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OPIS STANOWISKA PRACY
CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA

Nazwa dziatu Dziat Administracji i Realizacji Swiadczen
Nazwa stanowiska Referent ds. obstugi sekretariatu
Charakter stanowiska

jednoosobowe/ wieloosobowe

petnoetatowe/ niepetnoetatowe

Nazwa stanowiska bezposrednio nadrzednego Zastepca Dyrektora Osrodka
Pomocy Spoteczne;j
Stanowiska bezposrednio podlegte — nie dotyczy
Docelowe stanowisko stuzbowe — Specjalista
Giowny cel istnienia stanowiska — merytorycznie i formalnie wykonywanie zadan
wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
Obowiazki stuzbowe (uszeregowaé wedtug czasochtonnosci obowiazkéw
od najbardziej do najmniej czasochtonnych)
1. Prowadzenie sekretariatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, w szczegolnosci:
1) prowadzenie dziennika korespondenciji;
2) prowadzenie zbiorowej ewidenc;ji (rejestrow):
a)wnioskéw o pomoc,
b)skarg i wnioskow,
c)zarzgdzen dyrektora,
3) prowadzenie ksigzki kontroli, dokumentacji pokontrolnej;
4) przyjmowanie, wysytanie i doreczanie korespondencji;
5) nadawanie przesyltek listownych, przekazéw pienieznych, paczek;
2. Prowadzenie biezgcej korespondencji zwigzanej z obstugg sekretariatu.

3. Wydawanie wnioskow dot. orzekania o niepetnosprawno$ci.

H

Obstuga sekretarsko-biurowa Osrodka, Dyrektora (telefon, fax, ksero) i/oraz
dbanie o konserwacje sprzetu.

Obstuga centrali telefonicznej Osrodka.

Obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej.

Obstuga bramki SMS.

Wspotprowadzenie sktadnicy akt Osrodka, w tym:
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1) przyjmowanie dokumentow do sktadnicy akt zgodnie z harmonogramem,

2) przygotowywanie dokumentéw do kasacji,
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3) wspotpraca z Archiwum Panstwowym;

9. Prowadzenie aktywnej polityki informacyjnej w Osrodku i na zewnetrz (w tym
kontakt telefoniczny z klientami Osrodka, publikowanie informaciji na tablicach
ogtoszen, przekazywanie informacji i tresci do zamieszczania na stronie
Osrodka oraz BIP Osrodka).

10. Gospodarowanie taborem samochodowym, zapewnienie transportu zgodnie
z potrzebami Osrodka, w tym w szczegolnosci rozliczanie kart drogowych.

11. Wspotuczestnictwo w realizacji dziatan zwigzanych z ubieganiem sie
o dofinansowanie i realizacjg projektéw srodkéw zewnetrznych.

12. Archiwizacja i przechowywanie dokumentacji wykonanej w trakcie pracy.

13.Wspodtuczestniczenie w tworzeniu przyjaznego srodowiska pracy.

14.Wspotpraca z innym pracownikiem sekretariatu.

15. Zastepowanie innych pracownikéw Dziatu Administraciji i Realizacji Swiadczen
w razie nieobecnosci, zgodnie z poleceniem bezposredniego przetozonego,
a takze innego pracownika sekretariatu.

16. Wykonywanie innych polecen Dyrektora i przetozonych dotyczgcych pracy
zgodnie z przepisami prawa i ustalonym rodzajem pracy.

9. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:
9.1. Odpowiedzialnos¢ finansowa — nie dotyczy
9.2. Inna odpowiedzialnos¢

1) odpowiedzialnos¢ za prawidiowe pod wzgledem merytorycznym, formalno-
prawnym wykonywanie zadan;

2) odpowiedzialnos¢ za rezultaty swojej pracy;

3) odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe stosowanie Rzeczowego Wykazu Akt
i Instrukcji Kancelaryjnej w Dziale;

4) odpowiedzialnos¢ za terminowe wykonywanie zadan;

5) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie, sprzet komputerowy
I oprogramowanie;

6) ochrona tajemnicy danych osobowych.

10. Uprawnienia na stanowisku

1. Samodzielne kontaktowanie sie z pracownikami innych komérek
organizacyjnych w sprawach objetych zakresem zadan.

2. Odwotywanie sie od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne
z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka Pomocy Spoteczne,;.
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3. Informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonanie
zadan lub polecen stuzbowych.
4. Korzystanie ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
5. Pozostate uprawnienia wynikajgce z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy
i Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu.
11. Kontakty stuzbowe niezbedne w celu wykonywania zadan
11.1 Kontakty wewnetrzne
1) wewnatrz dziatu - ze wszystkimi stanowiskami Dziatu w zakresie
przekazywania informacji zwigzanych z organizacjg i prawidtowym
funkcjonowaniem Dziatu, stosowaniem Instrukcji Kancelaryjnej oraz
Rzeczowego Wykazu Akt, terminowym zatatwianiem spraw i realizacjg
obowigzkdéw wynikajgcych z zakresu czynnosci.
2) z innymi dziatami Osrodka — w zakresie wynikajgcym z realizacji obowigzkow
stuzbowych okreslonych w zakresie czynnos$ci pracownika.
11.2. Kontakty zewnetrzne: instytucjami publicznymi, organizacjami,
stowarzyszeniami i innymi podmiotami w ramach obowigzkow wynikajgcych
Z zakresu czynnosci.
12. Zastepstwa na innych stanowiskach — zgodnie z zakresem czynno$ci
i poleceniem bezposredniego przetozonego.
13. Zastepstwo na opisywanym stanowisku - za pracownikéw Dziatu Administracji
i Realizacji Swiadczen w przypadku ich nieobecno$ci.
14. Srodki techniczne, organizacyjne i inne niezbedne do realizacji zadan
1) komputer z oprogramowaniem;
2) kserokopiarka;
3) telefon;
4) obowigzujgce formularze drukéw;
5) kalkulator;
6) mozliwos¢ udziatu w szkoleniach.
15. Warunki pracy:
1) praca w biurze — 97%;
2) praca w terenie — 3%.
16. Kryteria oceny
1) praca z interesantami: kompetencja, zyczliwos¢, komunikatywnos$¢, ogolna

wiedza w merytorycznych sprawach zatatwianych w Dziale;
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2)

3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

praca z dokumentami: doktadnos¢, terminowos¢, inicjatywa w organizowaniu
wiasnej pracy i optymalne wykorzystanie czasu pracy, dbato$¢ o poprawnosc¢
merytoryczng i estetyke tworzonych dokumentéw;
sprawnos¢ organizacyjna w zakresie przeptywu informaciji;
jakosc¢ prowadzenia i utrzymywania w statej aktualnosci dokumentaciji
organizacyjnej Dziatu;
kwalifikacje zawodowe;
wyniki pracy:
a) ilos¢ijakos¢ wykonywanej pracy,
b) inicjatywa w podejmowaniu zadan,
C) umiejetnosci zawodowe,
d) organizacja pracy;
umiejetnosci spoteczne;
dyscyplina pracy;

cechy osobowosciowe pracownika.

WYMAGANIA OSOBOWE

17. Wymagany poziom i kierunek wyksztatcenia na stanowisku:

Wyksztatcenie wyzsze - rozumie sie przez to ukonczenie studiow potwierdzone

dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce, w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan

stosownie do opisu stanowiska.

18. Wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe: -

19. Wymagane uprawnienia zawodowe: nie dotyczy

20. Wymagane umiejetnosci na danym stanowisku:

umiejetnos¢ organizacji pracy, umiejetnos¢ pracy z komputerem, umiejetnosc pracy

w zespole, umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach, umiejetnosé

zastosowania odpowiednich przepisow, umiejetnos¢ prawidtowego formutowania

pism administracyjnych, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢

dostrzegania i rozwigzywania konfliktéw.

20. Niezbedne cechy osobowosciowe:

empatia, stabilno$¢ emocjonalna, sumiennos¢, doktadnos¢, komunikatywnosg,

asertywnosc¢, terminowosé, punktualnosc¢, zdolnos¢ do samodzielnej pracy

i podejmowania decyzji, tolerancja, dyplomacja, aktywnos$¢ i konsekwentnosé

w dziataniu, odpornosc¢ na stres, sprawiedliwosc.
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21. Inne istotne aspekty pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

upowaznienie do dostepu do danych osobowych przetwarzanych w formie
tradycyjnej w systemie informatycznym,;

bardzo dobra obstuga programoéw komputerowych, urzgdzen biurowych;
znajomos¢ obstugi platformy e-puap;

umiejetnos¢ organizaciji pracy;

umiejetnos¢ wyszukiwania kluczowych informaciji z dostepnych zrodet (m.in.

Internet, prasa).

ZATWIERDZIL.:
Zastepca Dyrektora
Osrodka Pomocy

Spotecznej w Raciborzu
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