FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko
mlodszy referent ds. promocji i sportu

2. Referat

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)
Srednie

2. Wymagany profil (specjalnos¢)
ogolne lub zawodowe

3. Obligatoryjne uprawnienia specjalistyczne

4. Doswiadczenie zawodowe:
a) dos$wiadczenie zawodowe poza urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnosci
wskazane
b) doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach
wskazane

5. Predyspozycje osobowosciowe
komunikatywnos$¢, obowiazkowos¢, samodzielnos¢, operatywnos¢ i inicjatywa przy
wykonywaniu obowiazkow stuzbowych, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢
redagowania pism (podzigkowan, zaproszen, tekstow, itp.), dyspozycyjnos¢

6. Umiejetnosci zawodowe
Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych oraz fotografowania.
ZnajomosS¢ przepisow:
- 0 dzialalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie,
- 0 sporcie kwalifikowanym,
- 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnos$ci kulturalnej,
- 0 samorzadzie gminnym,
- Kodeksu post¢gpowania administracyjnego.



C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony

Zastepca Burmistrza

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 zast¢puje (nazwa stanowiska)
wskazane stanowisko
2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska)

wskazane stanowisko



