Opis stanowiska pracy

1. Dokładna i formalna nazwa stanowiska pracy:

Referent w sekcji organizacyjnej w Powiatowym Zielonogórskim Zarządzie Dróg.

2. Służbowa podległość:

Osoba zajmująca stanowiska referenta w sekcji organizacyjnej podlega bezpośrednio dyrektorowi PZZD.

3. Zastępowanie w razie nieobecności:

- aktywne: referent zastępuje w razie konieczności innych pracowników zatrudnionych przez PZZD;

- pasywne: w razie nieobecności zastępuje go inny pracownik sekcji organizacyjnej.

4. Cele istnienia stanowiska referenta w sekcji organizacyjnej w Powiatowym Zielonogórskim Zarządzie Dróg:

Referent sekcji organizacyjnej w Powiatowym Zielonogórskim Zarządzie Dróg realizuje zadania z zakresu:

· Prowadzenie księgi korespondencyjnej dla pism wpływających do jednostki
· Prowadzenie księgi wysłanych pism 

· Prowadzenie i terminowe przestrzeganie ubezpieczeń samochodów, sprzętów i mienia
· Przeprowadzanie postępowań zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamówień publicznych, 
· Prowadzenie ewidencji książek
· Prowadzenie książek dróg
· Rozliczanie paliwa w sprzętach i pojazdach PZZD
· Przygotowywanie pism urzędowych
· Naliczanie opłat i kontrola spraw związanych z bieżącym zajęciem pasa drogowego, reklamami.
5. Szczególne obowiązki na stanowisku pracy referenta w sekcji organizacyjnej:

· znajomość i przestrzeganie obowiązujących przepisów, instrukcji i zarządzeń dotyczących przydzielonego zakresu pracy;

· organizowanie pracy w sposób zapewniający prawidłowe i racjonalne wykonywanie przydzielonych czynności;

· właściwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem lub kradzieżą;

· przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy służbowej i państwowej;

· znajomość i przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz bezpieczeństwa przeciwpożarowego

· terminowe sumienne i dokładne wykonywanie zadań;

· ciągłe podnoszenie kwalifikacji, udział w szkoleniach, konferencjach i sympozjach;

· przeciwdziałanie nadużyciom, naruszeniom przepisów i dobrych obyczajów na terenie Powiatowego Zielonogórskiego Zarządu Dróg;

· bieżące informowanie dyrektora o postępach lub opóźnieniach w pracy;

· przestrzeganie i wykonywanie wewnętrznych poleceń Dyrektora Powiatowego Zielonogórskiego Zarządu Dróg.

6. Szczegółowe zadania na stanowisku pracy.

Do szczegółowych obowiązków referenta w sekcji organizacyjnej nalezą:

· prowadzenie sekretariatu PZZD zgodnie z obowiązującymi normami i przepisami;

· rozliczanie magazynu;

· prowadzenie ewidencji książek;

· obowiązek wydawania kluczy do pojazdów i pomieszczeń garażowych oraz prowadzenie ewidencji wydawanych kluczy;

· sporządzanie pism urzędowych;

· prowadzenie postępowań z art. 4 pkt 8 ustawy prawo zamówień publicznych;

· wszystkie prace zlecone przez Dyrektora, a dotyczące zakresu spraw związanych z prowadzeniem sekretariatu;

· prowadzenie książek dróg;
· ponoszenie służbowej odpowiedzialności za wszystkie wykonywane czynności.

7. Uprawnienia

Do uprawnień referenta w sekcji organizacyjnej należą:
· prowadzenie księgi korespondencyjnej

· prowadzenie książki dróg

· rozliczanie paliwa

· rozliczanie magazynu

8. Przy wykonywaniu swoich obowiązków referent współpracuje z:

· Dyrektorem PZZD;

· innymi urzędnikami zatrudnionymi w PZZD;

· pozostałymi pracownikami jednostki.

9. Kryteria oceny:

Osoba zajmująca stanowisko pracy: referent w sekcji organizacyjnej oceniana jest pod względem rzetelności, dokładności, sprawności i uczciwości.

10. Wymagane kwalifikacje:

· Wykształcenie minimum średnie

· Posiadanie umiejętności w wykonywaniu obowiązków referenta - szczególnie znajomość:

- podstaw ustaw: prawo zamówień publicznych oraz rozporządzeń wykonawczych, finansów publicznych, ustawy o drogach publicznych, ustawy o pracownikach samorządowych i samorządzie powiatowym,
- biegłej obsługi komputera i oprogramowania Office, 

- minimum 6 miesięczny staż pracy w administracji publicznej, 

- niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, 

- nieposzlakowana opinia.
11. Wynagrodzenie, zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych oraz regulaminem wynagradzania obowiązującym w jednostce
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