP,
- zbiór uchwał od 2001 r. i obwieszczeń od 2012 r. obowiązującego prawa miejscowego w programie legislator,

G) przygotowuje projekty uchwał Rady dotyczących organizacji pracy Rady i jej komisji,

H) przekazuje do zamieszczenia w BIP projekty uchwał, uchwały, protokoły 
z posiedzeń komisji oraz wyniki głosowań, zamieszcza protokoły z posiedzeń komisji w systemie e-sesja,
I) współpracuje w przygotowaniu sprawozdania z realizacji uchwał Rady 
przy Raporcie o stanie gminy,
J) współpracuje w przygotowaniu projektu planu pracy Rady i projektów sprawozdań z działalności stałych komisji, oraz przekazuje plan pracy Rady, komisji oraz  sprawozdanie z Rady i komisji  do zamieszczenia w BIP,

K) przygotowuje i protokołuje narady Burmistrza dot. projektów uchwał,
L) sporządza  opinie z komisji Rady, 
M) przygotowuje wykazy nieobecności radnych, w oparciu o które obliczane są ich diety,

N) administruje sprawami związanymi z budżetem Rady, 

O) administruje dokumentacją Przewodniczącego Rady,

P) ewidencjonuje oświadczenia majątkowe radnych,

Q) prowadzi obsługę systemu zarządzania pracami Rady e-sesja, 
(zamieszczanie komunikatów, dokumentów dla radnych),
R) uczestniczy w organizowaniu wyborów ławników,

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, excel i inne dedykowane na stanowisku programy informatyczne oraz zamieszcza materiały z Rady na elektronicznej tablicy ogłoszeń w Urzędzie,
U) wykonuje inne czynności zlecone przez przełożonego w ramach zajmowanego stanowiska pracy.

3. ZAKRES ODPOOWIEDZIALNOŚCI
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 obowiązujące prawo i procedury administracyjne,

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: ---------------------
D) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku:  doświadczenie zawodowe w administracji samorządowej, doświadczenie w zakresie obsługi rady.
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. Opinie 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 nie załatwione w  teczce „sprawy do załatwienia”, pozostałe 
w teczkach spraw zakończonych.

4. Utrzymanie ciągłej aktualności procedur 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 o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów prawnych.
4. Ustawa o dostępie do informacji publicznej.

5.  Rozporządzenie Prezesa RM w sprawie „Zasad  techniki prawodawczej”.
6. Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków.
7.  Rozporządzenie Prezesa RM w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

8. Statut Gminy Śrem.
9. Uchwała Rady w sprawie obywatelskiej inicjatywy uchwałodawczej.

10. Uchwała w sprawie wysokości diet radnych.

11. Procedura PJ.0142-5 tworzenia uchwał, obwieszczeń Rady Miejskiej 
i porozumień oraz  Zarządzeń  Burmistrza.

9.   PODSTAWOWE ZBIORY DANYCH:

1. Rejestr uchwał, stanowisk i obwieszczeń, w tym prawa miejscowego.

10. ZASTĘPSTWO:

Zastępuje drugiego pracownika obsługi rady
DATA I PODPIS PRACOWNIKA: …………………………………….
DATA I PODPIS SEKRETARZA: ……………………………………….
Urząd Miejski w Śremie
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