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Karta
Stanowiska Pracy

	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	OBSŁUGI KLENTA

	
	
	

	Pion:
	
	ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNY

	
	
	

	Zespół:
	
	OBSŁUGI KLIENTA

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	SEKRETARZ GMINY


	


                Data obowiązywania            

CEL PRACY:
zapewnia kompleksową obsługę administracyjną w zakresie ewidencji działalności gospodarczej i wszelkich jej zmian oraz udziela informacji o trybie załatwianych spraw w Urzędzie.
1. REALIZOWANE ZADANIA:
A) informuje o sposobie załatwiania spraw w Urzędzie i wydaje stosowne druki, wnioski 
i kserokopie,

B) przyjmuje interwencje mieszkańców i przekazuje osobom podejmującym stosowne czynności,

C) obsługuje terminal płatności bezgotówkowych kartą płatniczą podatków i opłat gminy,

D) wykonuje zadania związane z potwierdzaniem, przedłużaniem ważności oraz unieważnieniem profilu zaufanego na ePUAP w ramach Punktu Potwierdzającego profil zaufany w Urzędzie Miejskim w Śremie,

E) przyjmuje, sprawdza i potwierdza za zgodność z oryginałem kopie faktur VAT na zakup oleju napędowego dołączonych do wniosku o zwrot podatku akcyzowego zawartego 
w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

F) poświadcza własnoręczność  lub autentyczność podpisów na oświadczeniach (deklaracjach) i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent 
z instytucji zagranicznych,
G) prowadzi sprawy związane z rejestracją działalności gospodarczej z wykorzystaniem elektronicznego wniosku CEIDG, w szczególności:

- rejestruje działalność w centralnej ewidencji,

- dokonuje zmian wpisów,

- dokonuje wpisów informacjo o zawieszeniu i o wznowieniu,

- wykreśla wpisy,

- udziela pomocy przedsiębiorcom w wypełnianiu wniosków o rejestrację,
H) realizuje zadania gminy zapisane w Rządowym Programie dla Rodzin Wielodzietnych – Karta Dużej Rodziny (przyjmowanie wniosków, obsługa, systemu informatycznego KDR, wydawanie kart),
I) realizuje zadania wprowadzone Zarządzeniem Burmistrza Śremu w sprawie wprowadzenia Śremskiej Karty Seniora (przyjmowanie wniosków, wydawanie kart),

J) realizuje na terenie gminy Śrem Program „Rodzina 3+”i Program „Wielkopolska Karta rodziny” (przyjmowanie wniosków, wydawanie kart, obsługa systemu informatycznego),

K) rejestruje, gromadzi, przechowuje i przekazuje do archiwum dokumenty wpływające na stanowisku pracy, wspomagając się systemem el-dok,
L) wykonuje inne czynności zlecone przez przełożonego w ramach zajmowanego stanowiska.

2. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI:

A) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowiązków służbowych,

B) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne,

C) przestrzega ustalonego porządku pracy,

D) przestrzega ochrony danych osobowych w ramach zajmowanego stanowiska,

E) przestrzega tajemnicy służbowej.

3. WYMAGANE DOŚWIADCZENIE I WYKSZTAŁCENIE:
A) wykształcenie konieczne: wyższe magisterskie o kierunku socjologia, komunikacja społeczna  lub administracja………..
B) wykształcenie pożądane: ------------------- 

C) kursy, egzaminy, certyfikaty: --------------------------
D) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: doświadczenie w pracy zawodowej w administracji samorządowej lub obsłudze klienta.
4. WYMAGANE UMIEJĘTNOŚCI:
A) samodzielne planowanie i organizowanie pracy, dokładność, wykrywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, dokładność samodzielne poprawianie błędów;
B) interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się,  zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość;
C) profesjonalizm: obsługa klientów i współpraca z innymi pracownikami Urzędu zgodnie z obowiązującymi standardami jakości, a przede wszystkim: stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmość, lojalność, dyskrecja, powściągliwość;
D) znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji.
5. MIERNIKI JAKOŚCIOWE:

A. Opinie klientów.

B. Opinie współpracowników.

C. Wyniki kontroli zewnętrznej i wewnętrznej.

6. STANDARDY OGÓLNE:

A. Porządek na stanowisku pracy.

B. W komputerze /poza pocztą e-mail/ wyłącznie materiały służbowe.

C. Dokumenty nie załatwione w teczce „sprawy do załatwienia”, pozostałe w teczkach spraw zakończonych.

D. Utrzymanie ciągłej aktualności wzorów wniosków obowiązujących w obszarze działania stanowiska pracy.
7. OBOWIĄZUJĄCE W OBSZARZE DZIAŁANIA PROCEDURY ORAZ WAŻNE AKTY PRAWNE:
A. Ustawa o Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiębiorcy.

B. Ustawa Prawo przedsiębiorcy.

C. Kodeks postępowania administracyjnego.

D. Ustawa o samorządzie gminnym.

E. Rozporządzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej.
8. PODSTAWOWE ZBIORY DANYCH:

- ---------------------------
9. ZASTĘPSTWO: 
Zastępuje drugiego pracownika.
DATA I PODPIS PRACOWNIKA: ……………………………………………
DATA I PODPIS SEKRETARZA: ……………………………………………[image: image1.png]
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