
OPIS STANOWISKA PRACY 
	1. Dane podstawowe

	1.1 Nazwa instytucji:
	URZĄD GMINY OSIELSKO

	1.2. Komórka organizacyjna urzędu:
	REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

	1.3. Nazwa stanowiska pracy: 
	URZĘDNICZE Podinspektor

	1.4. Stanowisko do spraw:
	dowodów osobistych i obsługi obywateli

	2. Miejsce stanowiska w strukturze urzędu

	2.1. Stanowisko jest pośrednio nadzorowane przez:
	WÓJT GMINY

ZASTĘPCA WÓJTA GMINY

SEKRETARZ GMINY

	2.2. Stanowisko jest bezpośrednio nadzorowane przez:
	KIEROWNIK REFERATU SPRAW OBYWATELSKICH

	2.3. Liczba podległych pracowników:
	- 


3. Metryczka opisu

3.1. Przygotowała Violetta Dąbrowska
(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

	Obsługa obywateli w zakresie realizacji zadań zleconych organowi gminy w przedmiocie dowodów osobistych, obsługa wniosków CEIDG-1, wydawanie metropolitalnej karty seniora.


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

	5.1 Obsługa obywateli w zakresie realizacji zadań zleconych organowi gminy w przedmiocie dowodów osobistych w tym przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.2 Obsługa wniosków CEIDG-1.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.3 Wydawanie metropolitalnej karty seniora.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.4 Zastępstwo drugiego stanowiska ds. dowodów osobistych i obsługi obywateli.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	5.5  Zastępstwo pracownika na stanowisku ds. obsługi przedsiębiorców oraz spraw obywatelskich.

	Rola           A           B            C            D            E            F            G            H

	5.6  Zastępstwo pracownika na stanowisku ds. wydawania metropolitalnej karty malucha i ucznia.

	Rola           A            B            C            D            E           F            G            H

	5.7 prowadzenie dokumentacji na stanowisku oraz przygotowanie jej do przekazania do archiwum zakładowego oraz Archiwum Państwowego.

	Rola           A            B            C            D            E            F            G            H

	Szczegółowy zakres obowiązków może zostać określony odrębnym dokumentem.

	6. Zakres upoważnień

	 Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie zadań wymienionych w pkt. 5.

	7. Złożoność / kreatywność

	Złożoność związana z prowadzeniem spraw wymagających wydania decyzji administracyjnej.

	8. Kontakty zewnętrzne i ich częstotliwość

	8.1 Z pracownikami innych urzędów

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

	9. Warunki pracy

	Zatrudnienie w wymiarze ¼ etatu. Praca w pomieszczeniu biurowym na parterze dzielone z innymi pracownikami. Praca przy komputerze.
Kontakty bezpośrednie i telefoniczne z interesantami.


	10. Niezbędna samodzielność i inicjatywa

	Pracownik samodzielnie realizuje powierzone zadania w tym przygotowuje projekty decyzji administracyjnych. Udział bezpośredniego przełożonego w wykonywaniu zadań przypisanych do tego stanowiska jest ograniczony do sprawowania nadzoru służbowego nad wykonywaniem zadań oraz występuje w sprawach skomplikowanych wymagających szerszej analizy.


	11. Wymagane kompetencje

	
	Niezbędne
	Dodatkowe

	Wykształcenie
	Wyższe o kierunku administracja lub prawo
	

	Inne kompetencje,

wiedza lub umiejętności
	Dobra znajomość przepisów:
- ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych oraz przepisów wykonawczych do ustawy,

- ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o centralnej ewidencji i informacji o działalności gospodarczej i punkcie informacji dla przedsiębiorcy,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,

- uchwały nr XXXVI/691/16 Rady Miasta Bydgoszczy z dnia 26 października 2016 r. w sprawie przyjęcia programu „Bydgoska karta seniora 60+” oraz zarządzeń Prezydenta Miasta Bydgoszczy w sprawie realizacji programu ”Bydgoska Karta Seniora”.

Wysoka kultura osobista, umiejętność przekazywania informacji, dobra znajomość obsługi komputera 
	

	Szczególne

uprawnienia
	-
	-

	Znajomość

języków obcych
	Język obcy
	Poziom
	Język obcy
	Poziom

	
	
	
	angielski
	komunikatywny

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Postawa (cechy osobowe / gotowość do wykonywania zadań) Pole wypełniane tylko dla potrzeb naboru na wolne stanowisko
	

	Kryteria oceny (odpowiednio dla kategorii stanowiska) 
	Sumienność, sprawność, bezstronność, umiejętność stosowania odpowiednich przepisów, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna, komunikatywność, pozytywne podejście do obywatela, praca zespołowa, umiejętność pracy w zespole, komunikacja werbalna i pisemna.


	13. Wymagane doświadczenie zawodowe

	
	Niezbędne
	Dodatkowe

	Rodzaj doświadczenia 
	
	Doświadczenie w pracy na stanowisku w administracji samorządowej związanym z realizacją zadań wymienionych w pkt. 5.  

	Długość w miesiącach lub latach
	
	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.


