Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
w Zakladzie Aktywnosci Zawodowe

we Whoclawku

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogéline dotyczace stanowiska pracy

1) Stanowisko Inspektor ds. administracyjnych

2. Wymagania kwalifikacyjne

1) Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie wyzsze magisterskie, preferowany kierunek: administracja;

b) obywatelstwo polskie;
¢} co najmniej 2-latni staz pracy;
d} petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

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

f) nieposzlakowana opinia;

g) znajomost przepiséw: kodeks postepowania administracyjnego; ustaw: o
samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych
osobowych kodeks postepowania administracyjnego, o rehabilitacji zawodowej i
spot. os6b niepetnosprawnych; rozporzadzen w sprawie: zaktadéw aktywnosci
zawodowej, instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt, organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakfadowego co

2) Wymagania dodatkowe:
a) znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera, programu komputerowego
Microsoft Office,
b) sprawna organizacja pracy na stanowisku, umiejetnosci pracy w zespole,
sumiennosé, rzetelnosé, zdyscyplinowanie, postawa etyczna,

3. Warunki pracy na stanowisku

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

4. Zasady podlegloéci sluzhowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu
Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku
1) Bezpo$redni przelozony Dyrektor Zakladu Aktywnosci Zawodowsj we Wioctawku
EKT
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