1.

OPI[S STANOWISKA PRACY

Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

1)
2)

Stanowisko: Referent ds. obstugi kancelaryjnej
Komorka organizacyjna Urzedu: Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr, Referat Obstugi
Urzedu ... ...

Wymagania kwalifikacyjne

1)

wymagania niezbedne:

a) - wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly, preferowana specjalnoéé / profil): Srednie

b} uprawnienia specjalistyczne: == _ ; -.

c) znajomos¢: ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Prezesa Rady

.~ Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych

d) doéwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku / staz pracy: staz pracy min. 2 lat

e) INNe..cvrrnnnns L I LT L RN bR e e R e b baE et et enep e rar s

wymagania dodatkowe:

) ZNFJOMOSC......cocvvvorcsieon e erse s s bttt 1t et et et et

b} doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku /stazprasy: mile widziane

c) umiejgtnosci zawodowe: sprawne organizowanie pracy na stanowisku, umiejetnosé
biegte] obstugi urzadzen biurowych, komputera, obstuga poczty elektronicznej

) TNk e ettt e

predyspozycje osobowosciowe: kreatywnosé, komunikatywnosé, sumiennosé, sprawnoseé,
wlasciwa postawa etyczna, odpornosé na stres, umiejetnosé pracy w zespole

Warunki pr'acy",na, stanowisku .

1)
2)
3)

wymiar czasu pracy — peiny wymiar czasu pracy;

praca administracyjno-biurowa w godzinach pracy urzedu;

lokalizacja stanowiska -pracy: pomieszczenie biurowe znajduje sie na parterze w budynku
Urzedu Miasta Wioclawek przy Zielonym Rynku 11/13, z mozliwoscig korzystania z windy.
Praca wymaga przemieszczania sie migdzy pokojami, budynkami Urzedu, zlokalizowanymi na
terenie miasta. Stanowisko pracy wymaga umiejetnosci pracy w sytuacjach stresowych i pod
presjg czasu. Pomieszczenia Urzedu Miasta uwzgledniajg potrzeby oséb  z
hiepetnosprawnosciami w zakresie przystosowania stanowisk pracy. Obiekt posiada platforme
schodowa dla 0s6b na wozkach inwalidzkich przy wejsciu do budynku przy Zielonym Rynku
11713, Drzwi wejéciowe do budynku od strony Zielonego Rynku pozwalaja na swobodny
przejazd wozkiem inwalidzkim. W budynku Urzedu Miasta Wioctawek przy Zielonym Rynku
11113 korytarze s3 przestronne, pozhawione progow, ponadto obiekt wyposazony jest w dzwigi
osobowe z kabinami przystosowanymi dla o0séb z niepenosprawnodciami. Osoby z
niepetnosprawnosciami mogg swobodnie korzystaé z toalety znajdujacej sie na parterze
budynku. Istnieje rowniez mozliwos¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb indywidualnej
nigpetnosprawnosci oraz mozliwos¢ korzystania z parkingu;

obsluga komputera powyzej 4 godz. dziennie, uzytkowanie sprzstu biurowego (drukarka,

- kserokopiarka, skaner, niszczarka dokumentéw).



4. Zasady podlegtoéci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Wioctawek i Regulaminu Organizacyjnego komorki organizacyjnej Urzedu

1) Bezpoéredni przefozony: Kierownik Referatu Obstugi Urzedu
2) Przelozony wyzszego stopnia: Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr
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