OPIS STANOWISKA PRACY

1.

Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy

1) Stanowisko: Kierownik Referatu Organizacyjnego

2) Kombrka organizacyjna Urzedu: Wydziat Organizacyjno —~ Prawny i Kadr

Wymagania kwalifikacyjne

1.

wymagania niezbedne:
1} wyksztatcenie wyzsze;

2) obywatelstwo polskie;

o

)

) peina zdono$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych;

4) niekaralno$¢/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) znajomosc podstawowych zagadnien z zakresu ustaw: o pracownikach samorzadowych,
0 samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania administracyjnego, o finansach
publicznych;

7) conajmnigj 4 - letni staz pracy.

wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku - wskazane;

2) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnodé, sumienno$é, kreatywnosé, umiejetnosé
samodzielnego podejmowania decyzji i kierowania zespotami ludzkimi, umiejetnosé

-efektywnego zarzadzania czasem, dyspozycyjnosé;

Warunki pracy na stanowisku

1) wymiar czasu pracy - peiny wymiar czasu pracy,

2) praca administracyjno — biurowa w godzinach pracy Urzedu;

3) Iokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe znajduja sie w budynku Urzedu Miasta

Wioclawek przy Zielonym Rynku 11/13, z mozliwoscig korzystania z windy. Praca wymaga
przemieszczania sig miedzy pokojami, budynkami Urzedu, zlokalizowanymi na terenie miasta,
Stanowisko pracy wymaga umiejetnosci pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu,
Pomieszczenia Urzedu Miasta uwzgledniajg potrzeby osdb z niepetnosprawnosciami

w zakresie przystosowania pracy. Oblekt posiada platforme schodowa dla 0s6b na wozkach
inwalidzkich przy wej$ciu do budynku przy Zielonym Rynku 11/13. Drzwi wejéciowe do budynku
od strony Zielonego Rynku pozwalajg na swobodny przejazd wozkiem inwalidzkim, W budynku
Urzedu Miasta Wioctawek przy Zielonym Rynku 11/13 korytarze sg przestronne, pozbawione



progow, ponadto obiekt wyposazony jest w dzwigi osobowe z kabinami przystosowanymi dla
0s6b z niepetnosprawnosciami. Osoby z niepeinosprawnosciami moga swobodnie korzystac
Z toalety znajdujacej sie na parterze budynku. Istnieje réwniez mozliwos¢ dostosowania
stanowiska pracy do potrzeb indywidualnej niepetnosprawnosci oraz mozliwos¢ korzystania
z parkingu;

4) obstuga komputera powyzej 4 godz. dziennie, uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka,

kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

4, Zasady podlegtosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Wioctawek i Regulaminu Organizacyjnego komoérki organizacyjnej Urzedu
1. Bezposredni przetozony Sekretarz Miasta Wioctawek — Dyrektor Wydziatu
Organizacyjno — Prawnego i Kadr — Koordynator Biura
Prawnego

2. Przetozony wyzszego stopnia Prezydent Miasta Wioctawet

Wioctawek, dnia.......ccovvvimiiiiee eyl i et kb coinsro A
(podpis kierujacego komarka organizacyjna Urzedu)



