Zalgcznik nr 2
do Systemu zatrudnienia
pracownikow na stanowiska
urzednicze w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Lubrancu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

3. Stanowisko
referent ds dodatkéw mieszkaniowych
4. Referat
B WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)
Srednie lub wyzsze
. Wymagany profil (specjalnosc) ----
. Obligatoryjne uprawnienia specjalistyczne ------
4. Doswiadczenie zawodowe:
1) doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych
czynnosci- wskazane
2) doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach
- wskazane
. Predyspozycje osobowosciowe
komunikatywnos¢, obowigzkowosé, samodzielnosé, umiejetnosé pracy w
zespole, umiejetnos¢ redagowania pism, dyspozycyjnosé, operatywnosé i
inicjatywa przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych, umiejetnosé obstugi
komputera i urzgdzen biurowych
znajomos¢ przepisow: ustawa o dodatkach mieszkaniowych, , kodeks

postgpowania administracyjnego, ustawa o samorzqdzie gminnym.
C ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

1.Bezposredni przetozony
kierownik MGOPS
D ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk =-----------eceeee-v
2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznyms------=----==-z-nn--
E ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

W N

D

F WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
1. Opis warunkow pracy na stanowisku



Pomieszczenia biurowe znajdujq si¢ na I pietrze budynku Urzedu

Miejskiego w Lubrancu przy ul. Brzeskiej 49, w ktdrym nie ma windy.
Praca wymaga przemieszczania si¢ migdzy pokojami urzedu, poruszania sig
w terenie. Praca przy komputerze.

---------------------------------------------------

( podpis osoby upowaznionej)



