OPIS STANOWISKA PRACY | WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKA NA STANOWISKU
URZEDNICZYM, KIEROWNICZYM STANOWISKU URZEDNICZYM LUB KIEROWNIKA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ GMINY

Wydzialkreferat-Samedzielne Wydziat Organizacyjny
stanowisko-Jednestka

X . iy
Proponowane stanowisko Specjalista

Charakterystyka i cel pracy

Praca biurowa wyjais@m.in. z realizacji aij
wymienionych aktow prawnych i wykonawczych:
- Ustawa o samoggzie gminnym,

- Ustawa o pracownikach samadbpwych,

- Ustawa Kodeks pagbowania administracyjnego,
- Ustawa Prawo zaméwiegublicznych,

- Ustawa o rachunkowoi.

Zakres obovgzkow

=

8.
9.

Prowadzenia spraw administracyjnych édia.
Prowadzenia spraw zg#anych z:

ustugami pocztowymi,

ustugami teleinformatycznyndiviadczonymi
dla Urzdu,

ubezpieczeniem mienia Wdu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

Zawieranie umow na zakup mediow
niezkednych do funkcjonowania Ugdu
Miejskiego oraz potwierdzanie wykonywania
ustug.
Prowadzenia spraw w zakresie przydzielanis
rozliczania dotacji z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego i innymi
instytucjami.

Prowadzenia ewidencji ifgiowej i ilosciowo-
wartasciowej sktadnikow majtkowych
stanowjcych wtasné¢ Urzedu Miejskiego.
Prowadzenia korespondencji dotyce;
Wydziatu Organizacyjnego.

Realizacja ustawy o degtie do informacji
publicznej w zakresie udegtnienia danych
w Biuletynie Informacji Publicznej
wynikajacych z zakresu spraw dotycxch
Wydziatu Organizacyjnego.

Realizacja sprawozdaGUS.

Inne prace zlecone przez Burmistrza i
Naczelnika.

Wyksztalcenie:

Minimum: min. wgze 2z zakresu administrac
ekonomii, zarzdzania

i

Praktyka (stapracy): Konieczna,

min. 6 lat gtapracy w tym min. 2 lata sta pracy w
jednostce samogdu terytorialnego

Uprawnienia

|



Umiegtnosci - znajomd¢ obstugi komputera i ugglzenr biurowych,

- znajomd¢ zasad funkcjonowania systemow typu
EZD,

- umiegtnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
- umiegtnos¢ pracy w zespole,

- sumienné¢, skrupulatnéc, systematyczrig,
terminowda,

- umiegtnos¢ pracy pod pregjczasu,

- dyspozycyjnéc.




