KAPITAL LUDZKI

'Projekt Sprawny Samorzad. Wdrazanie usprawnien w zarzadzaniu jednostkg samorzgdu terytorialnego w 10 urzedach gmin i 2 starostwach’
'‘powiatowych z terenu wojewddztwa opolskiego i $laskiego, wspoétfinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu*
'Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki ,Priorytetu V Dobre rzadzenie Dziatania 5.2. Wzmocnienie potencjatu’
‘administracji samorzgdowej Poddziatania 5.2.1. Modernizacja zarzadzania w administracji samorzgdowe;j '

OPIS STANOWISKA PRACY

N . o,
Urzecln Urz ad Miasta Raciborz
Komoérka Wydziat Gospodarki Nieruchomo sciami

organizacyjna

Nazwa Stanowisko ds. obstugi kancelaryjno - biurowej GN I
stanowiska

1. Cel istnienia stanowisk

Zapewnienie sprawnej obstugi kancelaryjno-biurowej w Wydziale.

2. Usytuowanie formdne

Stanowisko nadzorowane pr.  Wydziat Gospo darki Nieruchomo  $ciami / Naczelnik Wydziatu GN |
Stanowiska bezgeednio podlegt ilos¢ podlegtych pracowniké 0

Stanowisko docelov  podinspektor Etal petny

3. Gléwne zadania realizowane na stanowisku pra

1) przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do Wydziatu oraz jej rejestracja w systemie obiegu dokumentow;

2) przedktadanie korespondencji Naczelnikowi, a po zadekretowaniu przekazywanie na odpowiednie stanowiska pracy wedtug dyspozycji
Naczelnika;

3) przekazywanie do BOI w odpowiedniej formie i czasie korespondencji podlegajgcej wysyice, a takze dokumentéw wymagajgcych
podpisu Prezydenta;

4) przekazywanie projektéw Zarzgdzen Prezydenta i projektéw Uchwat Rady Miasta zgodnie z ustalong procedurs;

5) obstuga interesantéw Wydziatu;

6) dbatos¢ o aktualnos¢ kart ustug realizowanych przez Wydziat;

7) pemienie funkcji doradczych dla pracownikéw Wydziatu w zakresie systemu obiegu dokumentéw, stosowania instrukcji kancelaryjnej i
obowigzujgcych procedur wewnetrznych;

8) zamawianie materiatéw biurowych, zgtaszanie usterek, rezerwacja oraz przygotowywanie sal na spotkania.




4. Kontakty stuzbowe zewrtrzne

1) Starostwo Powiatowe
2) redakcje prasowe
3) osoby fizyczne (petenci)

|:| wigkszoscédnia pracy |X| kilka razy dziennie |:| kilka razy w tygodniu

|:| kilka razy w miesigcu |:| kilka razy w roku

1) Miejski Zarzad Budynkow
2) Kancelarie Notarialne

|:| wigkszosédnia pracy |:| kilka razy dziennie |X| kilka razy w tygodniu

|:| kilka razy w miesigcu |:| kilka razy w roku

1) Rzeczoznawcy majgtkowi
2) Geodeci

|:| wigkszos¢édnia pracy |:| kilka razy dziennie |:| kilka razy w tygodniu

kilka razy w miesigcu |:| kilka razy w roku

5. Szczegoblne uprawnienia zawodo\

6. Wymagane komgtencie

Wyksztalcenie
3. $rednie o wymaganym profilu.

Doswiadczenie zawodow

2. Niewielkie do $wiadczenie powy

diugosé w latach 3 lata

zej 0,5 roku w administracji.

Umiejetnosci interpersonalne

2. tatwo $é komunikaciji.
Wymagana znajomda¢é jezykow obcyct Jezyk oboy; Poziom;
Wymagana znajomd¢é jezyka migowegt NIE
Opis stanowiska sporadzit
date podpis

Zatwierdzam niniejszy opis stanowisk

data 20.06.2016 r.

podpi




