Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Wioclawek

OPIS STANOWISKA PRACY
1. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy
1) Stanowisko: Mtodszy Referent

2) Komorka organizacyjna Urzedu: Wydziat Organizacyjno — Prawny i Kadr
2. Wymagania kwalifikacyjne

1) wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie: $rednie;

b) uprawnienia specjalistyczne
c) znajomo$C przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, o optacie skarbowe],
rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
2) wymagania dodatkowe:;
a) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku - mile widziane;
b) inne: sprawne organizowanie pracy na stanowisku, umiejetnos¢ biegtej obstugi urzadzen
biurowych, komputera;
3) predyspozycje osobowosciowe: kreatywno$¢, komunikatywnos¢, sumienno$é, sprawnosc,
wlasciwa postawa etyczna, umiejetnos¢ pracy w zespole.
3. Warunki pracy na stanowisku
pomieszczenia biurowe znajdujg sie na Ill pigtrze w budynku z winda Urzedu Miasta Whoctawek przy
Zielonym Rynku 11/13. Praca na stanowisku moze wymaga¢ przemieszczania si¢ pomiedzy
pokojami w budynku. Praca przy komputerze.
4. Zasady podlegiosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Wioctawek i Regulaminu Organizacyjnego komérki organizacyjnej Urzedu
1) Bezposredni przelozony Sekretarz Miasta — Dyrektor Wydziatu Organizacyjno -
Prawnego i Kadr
2) Przelozony wyzszego stopnia  Prezydent Miasta Wioctawek
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