ZAYLACZNIK NR 2

do systemu zatrudniania
pracownikéw na stanowiska
urzednicze w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej
Lubraniec

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
|.Stanowisko

Referent ds. dodatkow mieszkaniowych.

2.Referat

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubrancu

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

srednie lub wyzsze

2. Wymagany profil specjalnos¢) --------

3. Obligatoryjne uprawnienia specjalistyczne

4. Doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnosci-
wskazane
b) doswiadczenie w pracy w urzgdzie, w tym na pokrewnych stanowiskach- wskazane
5. Predyspozycje osobowosciowe:

Komunikatywnos¢, obowigzkowosé, odpornosé na stres, systematycznosé, rzetelnosc,
umiejetnos¢  redagowania pism, dyspozycyinos¢, operatywnos¢ i inicjatywa przy
wykonywaniu obowigzkow stuzbowych, umiejetnos¢: pracy w zespole, dobrej organizacji
pracy wlasnej, obstugi komputera i urzqdzen biurowych,

znajomosé przepisow ustaw: o dodatkach mieszkaniowych, o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, Kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o ochronie
danych osobowych, rozporzgdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacyi i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ
1. Bezposredni przelozony

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubrancu



D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska)

F. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
1.0pis warunkéw pracyna stanowisku
Pomieszczenia biurowe znajdujq si¢ na parterze budynku Urzedu Miejskiego w Lubrancu,

przy ul. Brzeskiej 49, w ktorym nie ma windy . Praca moze wymagaé przemieszczania
si¢ migdzy pokojami w budynku, a takze poruszania sie w terenie. Praca przy komputerze.




