ZARZĄDZENIE Nr  40  /2014
Wójta Gminy Kamieniec Ząbkowicki

z dnia 29 stycznia 2014 r.

w sprawie ewidencjonowania wykonywanych czynności na stanowisku pracy.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity  Dz. U. z 2013 r. poz. 594) zarządzam, co następuje:

§ 1

1. Zarządzam ewidencjonowanie wykonywanych czynności na poszczególnych stanowiskach pracy, w okresie dwóch tygodni, wg poniższego harmonogramu. 

2. Celem prowadzenia ewidencji wykonywanych czynności jest analiza i ocena obciążenia poszczególnych stanowisk pracy. 

3. Ewidencję wykonywanych czynności na poszczególnych stanowiskach pracy należy prowadzić na karcie, której wzór stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia. 

4. Ewidencjonowanie wykonywanych czynności odbędzie się wg następującego harmonogramu: 

1) Sekretarz Gminy 

2) Referat Planowania i Rozwoju 

3) Referat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej 

4) Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami 

5) Referat Finansów 

6) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 

7) samodzielne stanowisko ds. obsługi Rady Gminy, pełnomocnik Wójta Gminy ds. Oświaty, Asystent – pełnomocnik ds. nadzoru budowlanego oraz gospodarki obiektami komunalnymi  
8)  Urząd Stanu Cywilnego                               
       w terminie 10.02.2014 rok -21.02.2014 rok.  

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. 

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

                                                                                                            Wójt Gminy 
                                                                                                     /-/ Marcin Czerniec 

                                                                                                                                          Załącznik

                                                                                                                              do Zarządzenia Nr 40/2014 

                                                                                                                                        z dnia  29 stycznia  2014r.

Karta do ewidencjonowania wykonywanych czynności na stanowisku pracy

..................................................

(Imię i nazwisko pracownika)

..................................................

(Zajmowane stanowisko)

Badany okres od ......................... do ..............................

Dnia ....................

	Lp.
	Godzina
	Rodzaj wykonywanej czynności

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	…
	
	


Podsumowanie

1. Do moich podstawowych obowiązków służbowych (poświęcam im najwięcej czasu)

należy :

a) ………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

……………………………………................................................................................……

czas niezbędny do wykonania tego obowiązku.................................................................….

b) ………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

……………………………………....................................................................................…

czas niezbędny do wykonania tego obowiązku…..................................................................

c) ………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………....................................................................................

czas niezbędny do wykonania tego obowiązku…..................................................................

2. Do moich dodatkowych obowiązków należy:

a) …………………………………………………………………………………………..

b) …………………………………………………………………………………………..

c) …………………………………………………………………………………………..

d) …………………………………………………………………………………………..

3. Zajmuję się bezpośrednio obsługą interesantów (tak/nie)………………………………

i średnio dziennie przyjmuję ………………………………… osób

4. Średnio w miesiącu rejestruję………..........…..spraw, wydaję ……….........……. decyzji

administracyjnych, …………......……. zaświadczeń, ………….......………..innych pism,

udzielam..............................odpowiedzi, dokonuję ………....……………. oględzin, wizji

lokalnych, przygotowuję ………..……… projektów umów, ……....…………..projektów

uchwał,

inne:…………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………….....................………………..

5. Z racji wykonywanych zadań najwięcej czasu zajmują mi:

- czynności kancelaryjno-techniczne …………………….. min/dziennie

- rejestracja dokumentów, wypełnianie formularzy druków…………....…… min/dziennie

- gromadzenie, przetwarzanie informacji…....................................…………. min/dziennie

- obsługa interesantów...................................................................................... min/dziennie

- postępowanie dowodowe…………….......................................…………… min/dziennie

- przygotowanie projektów rozstrzygnięć organów gmin ................................min/dziennie

- udzielanie porad, instruktażu innym.............................................................. min/dziennie

- oględziny i wizje lokalne ................................................................................min/dziennie

6. Pracę swoją uważam:

a) za złożoną i wymagającą szczególnych kwalifikacji, ponieważ........................................

................................................................................................................................................

b) szczególnie odpowiedzialną, ponieważ..............................................................................

................................................................................................................................................

c) za uciążliwą lub wykonywaną w trudnych warunkach, ponieważ....................................

................................................................................................................................................

7. Jak często pracujesz poza podstawowym czasem pracy , dlaczego, kiedy........................

................................................................................................................................................

8. Czy możesz bez obawy o stan prowadzonych przez ciebie spraw pójść na miesięczny urlop? .....................................................................................................................................

9. Na podstawie dotychczasowych doświadczeń uważam, że :

a) możliwe jest rozszerzenie mojego zakresu czynności o sprawy………........................….

b) obecny zakres czynności zapewnia w pełni racjonalne wykorzystanie czasu pracy..........

c) ze względu na zbyt duże obciążenie pracą proponuję zmniejszenie zakresu czynności

o……………………....................................................................................................…….

10. Co byś usprawnił i zmienił w organizacji Twego stanowiska pracy? ..............................

.................................................................................................................................................

11. Jakie dodatkowe umiejętności i kwalifikacje są ci niezbędne abyś dobrze wypełniał

swoje obowiązki? ..................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

12. Inne uwagi: ......................................................................................................................

................................................................................................................................................

