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FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko: ds. kancelaryjnych i administracyjnych

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)  wyzsze

2. Wymagany profil (specjalnos¢)
administracja

4. Doswiadczenie zawodowe:
a) doswiadczenie zawodowe poza urz¢dem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

b) doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach
2 lata

5. Predyspozycje osobowosciowe
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$é: pracy w zespole, obstugi
urzgdzen biurowych, dobrej organizacji pracy wlasnej

6. Umiejetnosci zawodowe
obstuga komputera, znajomos§¢ przepiséw ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych, Kodeks postgpowania administracyjnego,
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubrancu oraz rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych



C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony
Sekretarz Gminy

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)
sekretarka

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska)
sekretarka

F. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
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pomieszczenia biurowe znajdujq si¢ na parterze i pi¢trze budynku Urzedu Miejskiego
w Lubrancu przy ulicy Brzeskiej 49, w ktérej nie ma windy.




