Zalacnik
do Ogloszenia Burmistrza Wiechorka
z dnia 10 marca 2009r.

OPIS STANOWISKA PRACY I PROFILU WYMAGAN KWALIFIKACYINYCH

W URZEDZIE MIEJSKIM W WIECBORKU
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Inspektor ds. obstugi Rady Micjskiej

Stanowisko pracy polega na obstudze biura Rady Migjskiej

Odpowiada za:

- Staranne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,

- Zgodnoéé pod wzgledem formalno — prawnym sporzadzanych dokumentéw na stanowisku pracy,
- Prawidlowe przygotowanie materialow na komisje i sesje Rady Miejskiej

- wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem obslugi administracyjnej i kancelaryjno- techniczne)
Rady i jej komisji oraz Przewodniczacego Rady, udzielaniem radnym pomocy w wykonywaniu ich
mandatu,

- administracyjno — organizacyjna obshuga posiedzen sesyjnych, komisji radnych, opracowywanie
protokoléw i materialow z obrad, uchwal, wnioskow i opinie przez przekazywanie odpowiednim
organom, komorkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom organizacyvjnym do realizacji,

- przechowywanie nosnikow zapisu elektronicznego sesji Rady,

- wprowadzanie i aktualizowanie danych w biuletynie Informacji publicznej w zakresie zadan Biura,

- przygotowywanie list diet dla radnych,

- prowadzenie rejestru uchwal, wnioskow i opinii komisji. interpelacji i zapytan radnych,

- przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskow mieszkaficow dotyczacych zadan Rady
Miejskiej, komisji oraz podejmowanie dzialan dla ich wiasciwego i terminowego rozpatrzenia,

- prowadzenie zbioru przepiséw dotyczacych funkcjonowania Rady Miejskiej i ich biezaca aktualizacja,
- prowadzenie ewidencji radnych Rady Miejskiej.

- prowadzenie ewidencji skladow osobowych Komisji Rady Miejskigj,

- zapewnienie od strony technicznej poprawnego i terminowego przygotowania materialow pod obrady
Rady Miejskiej. dostarczenie dokumentow radnym.

- przekazywanie uchwal Rady Miejskiej organom nadzoru,

- zapewnienie oglaszania w dzienniku urzedowym, prasiec badz na tablicach ogloszenn uchwal Rady
Miejskiej, dostarczanie materialéw radnym,

- przekazywanie, za posrednictwem wlasciwych komérek organizacyjnych Urzedu, do publicznej
wiadomoscei informacji o terminie, miejscu i przedmiocie obrad Rady poprzez zawiadomienie w
mediach lokalnych, na stronie Biuletynu Informacji Publiczne] Urzedu Miejskiego oraz na tablicy
ogloszen,

- prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrzne).

- przyjmowanie od radnych o$wiadczen majatkowych i lustracyjnych,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej., Burmistrza lub
Sekretarza Gmy.
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* 7Znajomosc przepisow:
- ustawy o samorzadzie gminnym
. - ustawa o pracownikach samorzadowych
& he 241 _ - Kodeksu Postepowania Administracyjnego
FES TR ® Obslug:
; - komputera
- kserokopiarki
- fax-u

Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone w urzadzenia
biurowe, jak komputer z oprzyrzadowaniem, telefon. stél, siedzisko i inne sprzgty. kidre
spelniaja ogoélne wymagania. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza jest umiarkowana,
a srodowisko termiczne spelnia warunki komfortu cieplnego. Moga wystapi¢ czynniki
szkodliwe, jak: stres psychologiczny, halas, mikroklimat, o$wietlenie, promieniowanie
jonizujace, elektromagnetyczne, pole elektrostatyczne, jak réwniez czynniki niebezpieczne,
jak: zagrozenia elementami ruchomymi i luZnymi. ostrymi 1 wystajacymi, zwigzane
z przemieszezaniem si¢ ludzi, porazeniem pradem elektrycznym, poparzeniem, pozarem lub
wybuchem. Dodatkowe uciazliwosci moga by¢ zwiazane z uZytkowaniem komputera,
wystepowaniem czyvnnikow stresogennych oraz oczekiwana dyspozycyjnoscig — opracowano
na podstawie ..Dokumentacji oceny ryzyka zawodowego™ sporzadzony na zlecenie UM w
Wiechorku przez Centrum Profilaktyki Zdrowia, Solec Kujawski.
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Wiechork, dnia 10 marca 2009r.



