Załącznik Nr 2 do Systemu
OPIS STANOWISKA PRACY W URZĘDZIE

A. INFORMACJE OGÓLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

Podinspektor

Referat

RTS 

WMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły)

Wyższe administracyjne
2. Wymagany profil (specjalność)   -
3. Obligatoryjne uprawnienia -
4. Doświadczenie zawodowe

Min 6 m-cy w samorządzie terytorialnym.

5. Predyspozycje osobowościowe

Kultura osobista, dyspozycyjność
6. Umiejętności zawodowe

Archiwizowanie dokumentów, obsługa elektronicznej skrzynki podawczej, załatwianie skarg i wniosków, prowadzenie postępowania administracyjnego, pobieranie opłat skarbowych.
B. ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWEJ

1. Bezpośredni przełożony

Kierownik RTS
2. Przełożony wyższego stopnia

Wójt Gminy

1. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

2. Zadania główne

Obsługa elektronicznego obiegu dokumentacji, załatwianie skarg i wniosków, prowadzenie spraw kancelaryjnych.

3. Zadania pomocnicze

Pobieranie opłaty skarbowej, archiwizowanie dokumentów.
4. Zadania okresowe

Sprawozdawczość z udzielonych zamówień publicznych.

C. WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzęt informatyczny

komputer
2. Środki łączności

Telefon, fax
3. Inne urządzenia

bindownica.
