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NAZWA URZEDU

Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad
Oddziat w ...............

NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJINEJ URZEDU

Departament: nie dotyczy
Wydziat: Wydziat Administracji
Zespot: Zespot Obstugi Sekretarskiej i Kancelaryjnej

NAZWA STANOWISKA PRACY

starszy inspektor

STANOWISKO DO SPRAW

(opcjonalnie)

obstugi sekretarskiej

SYMBOL STANOWISKA PRACY

STANOWISKO PRACY
POSREDNIO NADZORUJACE

Of....... /F-2/7.45/....... [ovienns /2024

dyrektor oddziatu

STANOWISKO PRACY
BEZPOSREDNIO NADZORUJACE

SYMBOL
STANOWISKA PRACY

naczelnik wydziatu

IMIE I NAZWISKO

(osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy)

)/ /F-2/7.45/....... {Jooonoac /2024
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CZESC II

Obstuga kancelaryjna Oddziatu, zapewnienie prawidtowej i terminowej obstugi administracyjnej

brak podlegtych pracownikéw

ZADANIA DOMINUIJACE (najczesciej wykonywane)

Zadanie 1: Prowadzi sprawy zwigzane z obstugg kancelaryjng w Oddziale tj., przyjmuje, kompletuje i przedktada
korespondencje wptywajaca do urzedu (poczta tradycyjne, E-puap, E-doreczenia, poczta elektroniczna, w tym takze
korespondencje niejawng) do ewidencji w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentéw w Oddziale.

Zadanie 2: Skanuje korespondencje przychodzacg do Oddziatu i obstuguje urzadzenia biurowe bedace na wyposazeniu
Kancelarii w celu zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéow w Oddziale.

Zadanie 3: Przyjmuje korespondencje do wysyitki od pracownikéw Oddziatu, w szczegdlnosci: rejestruje koperty w
rejestrze korespondencji wychodzacej oraz sporzadza dzienne wydruki korespondencji wychodzacej w celu sprawnej
obstugi kancelaryjnej Oddziatu.

POZOSTALE ZADANIA

Zadanie 4: Prowadzi zadania zwigzane z zaopatrzeniem Oddziatu w artykuty biurowe, oraz artykuty chemiczne,
niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Oddziatu - przeprowadza rozeznanie rynku, realizuje umowe, rozlicza
Wykonawce z realizowanych zadan.

Zadanie 5: Prowadzi zadania zwigzane z zaopatrzeniem pracownikdéw w odziez ochronng i $rodki ochrony
indywidualnej, przeprowadza rozeznanie rynku, realizuje umowe, rozlicza Wykonawce z realizowanych zadan.

Zadanie 6: Prowadzi zadania zwigzane z zaopatrzeniem Oddziatu i podlegtych jednostek w materiaty eksploatacyjne do
drukarek, przeprowadza rozeznanie rynku, realizuje umowe, rozlicza Wykonawce z realizowanych zadan.

Zadanie 7: Realizuje zadania zwigzane z obstugg pocztowa Oddziatu, przeprowadza rozeznanie rynku, realizuje
umowe, rozlicza Wykonawce z realizowanych zadan.

Zadanie 8:
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Upowaznienia: brak upowaznien i petnomocnictw

Inne upowaznienia:

OPIS

PRZYKLADY (fakultatywnie)

Ztozonos¢: Tryb dziatania jest okreslony
procedurami wewnetrznymi. Od pracownika wymaga
sie zastosowania odpowiedniego w danej sytuacji
przepisu lub procedury, przy czym kryteria wyboru
sq jasno okreslone. Przepisy definiujg sposdéb
rozwigzywania problemoéw, sa jednoznaczne i nie
wymagaja samodzielnej interpretacji przez
pracownika.

Przepisy jasno okreslajg tryb dziatania. Zadania wymagaja,
wyboru odpowiedniej procedury, wytycznych, zapiséw
prawnych, regulamindw, (trybu dziatania), jednak kryteria
wyboru sg jasno okreslone. Obowigzki w niewielkim stopniu
wymagajq stosowania wlasnego osadu czy twdrczego myslenia.
Wiekszos¢ realizowanych procedur zawarta jest w opracowanej.
“Instrukcji Kancelaryjnej” i regulaminie organizacyjnym
jednostki.

Kreatywnos$¢: Od osoby zatrudnionej na
opisywanym stanowisku oczekuje sie formutowania
wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie
przez wypowiadanie sie w sposdb zwiezty, jasny i
precyzyjny, udzielania wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujace argumenty, wyrazania pogladéw w
sposob przekonujacy, postugiwania sie pojeciami
wiasciwymi dla rodzaju wykonywanych
spraw/wykonywanej pracy, umiejetnosci
zainteresowania innych wtasnymi opiniami oraz
otwartego stosunku do klienta.

OPIS

W kontaktach z klientami i wspotpracownikami nalezy
wykazywac asertywnos¢, jednak nalezy sie stosowaé w
dziataniu do przepiséw obowigzujacych na tym stanowisku.

PRZYKLADY (fakultatywnie)

Samodzielnos$é: Pracownik wykonuje czynnosci
administracyjne lub wspomagajace wedtug
wskazdwek przetozonego, ktéry decyduje o sposobie
realizacji zadan, wskazuje narzedzia do ich
wykonania oraz dokonuje okresowych kontroli
postepow prac. Pracownik samodzielnie decyduje o
kolejnosci realizacji zadan w oparciu o priorytety
przedstawione przez przetozonego. W przypadku
wystapienia sytuacji skomplikowanych kazdorazowo
uzgadnia sposob ich rozwigzania z przetozonym.

Prowadzenie rejstru pism wptywajacych i wychodzacych -
zadanie jest realizowane w oparciu o wewnetrzne, ustalone
procedury.

Inicjatywa: Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci
za realizacje zadan przez wspotpracownikdw.

Sciéle wspotpracuje z sekretariatem Oddziatu w zakresie
obiegu dokumentéw.
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Wplyw na decyzje: Pracownik zbiera informacje, Analiza ustug pocztowych i biezace rozliczanie wykonawcow.
dokonuje prostych analiz i uczestniczy w Analiza zapotrzebowania na zakupy artykutéw biurowych,
przygotowaniu rutynowych ustalen. Realizowane $rodkéw ochrony indywidualnej oraz materiatéw

zadania stanowig baze do podejmowania decyzji eksploatacyjnych do urzadzen biurowych.

przez innych.

Zasieg wplywu na decyzje: Pracownik posiada Rzetelnosc¢ i terminowos$¢ wprowadzania korespondecji ma
wptyw na decyzje o matej skali oddziatywania posredni wptyw na zatatwienie spraw urzedowych.
(niewielkie skutki, np. ekonomiczne/finansowe)
dotyczace pojedynczych podmiotéow zewnetrznych,
przedsiebiorcow lub obywateli.

10. HORYZONT CZASOWY PLANOWANIA
|

PLANOWANIE PRZYKLADY (fakultatywnie)

do 1 miesigca Planowanie zamowien zakupdw i ustug biezacych.

Planowanie wydatkow zwigzanych z zapotrzebowaniem $rodkéw
budzetowych do realizacji zadan oraz przygotowywanie
dokumentéw zwigzanych z przeprowadzaniem postepowan
rozeznania rynku

KONTAKTY (TAK/NIE) PRZYKLADY

Kilka razy dziennie: tak Z przedstawicielami urzedéw administracji panstwowej,
instytucji publicznych, wykonawcami robot i innymi
przedsiebiorstwami oraz interesantami w celu ztozenia
dokumentow. Z klientami (petentami)zewnetrznymi- kontakty
osobiste i telefoniczne, w zaleznosci od rodzaju rozpatrywanej
sprawy, w celu skontaktowania z odpowiednim pracownikiem. Z
przedstawicielami poczty i kurierami, w celu przyjecia i nadania
korespondencji stuzbowej.

Kilka razy w tygodniu:

Kilka razy w miesigcu:

Kilka razy w roku:

Czy wystepuja czynniki szczegolnie tak
utrudniajacych wykonywanie zadan ?

CZYNNIKI CZY WYSTEPUJE PRZYKLADY
TAK/NIE ? (FAKULTATYWNIE)
Wysitek fizyczny tak Obstuga dostaw zaméwien

biezacych oraz przesytek
wychodzacych kurierskich.

Praca w terenie nie

Praca w szczegélnie trudnych nie

warunkach srodowiskowych
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Czeste reprezentowanie urzedu na
zewnatrz

Nietypowe godziny pracy (w tym nie
dyzury)
Krajowe lub zagraniczne wyjazdy nie
stuzbowe
Zagrozenie naciskami grup nie
przestepczych
Zagrozenie korupcja nie
Permanentna obstuga klientow tak spoza administracji, np.
zewnetrznych lub przeprowadzenie I"bbywate'e' przdeds"?b'l‘(mtw""l.
kontroli w innych urzedach U2 IS IO RS LOTe
w innych urzedach
nie

KOMPETENCIJE WYMAGANIA WYMAGANIA
NIEZBEDNE DODATKOWE
Wyksztalcenie srednie wyzsze
administracyjne
Przeszkolenie

Szczegdllne uprawnienia

Aktualne Poswiadczenie
Bezpieczenstwa
uprawniajqce do dostepu do
informacji niejawnych o
klauzuli "Zastrzezone" lub
zgoda na poddanie sie
procedurze sprawdzajacej.

Znajomos¢ jezykow obcych

Jezyk obcy: | Poziom:

Znajomos¢ aktow prawnych

Ustawa Kodeks postepowania
administracyjnego.

Ustawa o dostepie do informacji
publicznej.

Ustawa prawo zaméwien
publicznych.

Wiedza merytoryczna

Znajomos¢ zasad obiegu
dokumentow

Znajomos¢ zasad
funkcjonowania administracji
publicznej.

Obstuga pakietu MS Office
(Word, Excel)

Znajomosc¢ systemu obiegu
dokumentéw EZD PUW

Kompetencje

wykorzystywanie wiedzy i
doskonalenie zawodowe;
rzetelnos¢; organizacja pracy i
orientacja na osigganie celow;
wspotpraca; komunikacja
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DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMAGANIA
NIEZBEDNE

WYMAGANIA
DODATKOWE

Dtugosc¢ w latach

co najmniej 0,5 roku

Rodzaj doswiadczenia

w administracji publicznej
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CZESC 111

(imig i nazwisko kierujacego komorka organizacyjna (data podpisu) (podpis)
urzedu

09-07-2024 r. Wioletta Olechno
Wioletta Olechno
(imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej opis stanowiska (data) (podpis)
pracy)
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