Zatgcznik Nr 2

do Regulzmini przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zakladzie Aktywno$ci Zawodowej

we Wioclawku

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy

1) Stanowisko Inspektor ds. organizacyjno - kadrowych

2. Wymagania kwalifikacyjne

1} Wymagania niezbedne:

a) przynajmniej wyksztatcenie $rednie;

b} obywatelstwo polskie;

¢) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

d) niekaralnos¢ / brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia;

f) znajomos¢ przepiséw ustaw: o ochronie danych osobowych, 0 zamdwieniach
publicznych, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu
ubezpieczen spotecznych, ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz oséb
niepetnosprawnych, kodeks postepowania administracyjnego, o archiwum
zakltadowym;

g} co najmniej 4-letni staz pracy,

2} Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera, programu komputerowego
Microsoft Office Wors, Microsoft Excell, Power Point;

b) umiejetnosé obstugi elektronicznego systemu ksiegowego { OPTIMA ),

¢) znajomos¢ obstugi Systemu Obstugi Dofinansowarn i Refundacji

d} Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosci pracy w zespole, sumiennosé,
rzetelnasé, zdyscyplinowanie postawa etyczna.

e) biegta obstuga kas fiskalnych i niefiskalnych

3. Warunki pracy na stanowisku

1) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe dwustanowiskowe, znajdujg sie w
budynku parterowym Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wtoctawku przy ul. tegskiej 20.
Praca wymaga przemieszczania sie migedzy pokojami. Praca przy komputerze,

4. Zasady podleglosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Zakladu
Aktywnosci Zawodowe] we Wioclawku

1) Bezpo$redni przelozony Dyrektor Zakiadu Aktywnosci Zawodowej ve-Wioctawku

Wioctawek, dnia.........ccocoeeiriveriinencrenne, SO TR 75T S
(podpis Dyrekiora Zakladu Aktywnosci Zawodowej)



