OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy
1) Stanowisko: podinspektor ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, organizacyjno-administracyjnych
2) Komorka organizacyjna Urzedu: Wydziat Rozwoju Miasta, Referat Ewidencji Gospodarcze)

2. Wymagania kwalifikacyjne
1) wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly, preferowana specjalnos¢ / profil): wyzsze magisterskie
b)
)

uprawnienia specjalistyczne: nie dotyczy,
¢) znajomosc aktow prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Prawo przedsigbiorcow, ustawy
o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziafalnoéci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy,
ustawy o zasadach uczestnictwa przedsiebiorcéw zagranicznych i innych 0séb zagranicznych w obrocie
gospodarczym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej;
d) staz pracy; -
2) wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢: pakietu MS Office: jezyka angielskiego — mile widziana,
b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku /staz/ pracy: wskazane,
¢) umiejgtnosci zawodowe: umiejgtnosci analityczne, umiejetnosc formutowania pism, umiejetnosé
interpretacji przepiséw prawa, identyfikacja probleméw oraz formutowanie rozwigzar,
d) inne: nie dotyczy
3) _predyspozycie osobowosciowe: praworzadnosc, sumienno$é,  bezstronnosé,  rzetelnosc,
zdyscyplinowanie, samodzielnosc, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy, kreatywno$é, umiejetno$c
rozwiazywania problemow, umiejetno$¢ pracy w zespole, odpornoéé na stres, doktadnosé.

3. Warunki pracy na stanowisku

1) wymiar czasu pracy - pefny wymiar czasu pracy.

2) pomieszczenia Wydziatu mieszczg sig na Il pigtrze budynku Urzedu Miasta przy Zielonym Rynku
11/13, w ktorym znajduje sig winda. Praca wymaga przemieszczania sig i wspotpracy z innymi wydziatami
Urzedu Miasta, a takze obecnosci w terenie przy okazji szkoleri zewnetrznych, badz koniecznosci
dostarczenia dokumentéw do pozostafych lokalizacji Urzedu Miasta. Praca przy komputerze.

4. Zasady podlegtosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Wioctawek

1) Bezposredni przetozony: Kierownik Referatu Ewidencji Gospodarcze]

2) Przetozony wyzszego stopnia — Dyrektor Wydziatu Rozwoju Miasta

(podpis kierujgcego komarka organizacyjng Urzedu)



