
OPIS STANOWISKA PRACY 
	1. Dane podstawowe

	1.1 Nazwa instytucji:
	URZĄD GMINY OSIELSKO

	1.2. Komórka organizacyjna urzędu:
	REFERAT OGRANIZACYJNY

	1.3. Nazwa stanowiska pracy: 
	URZĘDNICZE - PODINSPEKTOR

	1.4. Stanowisko do spraw:
	OCHRONY ZDROWIA, OPIEKI NAD DZIEĆMI DO LAT 3  I OBSŁUGI PLATFORMY ePUAP 

	2. Miejsce stanowiska w strukturze urzędu

	2.1. Stanowisko jest pośrednio nadzorowane przez:
	WÓJT GMINY

SEKRETARZ GMINY

	2.2. Stanowisko jest bezpośrednio nadzorowane przez:
	KIEROWNIK REFERATU ORGANIZACYJNEGO

	2.3. Liczba podległych pracowników:
	- 


3. Metryczka opisu

3.1. Przygotował…………………………………………………………………………………..
(Imię i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. Zatwierdził: …………………………………………………………………..……………..…
(Imię i nazwisko, data oraz podpis)

3.4. Zapoznał się: ………………………………………………………………….……………...
(Imię i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmującej opisywane stanowisko pracy)
	4. Cel istnienia stanowiska pracy

	Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia oraz opieki nad dziećmi do lat 3.Obsługa w zakresie przyjmowania i wysyłania wniosków i wszelkiej korespondencji w formie elektronicznej za pośrednictwem e PUAP. 



	5. Główne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdań*

	5.1 PRZYGOTOWYWANIE PROJEKTÓW UCHWAŁ RADY GMINY I PROJEKTÓW ZARZĄDZEŃ WÓJTA W ZAKRESIE OCHRONY ZDROWIA, W TYM PRZYGOTOWYWANIE PROJEKTÓW PROGRAMÓW ZDROWOTNYCH W OPARCIU O ROZPOZNANIE POTRZEB ZDROWOTNYCH I STANU ZDROWIA MIESZKAŃCÓW GMINY

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.2 PRZEKAZYWANIE PROJEKTÓW PROGRAMÓW ZDROWOTNYCH DO AGENCJI OCENY TECHNOLOGII MEDYCZNYCH CELEM ZAOPINIOWANIA ORAZ PRZYGOTOWYWANIE I OBSŁUGA KONKURSÓW OFERT NA REALIZACJĘ PROGRAMÓW ZDROWOTNYCH

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.3 KOORDYNACJA REALIZACJI PROGRAMÓW I PROJEKTÓW ZDROWOTNYCH  TAKŻE ZEWNĘTRZNYCH, W TYM  PRZYGOTOWANIE UMÓW,  PROMOCJA PROGRAMU, OCENA EFEKTÓW, SPRAWDZANIE POD WZGLĘDEM MERYTORYCZNYM RACHUNKÓW DO ZAPŁATY 

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.4 PRZEKAZYWANIE INFORMACJI W WYMAGANEJ FORMIE O REALIZOWANYCH PROGRAMACH ZDROWOTNYCH, PROGRAMACH POLITYKI ZDROWOTNEJ

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.5 SPORZĄDZANIE SPRAWOZDAŃ W ZAKRESIE REALIZACJI NARODOWEGO PROGRAMU ZDROWIA

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.6 PRZYGOTOWYWANIE I OBSŁUGA POSIEDZEŃ RADY SPOŁECZNEJ GMINNEJ PRZYCHODNI

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.7 PRZYGOTOWYWANIE PROJEKTÓW UCHWAŁ W ZAKRESIE WYNIKAJĄCYM  Z USTAWY O OPIECE NAD DZIEĆMI DO LAT 3

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.8 PROWADZENIE REJESTRU ŻŁOBKÓW I KLUBÓW DZIECIĘCYCH, DOKONYWANIA WPISÓW I WYDAWANIA ZAŚWIADCZEŃ O DOKONANIU WPISU PODMIOTU DO REJESTRU, PRZYGOTOWYWANIE DECYZJI O ODMOWIE WPISU DO REJESTRU, PRZYGOTOWYWANIE DECYZJI O WYKREŚLENIU Z REJESTRU

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.9. PROWADZENIE WYKAZU DZIENNYCH OPIEKUNÓW I OBSŁUGA ZADAŃ GMINY W ZAKRESIE DZIENNYCH OPIEKUNÓW

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.10 PROWADZENIE CZYNNOŚCI NADZORCZYCH NAD ŻŁOBKAMI, KLUBAMI DZIECIĘCYMI ORAZ DZIENNYMI OPIEKUNAMI

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.11 SPORZĄDZANIE SPRAWOZDAŃ W ZAKRESIE DZIAŁALNOŚCI ZWIĄZANEJ Z OPIEKĄ NAD DZIEĆMI DO LAT 3 NA TERENIE GMINY

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.12 OBSŁUGA POCZTY ELEKTRONICZNEJ PRZYCHODZĄCEJ I WYCHODZĄCEJ. OBSŁUGA ePUAP W ZAKRESIE POCZTY.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.13 ZASTĘPSTWO PRACOWNIKA W PUNKCIE INFORMACYJNYM

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.14 ZASTĘPSTWO PRACOWNIKA REFERATU W ZAKRESIE PRZYGOTOWYWANIA I REALIZACJI ZAMÓWIEŃ I ZAKUPÓW ZWIĄZANYCH Z OBSŁUGĄ URZĘDU GMINY

	Rola           A            B            C            D           E            F            G            H

	5.15 ZASTĘPSTWO PRACOWNIKA SEKRETARIATU WÓJTA

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.16 PROWADZENIE DOKUMENTACJI NA STANOWISKU ORAZ PRZEKAZYWANIE DO ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO ZGODNIE Z INSTRUKCJĄ KANCELARYJNĄ

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	6. Zakres upoważnień

	1. Pełnomocnictwo pocztowe
2. Do przetwarzania danych osobowych
3. Upoważnienie w celu przeprowadzenia czynności nadzorczych/ kontrolnych w instytucjach zajmujących się opieką nad dziećmi do lat 3

	7. Złożoność / kreatywność

	Operatywność związana z obsługą portali internetowych (poczta elektroniczna, sprawozdawczość). Wiedza z zakresu ochrony zdrowia, świadczeń zdrowotnych, organizacji opieki nad dziećmi do lat 3. Gotowość do przeprowadzenia kontroli w instytucjach. 

	8. Kontakty zewnętrzne i ich częstotliwość

	8.1 Współpracownicy i przełożeni

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku

	8.2 Podmioty realizujące zadania gminy

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku

	8.3Jednostki Gminne i inne instytucje

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku

	8.4 Obywatele, mieszkańcy gminy

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku


	9. Warunki pracy

	Praca w pomieszczeniu biurowym przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie. Doraźnie praca w terenie (czynności kontrolne i nadzorcze)


	10. Niezbędna samodzielność i inicjatywa

	Samodzielność i inicjatywa na poziomie średnim. Wskazana gotowość do działania. 


	11. Wymagane kompetencje

	
	Niezbędne
	Dodatkowe

	Wykształcenie
	a) wyższe o kierunku Administracja lub Zarządzanie lub w zakresie nauk o zdrowiu,
b) średnie (w tym policealne) w zakresie jak w punkcie a 
	

	Inne kompetencje,

wiedza lub umiejętności
	1) Dobra znajomość przepisów prawa niezbędnych do wypełniania obowiązków na stanowisku, w szczególności ustaw: 

· z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1373 ze zm.) w szczególności w zakresie objaśnień określeń ustawowych, zadań gminy, finansowania świadczeń gwarantowanych przez jednostki samorządu terytorialnego, programów zdrowotnych i programów polityki zdrowotnej, oceny potrzeb zdrowotnych (regionalne mapy potrzeb zdrowotnych),
· z dnia 15 kwietnia 2011 r. o działalności leczniczej 
(t. j. Dz. U. z 2018 poz. 1290 ze zm.) w szczególności 
w zakresie definicji, SPZOZ oraz Rady Społecznej 
w podmiocie leczniczym,

· z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 
(t. j. z 2019 r. poz. 409 ze zm.),

· ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.) – 
w zakresie związanym z dokumentami elektronicznymi oraz środkami komunikacji elektronicznej,

- oraz przepisów wykonawczych do ww. ustaw, także innych przepisów 
w przedmiocie obowiązków gminy oraz zadań realizowanych na stanowisku,
 w tym znajomość:

· ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(t. j. Dz.U. z 2019 r.,poz.506 ze zm. ) - w przedmiocie zadań gminy i kompetencji jej organów,
· ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) - 
w przedmiocie obowiązków pracownika samorządowego,
· ustawy z dnia z dnia  10 maja 2018  r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) - w zakresie dopuszczalności przetwarzania danych, zasad powierzania innemu podmiotowi oraz obowiązkach zabezpieczania danych,

· rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych 
(Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67)

· ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 123 ze zm.)


	Szczególne

uprawnienia
	-
	-

	Znajomość

języków obcych
	Język obcy
	Poziom
	Język obcy
	Poziom

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Kryteria oceny (odpowiednio dla kategorii stanowiska) 
	Sumienność, Sprawność, Bezstronność, Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów, Planowanie i organizowanie pracy, Postawa etyczna, Komunikatywność, Dbałość o jakość pracy, Podejście do obywatela, Praca zespołowa


	12. Wymagane doświadczenie zawodowe

	
	Niezbędne
	Dodatkowe

	Rodzaj doświadczenia 
	Praca zawodowa
	Praca w jednostce samorządu terytorialnego

	Długość w miesiącach lub latach
	3 lata w przypadku średniego wykształcenia
	3 lata


*Objaśnienia do określenia, jaką rolę pełni pracownik w realizacji zadań (pkt 5). Do wyboru są następujące role:

A – samodzielna realizacja całego zadania:  Stanowisko pracy odpowiada za realizację całości opisywanego zadania i ponosi odpowiedzialność za efekt końcowy (często dzieloną ze stanowiskiem pracy bezpośrednio nadzorującym).

B – rola wiodąca:  Odpowiada za efekt końcowy, ale poszczególne elementy zadania są wykonywane na innych stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do których stanowisko to nie ma formalnego zwierzchnictwa. Podstawowe czynności wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i współpraca, chodzi bardziej o koordynacją zadania niż osób.

C – koordynacja pracy innych osób:  Czasowa lub stała koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujących się zazwyczaj w tej samej komórce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie konkretnego zadania.

D – stanowisko liniowe: Odpowiedzialność za prawidłową realizację tylko pewnych elementów zadania, obowiązek konsultowania efektów swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma służyć pomocą innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E – rola wspierająca:  Wykonuje proste czynności pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, są to proste czynności administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadań jest konieczne, aby osoby zajmujące inne stanowiska pracy mogły poprawnie realizować powierzone zadania.

F – realizacja zadań jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym:  Do specjalistycznych programów komputerowych nie zalicza się powszechnie stosowanych biurowych programów komputerowych, takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka zadań wymienionych w opisie stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym programem komputerowym, przy każdym z tych zadań należy podać tę informację.

G – rola kierownicza:  Opisywane stanowisko pracy posiada pełne uprawnienia kierownicze względem podległych mu stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciągły. Rola kierownicza może wynikać wprost z zadania, np.: „kierowanie pracą wydziału w celu zapewnienia terminowości i odpowiedniej jakości realizowanych zadań” lub faktu,  że opisywane stanowisko pracy odpowiada za realizację zadań zleconych kierowanej przez niego komórce organizacyjnej.

H – rola doradcza:  Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwiązania problemu, jednak nie podejmuje decyzji co do wyboru właściwego rozwiązania. Nie ponosi odpowiedzialności za wybór dokonany na innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie wymaganych informacji lub wiedzy, które umożliwiają innym stanowiskom pracy podjecie (na podstawie przedstawionych ekspertyz, opinii, analiz) odpowiednich decyzji.


