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OPIS STANOWISKA PRACY

l. Informacje ogdlne dotyczgce stanowiska pracy

1
2.

Stanowisko Podinspektor ds. organizacyjnych w Wydziale Inwestycji.

Komdrka organizacyjna Urzedu Wydziatu Inwestycji.

Il. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

d)

e)

Wyksztafcenie ( charakter lub typ szkoty, preferowana specjalnosé/profil) wyisze na kierunku
Administracja

Uprawnienia specjalistyczne: -

Znajomos¢: przepisow ustaw: Kodeks Cywilny, o samorzadzie gminnym, Kodeks
postepowania administracyjnego, rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakiadowych; obstugi komputera -pakiet Microsoft Office.

Staz pracy: -

Inne-

2.  Wymagania dodatkowe :

Znajomosci: -

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku/ staz pracy —

Umiejetnosci zawodowe — umiejetnosc stosowania przepiséw prawa,

Inne umiejetnosci - sprawne organizowanie pracy na stanowisku, umiejetnoéé biegtej

obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych - ksero, faks, skaner.

3. Predyspozycje osobowosciowe: zdolnosci podejmowania decyzji, sumiennosé, samodzielnosé,

sprawnosé, komunikatywnosé, myslenie strategiczne, zdolnosé planowania i organizowania

pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, wiasciwa postawa etyczna.

1Il. Warunki pracy na stanowisku:

a)

b)

Wymiar pracy: 1 etat

Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe znajdujg sie na V pietrze budynku A
z windg Urzedu Miasta Wtoctawek przy Zielonym Rynku 11/13.

Praca wymaga przemieszczania sie miedzy pokojami, budynkami Urzedu zlokalizowanymi na

terenie miasta.



IV. Zasady podlegiosci stuzbowej wynikajacej z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Wioctawek i Regulaminu Organizacyjnego komorki organizacyjnej Urzedu:

a) Bezposredni przetozony: Dyrektor Wydziatu Inwestycji

b) Przetozony wyiszego stopnia: -
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(podpis kierujacego komorka organizacyjng Urzedu)



