URZAD MIASTA WEOCLAWEK

Wydzial Sportu

Zatacznik do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Wioctawek

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:

1) Stanowisko: Podinspektor

2) Komorka organizacyjna Urzedu: Wydziat Sportu

2. Wymagania kwalifikacyjne

1) wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie: Srednie;

b) staz pracy: co najmniej 3 letni staz pracy;

c) uprawnienia specjalistyczne

d) znajomos¢ przepisow: Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o pracownikach samorzadowych,
Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, Ustawa Prawo o stowarzyszeniach,
Ustawa o sporcie, Ustawa o ochronie matoletnich;

e) obywatelstwo: polskie, obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

f) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych;

g) niekaralnos¢ / brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

h) nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomo$C¢ przepisow prawa i procedur w zakresie sportu, ewidencjonowania stowarzyszen
i przyznawania dotacji,

b) bieglos¢ w Ustawie Prawo o stowarzyszeniach, Ustawie o sporcie, Ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, Ustawie o ochronie matoletnich,

c) umiejetnost analitycznej oceny dokumentacii, doktadno$é, skrupulatno$c i rzetelnosc,

d) umiejetnoé¢ przygotowywania pism urzedowych w sposob jasny, precyzyjny i zgodny
z obowiazujgcymi przepisami,

e) umiejetnosé wspolpracy z podmiotami sportowymi,

f)  umiejetnos¢ ewidencjonowania srodkow trwatych,

g) bieglos¢ w obstudze systemow informatycznych wspierajacych prowadzenie kancelarii oraz
sprawng organizacje pracy,

h) bieglos¢ w obstudze platform dedykowanych NGO, tj. Witkac.pl,

i) umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji formalnej, w tym umoéw, z zachowaniem wymaganej
poprawnosci merytorycznej i formalnej.



j) dodwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku — mile widziane
3) predyspozycje osobowosciowe:
umiejetnos¢ interpretacii przepisow prawa, poufnose, skrupulatnosé, umiejetnosé planowania pracy i
priorytetyzacji zadan, komunikatywnosc.
3. Warunki pracy na stanowisku:

pomieszczenia biurowe znajdujq sie na 2 pietrze w budynku Urzedu Miasta Wioctawek przy Zielonym
Rynku 11/13. Praca na stanowisku moze wymagac¢ przemieszczania sig pomigdzy pokojami w budynku
UM oraz pomiedzy obiektami sportowymi na terenie miasta. Praca przy komputerze.

4. Zasady podlegtosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Wioctawek i Regulaminu Organizacyjnego komorki organizacyjnej Urzedu:
1) Bezposredni przetozony Dyrektor Wydziatu Sportu

2) Przelozony wyzszego stopnia  Prezydent Miasta

DYREKTOR W Jif\l}fﬁ

vaztof bzaradowski

Wioctawek, dnia ..............cc....e.
(podpis kierujacego komérka
organizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)



