	OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZĘDU MIEJSKIEGO


	1.
	Stanowisko
	Inspektor

	2.
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	Samodzielne stanowisko pracy ds. obsługi Rady Miejskiej i obsługi kancelaryjnej

	3.
	Krótka charakterystyka pracy
	Prowadzenie dokumentacji Rady Miejskiej.

Prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Urzędu Miejskiego.

Prowadzenie archiwum zakładowego.

Kontakty z organizacjami pozarządowymi.

	4.
	Zakres obowiązków
	
1. Z zakresu obsługi Rady Miejskiej:

1) obsługa administracyjna Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne,

2) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie samodzielnymi stanowiska pracy oraz Sekretarzem i Skarbnikiem projektów uchwał Rady i jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,

3) przechowywanie uchwał podejmowanych przez organy Gminy,

4) prowadzenie zbioru przepisów gminnych i udostępnianie ich do powszechnego wglądu,

5) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,

6) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji,

7) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzaniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady i jej komisji,

8) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań,

9) prowadzenie rejestru uchwał i innych postanowień Rady i komisji oraz zarządzeń burmistrza,

10)  prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

11)  organizowanie szkoleń radnych. 

2. Z zakresu obsługi kancelaryjnej:

1) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków i listów wpływających do Urzędu,

4) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa – w tym protokołowanie – spotkań i zebrań organizowanych przez Burmistrza,

5) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych,

6) prowadzenie archiwum zakładowego,

7) przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Burmistrzem lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych pracowników Urzędu lub gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Kontakty z organizacjami pozarządowymi:

1) prowadzenie spraw związanych ze współdziałaniem organów gminy z organizacjami pozarządowymi, 

2) konsultowanie z organizacjami pozarządowymi projektów aktów normatywnych stanowionych przez organy gminy.

4. Z zakresu pozostałych zadań:

1)  nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w po-

     mieszczeniach Urzędu,

2)  zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposa-

     żenie, w tym: materiały biurowe, kancelaryjne i środki  

      czystości,

3) prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,

4) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

5)  prowadzenie księgi inwentarzowej. 

	5.
	Znajomość przepisów prawa
	- ustawa o samorządzie gminnym,
- Kodeks postępowania administracyjnego,
- ustawa o działalności pożytku publicznego i o wolanta- 

   riacie.

	6.
	Przełożony
	Burmistrz Miasta.

	7.
	Współpraca z innymi podmiotami
	- organizacje pozarządowe,

- Archiwum Państwowe.

	8.
	Maszyny i urządzenia
	- zestaw komputerowy,

- kserokopiarka,

- fax.

	9.
	Warunki pracy
	Praca biurowa, samodzielna i w zespole, kontakt z interesantami. Sporadycznie praca w godzinach popołudniowych (obsługa posiedzeń Rady i jej komisji).

	10.
	Wynagrodzenie
	Zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223).


