Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:_

Departament: | Gabinet Marszatka

4.1 | Komdrka organizacyjna L
Urzedu: 5772, S N ——
Referat: R e =

Stanowisko pracy
1.2 {urzednicze (w tym
kierownicze):

Sekretarz Wojewddztwa Wielkopolskiego
Dyrektor Gabinetu Marszatka

Stanowisko pracy

1.3 il s S (SO N———
pomaocnicze: ,
1.4 Stanowisko bezposredniego | Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego
"7 |zwierzchnika:
1.5 Alerzcimik wyszego Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego

szczebla:

taczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikow (dla 22
stanowisk kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Marszatek Wojewddztwa
Wielkopolskiego
[

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Marszatek Wojewddztwa
Wielkopolskiego

Opisywane stanowisko

Sekretarz
Wojewddztwa
Wielkopolskiego

Dyrektor
Gabinetu Marszatka




Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopfolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0. Cel. i

Zapewnienie sprawnej realizacji zadann i nadzér nad
prawidtowg dziatalnoscig Gabinetu MarszaH(a Zapewnienie
2.1 |Gtowny cel stanowiska |sprawnego funkcjonowania Urzedu, realizowanie polityki
pracy: zarzadzania zasobami ludzkimi oraz nadzér nad praca
podlegtych Biur i Departamentdw.

3.0. Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy: i

3.1.  Kierowanie catoksztaltem pracy oraz nadzorowanie i koordynacja ;zadarﬁ przypisanych do
Gabinetu Marszatka. !

3.2. Dekretowanie, parafowanie i podpisywanie pism przygotowanych przez pracownikow

Gabinetu Marszatka.

3.3.  Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu dyscypliny bracy.

3.4. Reprezentowanie Gabinetu Marszatka na zewnatrz. :

3.5.  Udziat w posiedzeniach Zarzadu Wojewddztwa. |

3.6.  Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami.

3.7.  Zadania powierzone przez przetozonych, w ramach polecer stuzbowych.

3.8. Wspdtdziatanie z Sejmikiem Wojewddztwa | jego Komisjami, Zarzqdem Wojewddztwa,
'Departamentaml Urzedu, administracja rzadowg i samorza‘]dowq, waojewodzkimi
samorzgdowymi jednostkami organizacyjnymi, administracja zes;polona, organizacjami
gospodarczymi i spoteczno-zawodowymi oraz instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie
realizacji zadan Gabinetu oraz zadars wspdinych Departamentéw;/ Biu:r Urzedu.

3.9.  Wnioskowanie do Marszatka Wojewddztwa o powotfanie zespotéw zadaniowych lub

'|

roboczych ztozonych odpowiednio z pracownikéw Urzedu, wojewodzkich samorzgdowych

jednostek organizacyjnych, ekspertdw zewnetrznych. |

3.10. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i wtaéciwej organizacii pracyi/ Urzedu.

3.11. Realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie.

3.12. Monitorowanie | nadzorowanie realizacj‘i zatozen kontroli zarzadczej w Urzedzie.

3.13. Zarzadzanie trudnymi sytuacjami (konflikty).

3.14. Bezposredni nadzér nad praca: Departamentu Administracyjnegjo Biura Komunikacji
Zewngtrznej i Promocji, Biura Zamdwieri Publicznych, Departamentq Zarzadzania Kadrami,

Departamentu Organizacyjnego. 3
|
|
i



Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

4.0. Wyksztalcenie.

Wyzsze
magisterskie

Konieczne wyksztatcenie

;s Inne
[zaznacz wiasciwe/

Srednie Wyzsze

4.1
Konieczne wyksztatcenie |Wyzsze magisterskie
/opis/
Pozgdane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe
itp./
Specjalistyczne
uprawnienia

4.2

4.3

5.0. Znajomos¢ jezykow obcych,

Konieczna znajomo$€  |-mm=mmmmmmmmmmememm e e e e e

gl jezykdw obcych

Pozgdana znajomost =~ |smmemmmmemmmmmem e

22 jezykdw obcych

6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Staz pracy

Doswiadczenie g
(lata, miesigce)

Staz pracy ogétem: 5
W administracji publicznej: pozadane
Na stanowiskach kierowniczych: pozgdane

7.0. Kompetencje.

— znajomosc¢ ustawy o samorzadzie wojewddztwa

— znajomosc¢ prawa administracyjnego

— znajomos¢ kodeksu pracy

7.1 |Wiedza specjalistyczna: —~ znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych
— znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

— znajomos¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych

— znajomos¢ protokotu dyplomatycznego

7.2 |Umiejetnosci techniczne: — MS Office _
— sprawno$¢ w realizacji zadan
7.3 |Umiejetnosci organizacyjne: | — dbatos¢ o jakosc i terminowos$¢ wykonywanych
zadan

. - : ) — umiejetnos¢ czytania przepiséw prawnych i
7.4 |Umiejetnosd analityczne: stosowania odpowiednich procedur




Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Prady

— umiejetnosc¢ tworzenia procedur
— umiejetnosc zarzadzania informacia
— myslenie strategiczne

— umiejgtno$¢ planowania i organizowania pracy
zespotu |

— umiejetnos¢ stosowania narzqdqi w obszarze:
motywowania, rozwigzywania konfliktéw

— pomoc | wspieranie podlegtych pracownikéw

— budowanie relacji w zespole |

— podejmowanie decyziji '

— delegowanie zadan |

7.5 {Umiejetnosci kierownicze:

~ tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej
7.6 | Umiejgtnosci interpersonalne:| — umiejetno$¢ argumentowania i negocjaci
— umiejetnosc wspdipracy w zespole

- grzecznos¢ i uprzejmosé

- dyskrecja

7.7 | Osobowos¢ i etyka: - sumiennos¢ ,
- odpornoé¢ na stres
- wysoki poziom etyczny | moralny |

8.0. Niekaralnosé.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralnosé¢ za przestepstwo popetnione umysinie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu
aktualnym) :
Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 01.10.2025 r.

e b |

Osoba bezposrednio n“i'-\wickr) (bezposredni zwierzchnikb:

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zapoznat sie.

|



Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolsklego z dnia 26.01.2018 r.
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: | Gabinet Marszatka

Komérka organizacyjna | Wydziak:

1.1 :
Urzedu: Oddziat:

Referat:

Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Zastepca Dyrektora
kierownicze):

Stanowisko pracy

1.3 :
poemocnicze:

Stanowisko bezposredniego

zwierzchinika: Dyrektor

14

Zwierzchnik wyzszego

. Sekretarz Wojewddztwa
szczebla:

1.5

taczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikéw (dla 4
stanowisk kierowniczych):

1.1 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Sekretarz Wojewddztwa

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor

Opisywane stanowisko

Zastepca Dyrektora




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolsklego z dnia 26.01,2018 r,

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

Nadzdr, kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu
Komunikacji Spotecznej i zapewnienie jego sprawnego
g ; funkcjonowania.  Realizacja dziatan  zwigzanych z
S:ggﬁy Gl EtaroWiskS komunikacja spoteczng oraz budowaniem pozytywnego

' wizerunku Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego.
Organizacja uroczystosci, obchoddw $wigt panstwowych
oraz wydarzen plenerowych, spoteczno-kulturalnych.

2.1

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1. Nadzdr, kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu Komunikacji Spotecznej i zapewnienie jego
sprawnego funkcjonowania.

3.2. Zastepowanie Dyrektora Gabinetu w przypadku jego nieobecnosci.

3.3. Nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan przez podleglych pracownikéw i udzielanie im
wytycznych w tym zakresie.

3.3. Dekretowanie i rozdziat korespondenciji oraz kontrola realizacji wynikajacych z niej dziatan.

3.4. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy przez
padlegtych pracownikow.

3.5. Nadzér i organizacja uroczystosci, obchoddw $wigt panstwowych oraz wydarzen plenerowych,
spoteczno-kulturalnych, zgodnie z zadaniami realizowanymi przez Gabinet Marszatka.

3.7. Nadzor i realizacja dziataii powigzanych z public relations, komunikacja spoteczng oraz
budowaniem pozytywnego wizerunku samorzadu wojewoddztwa wielkopolskiego w mediach.

3.8. Organizacja dziatalnosci informacyjno-promocyjnej zwiekszajacej rozpoznawalnos¢ SWW oraz
realizowanych przez niego przedsiewzie¢ w swiadomosci spoteczne;j.

3.9. Wspdtudziat w organizowaniu wydarzeri promocyjnych z udziatem zarzadu wojewddztwa
wielkopolskiego oraz inicjatyw zwigzanych z przyznawaniem nagrdd i wyrdznien marszatka
wojewddztwa wielkopolskiego.

3.10. Planowanie oraz realizacja kampanii spotecznych.

3.11. Biezgce dziatania nad kreowaniem wizerunku marszatka wojewddztwa jako instytucii.

3.12. Budowanie pozytywnej komunikacji miedzy zarzadem wojewddztwa wielkopolskiego
i spoteczenstwem.

3.13.0rganizowanie wspdtpracy marszatka z administracjg publiczng oraz rzadowa,
parlamentarzystami, radnymi, instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami zawodowymi,
organami samorzadu powiatowego i gminnego a takze interesantami.

3.15. Nadzor nad realizacjg budzetu, umdw i zamdwien publicznych w ramach pracy Oddziatu.

3.16. Prowadzenie ewidencji dokumentdw i ich coroczne przygotowywanie do archiwizacji.

3.17. Realizacja zadan zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Gabinetu Marszatka.

3.18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Na stanowisku sg przetwarzane dane osobowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnla 26.01.2018 T,
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

4.0 Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztatcenie
[zaznacz wiasciwe/

Wyizsze

magisterskie e

Srednie Wyisze

4.1

Konieczne wyksztatcenie |Wyzsze
/opis/

Pozgdane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe
itp./

4.2

Specjalistyczne

4.3 e
uprawnienia

5.0 Znajomos¢ jezykdw obcych.

Konieczna znajomos¢ Jezyk angielski — dobra

-l jezykow obcych

Pozadana znajomosc Inny jezyk obcy — komunikatywna

ik jezykdw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Do$wiadczenie Staz pracy (lata)

6.1 Staz pracy ogotem: 4

6.2 W administracji publicznej: Tak

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: Nie

7.0 Kompetencje.

- znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji
publicznej, ze szczegdinym uwzglednieniem ustaw i
przepiséw wykonawczych dotyczacych samorzadu;

- znajomos¢ zasad protokotu dyplomatycznego;

- wiedza z zakresu public relations dla administracji
publicznej i samorzadowej;

- wiedza z zakresu promocji jednostek samorzadu
terytorialnego;

- wiedza z zakresu komunikacji spotecznej;

- wiedza z zakresu organizacji i czasu pracy;

7.1 |Wiedza specjalistyczna:

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera
7.2 |Umiejetnosci techniczne: | urzadzen biurowych;
- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej;

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne: |- bardzo dobra organizacja pracy;




Zalacznlk Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 26.01.2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

- umiejetnos¢ pracy w zespole:

- umiejetnoé¢ samodzielnej pracy;

- umiejetnos¢ pracy pod duzg presig czasu ;

- szybkos¢ i umiejetnos¢ zarzadzania informacja;
- zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan;

- zorientowanie na rezultaty pracy;

- dyspozycyjnosé;

- kreatywnos¢ i Inicjatywa;

tak

7.4 |Umiejetnosci analityczne:

- umiejetnosc zarzadzania zasobami

- umiejetnosé zarzadzania zespotem

- kompetencje umozliwiajgce prowadzenie rozmow z
partnerami UMWW w tym umiejetnosé negocjacji

- komunikatywnos¢ | zaangazowanie;

- pozytywne podejscie do klienta urzedy;
7.6 |Umiejetnosci interpersonaine: |- operatywnos¢;

- tatwos¢ komunikacji werbalnej;

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

- wysoka kultura osobista;

- znajomos$¢ zasad poprawnej polszczyzny;
- znajomos$¢ zasad savoir-vivre;

- grzecznos¢ i uprzejmosé;

- sumiennos¢ i skrupulatnosé;

- odpowiedzialnos¢;

- rzetelnosc i precyzja;

- samodzielnos¢;

- wysoki poziom etyczny i moralny;

- nienaganny wyglad;

7.5 | Umiejetnosci kierownicze:

7.7 | Osobowos¢ i etyka:

8.0 Niekaralnosc.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umysinie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11,2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 5 maja 2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowiska ( bezookredni zwierzchnik):

(imig i nazwisko, data i podpis) _ ...... T —

\\

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla)s
- Sekretarz Wojewodztwa ............... RS
(imie i nazwisko, data i podpis) y
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

(imie i nazwisko, data i podpis)






Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolsklego z dnla 26.01,2018 .

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: | Gabinet Marszatka
1.1 |Komérka organizacyjna Wydziat:
Uragei: Oddziat:
Referat:

Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Zastepca dyrektora
kierownicze):

Stanowisko pracy

1.3 :
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

zwierzchnika: Dyrektor

14

Zwierzchnik wyzszego

\ Sekretarz Wojewddztwa
szczebla:

1.5

tyczna liczba podlegtych
1.6 | pracownikdw (dla 10
stanowisk kierowniczych):

1.1 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

2wierzchnik wyzszego
szczebla

Sekretarz Wojewoddztwa

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor

Opisywane stanowisko

Zastepca Dyrektora
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

Nadzdér, kierowanie catoksztattem pracy Wydziatu
Wspdtpracy i Finanséw, Oddziatu Wspéipracy i Finansow
oraz Oddziatu Organizacyjnego.

Gtéwny cel stanowiska |Organizowanie wspdtpracy marszatka wojewddztwa z
pracy: administracja publiczna, rzadowg i parlamentarzystami,
radnymi, z instytucjami spoteczno-politycznymi, zwiazkami
zawodowymi, organami samorzadu powiatowego i
gminnego, a takze z interesantami.

2.1

3.0 Gldwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1. Nadzér, kierowanie catoksztattem pracy Wydziatu Wspdtpracy | Finanséw, Oddziatu
Wspdtpracy i Finansow oraz Oddziatu Organizacyjnego.

3.2. Zastepowanie Dyrektora Gabinetu w przypadku jego nieobecnosci.

3.3. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadari przez podleglych pracownikéw i udzielanie im
wytycznych w tym zakresie.

3.4. Dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz kontrola realizacji wynikajacych z niej dziatan.

3.5. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikéw.

3.6. Organizowanie wspdtpracy marszatka z administracjq publiczng oraz rzgdowg,
parlamentarzystami, radnymi, z instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami
zawodowymi, organami samorzadu powiatowego i gminnego a takze z interesantami.

3.7. Nadzér i organizacja uroczystosci, obchodéw swigt panstwowych i wydarzen plenerowych,
spoteczno-kulturalnych, zgodnie z zadaniami realizowanymi przez Gabinet oraz wydarzen
promocyjnymi z udziatem zarzadu wojewddztwa wielkopolskiego i inicjatyw zwigzanych z
przyznawaniem nagréd i wyrézniefi marszatka wojewadztwa wielkopolskiego.

3.8. Nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z obstugg organizacyjng i merytoryczng marszatka
wojewddztwa.

3.9. Nadzér nad planowaniem budzetowym, realizacjg budzetu i zamoéwien publicznych w ramach
prac Gabinetu.

3.10. Nadzér i organizacja dziatafi zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej.

3.11. Nadzdr nad archiwizacjg dokumentéw Gabinetu.

3.12. Realizacja dziatari wynikajacych z kart operacyjnych w ramach zadan obronnych
przypisanych do Gabinetu.

3.13. Organizacja dziatalnosci informacyjno-promocyjnej zwigkszajacej rozpoznawalnos¢ SWW oraz
realizowanych przez niego przedsiewziec w $wiadomosci spotecznej.

3.14. Biezace dziatania nad kreowaniem wizerunku marszatka wojewddztwa jako instytucii.

3.15. Budowanie pozytywnej komunikacji migdzy zarzadem wojewodztwa wielkopolskiego i
spoteczerstwem.

3.16. Prowadzenie ewidencji dokumentéw i ich coroczne przygotowanie do archiwizacji.

3.17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego

Na stanowisku sg przetwarzane dane osobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

4.0 Wyksztatcenie.

Wyzsze j

Konieczne wyksztatcenie Inne
magisterskie

o Srednie Wyzsze
/zaznacz wilasciwe/

4.1

Konieczne wyksztatcenie |Wyzsze
/opis/
Pozgdane wyksztatcenie

/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./
Specjalistyczne
uprawnienia

4.2

4.3

5.0 Znajomosc jezykoéw obcych.

Jezyk angielski
Konieczna znajomosé

o: jezykoéw obcych Poziom dobry w mowie i pi$mie

Pozadana znajomosc

e jezykéw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

o _ Staz pracy
Doswiadczenie (lata)

6.1 Staz pracy ogdtem: 4

6.2 W administracji publicznej: Tak

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: Nie

7.0 Kompetencje.

- znajomos¢ zasad funkcjonowania administracii
publicznej, ze szczegdinym uwzglednieniem ustaw i
7.1 |Wiedza specjalistyczna: przepisow wykonawczych dotyczacych samorzadu;
-znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera
i urzadzen biurowych;

- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej;

- prawo jazdy kat B

7.2 |Umiejetnosci techniczne:

- bardzo dobra organizacja pracy;

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne: | umiejetnodé pracy w zespole:
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- umiejetnos¢ samodzielnej pracy;

- umiejetnos¢ pracy pod duzg presjg czasu ;

- szybkos¢ i umiejetnos¢ zarzadzania informacja;
- zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan;

- zorientowanie na rezultaty pracy;

- dyspozycyjnosc;

- umigjetnos¢ analitycznego myslenia i opracowywania
opinii

7.4 |Umiejetnosci analityczne: - strategiczne myslenie

- umiejetnos¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepisdw

- umiejetnosc¢ zarzadzania zasobami

7:5 |Umiejgtnosel kierownicze: - umiejetnos¢ zarzadzania zespotem

- otwartos¢ na prace z réznymi Srodowiskami
- tatwos¢ komunikacji werbalnej

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne: |- tatwos¢ komunikacji pisemnej

- umiejetnos¢ argumentowania

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

- wysoka kultura osobista;

- Znajomos¢ zasad poprawnej polszczyzny;
- znajomos$¢ zasad savoir-vivre;

- grzeczno$é i uprzejmosé;

- sumienno$¢ i skrupulatnosc;

- odpowiedzialnos¢;

- rzetelnosc i precyzja;

- samodzielnos¢;

- wysoki poziom etyczny i moralny;

- nienaganny wydlad;

7.7 |Osobowosc i etyka:

8.0 Niekaralnosc.
Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie

zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzgdzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 5 maja 2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezpoéreghi zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis) N %% 5 e cenpserasaresnen conmsnssnesssmsmas

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla): _

(imie i nazwisko, data i podpis)
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Zapoznata sie:

(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

Departament: | Gabinet Marszatka

Komdrka organizacyjna Wydziat: Wspdtpracy i Finansow

1.1 )
Urzgdu: Oddziat:

Referat:

Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Naczelnik
kierownicze):

Stanowisko pracy

1.3 =]
pomocnicze.

Stanowisko bezposredniego

AnitEhTilc: Zastepca Dyrektora

1.4

Zwierzchnik wyzszego

szczebla: Dyrektor

1.5

kaczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikdw (dla 3
stanowisk kierowniczych):

1.1 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastepca dyrektora

Opisywane stanowisko

Naczelnik
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2.0 Cel.

2.1

Kierowanie catoksztattem pracy Wydziatu Wspétpracy i
Finanséw i Oddzialu Wspdlpracy | Finanséw oraz
zapewnienie ich sprawnego funkcjonowania. Nadzor nad
pracy: zadaniami zwigzanymi z obstugg budzetu i zamdéwieniami

' publicznymi  Gabinetu = Marszatka,  organizowaniem
obchoddw uroczystosci, obchodéw Swiat panstwowych i
wydarzen plenerowych, spoteczno-kulturalnych.

Gtowny cel stanowiska

3.0 Giéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

81

Seds

3.4.
3.4.

3.9

3.6.
3.7,

3.8.

349,

3.10.

3.d1.

3.12,

3:13:

Kierowanie pracg Wydziatu Wspdtpracy i Finanséw oraz Oddziatu Wspdtpracy i Finanséw i
zapewnienie ich sprawnego funkcjonowania.

Nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan przez podlegltych pracownikéw i udzielanie im
wytycznych w tym zakresie.

Dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz kontrola realizacji wynikajgcych z niej dziatan.
Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikéw.

Planowanie budzetowe, nadzdr na realizacjg budzetu w ramach wszystkich wydziatéw i
oddziatéw Gabinetu.

Nadzor i obstuga biezgcych zadari zwigzanych z budzetem Gabinetu.

Nadzér nad przygotowywaniem i realizacjg uméw w ramach wszystkich wydziatéw i
oddziatéw Gabinetu.

Nadz6r nad rejestrem uméw i ewidencji dowoddw finansowo-ksiegowych realizowanych

z budzetu Gabinetu Marszatka.

Nadzor nad przygotowaniem i realizacjg planu zaméwien publicznych w ramach wszystkich
wydziatow | oddziatow Gabinetu.

Sporzadzanie okresowych i biezacych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu | zamdwien
publicznych.

Organizowanie wspdtpracy marszatka z administracjg publiczng oraz rzadowa,
parlamentarzystami, radnymi, z instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami
zawodowymi, organami samorzadu powiatowego i gminnego a takze z interesantami.
Nadzér i organizacja uroczystosci, obchodéw $wigt pafistwowych i wydarzeri plenerowych,
spoteczno-kulturalnych, zgodnie z zadaniami realizowanymi przez Gabinet oraz wydarzen
promocyjnymi z udziatem zarzadu wojewddztwa wielkopolskiego i inicjatyw zwigzanych z
przyznawaniem nagrdd i wyrdznien marszatka wojewddztwa wielkopolskiego.

Nadzdr i organizacja dziatarh zwigzanych z systemem kontroli zarzadcze;.

3.14. Nadzér nad archiwizacjg dokumentéw Gabinetu.

3.15.

3.16.

Realizacja dziatar wynikajacych z realizacji kart operacyjnych w ramach zadar obronnych
przypisanych do Gabinetu.

Organizacja dziatalnosci informacyjno-promocyjnej zwiekszajgcej rozpoznawalnosé SWW
oraz realizowanych przez niego przedsiewzie¢ w $wiadomosci spoteczne;j.

3.17. Biezgce dziatania nad kreowaniem wizerunku marszatka wojewddztwa jako instytucii.
3.18. Budowanie pozytywnej komunikacji migdzy zarzagdem wojewddztwa wielkopolskiego i

spoteczenstwem.

3.19. Zastgpstwo w przypadku nieobecnosci osoby ds. obstugi sekretariatu Dyrektora Gabinetu

Marszatka/Sekretarza Wojewddztwa lub sekretariatu marszatka wojewddztwa.

3.20. Prowadzenie ewidencji dokumentdw i ich coroczne przygotowanie do archiwizacji.
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3.21. Przekazywanie do Departamentu Organizacyjnego i Kadr informacji do publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu dziatania Gabinetu.

3.22. Realizacja zadan zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Gabinetu Marszatka.

3.23. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Na stanowisku sg przetwarzane dane osobowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

4.0 Wyksztalcenie.

Wyzsze T

Konieczne wyksztatcenie
; . Inne
magisterskie

e Srednie Wyzsze
[zaznacz wiasciwe/ ¥z

4.1

Konieczne wyksztatcenie |Wyzsze
/opis/
Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe
itp./

4.2

Specjalistyczne

4.3 o
uprawnienia

5.0 Znajomos¢ jezykow obcych.

Konieczna znajomosé Jezyk angielski — dobra
jezykow obcych

Pozadana znajomos¢ Inny jezyk obcy — komunikatywna
jezykéw obcych

5.1

5.2

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doéwiadczenie Staz pracy
: (lata)

6.1 Staz pracy ogdtem: 4

6.2 W administracji publicznej: Tak

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: Nie

7.0 Kompetencje.

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji
. . . publicznej, ze szczegdinym uwzglednieniem ustaw i
7.1 | Wiecza specialistyczna; przepiséw wykonawczych dotyczacych samorzadu;

- wiedza z zakresu finanséw publicznych i PZP
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- znajomos¢ zasad protokotu dyplomatycznego; A‘
- wiedza z zakresu public relations dla administracji
publicznej i samorzadowej;

- wiedza z zakresu promocji jednostek samorzgdu
terytorialnego;

- wiedza z zakresu komunikacji spotecznej;

- wiedza z zakresu organizacji i czasu pracy;

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera

7.2 |Umiejetnosci techniczne: i urzadzen biurowych;
- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej;

- bardzo dobra organizacja pracy;

- umiejetnosé pracy w zespole:

- umiejetnos¢ samodzielnej pracy;

- umiejetnos¢ pracy pod duza presjq czasu ;

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne: |- szybkos¢ i umiejetno$é zarzadzania informacja;
- zarzgdzanie jakoscig realizowanych zadan;

- Zzorientowanie na rezultaty pracy;

- dyspozycyjnosc;

- kreatywnosc i inicjatywa;

7.4 |Umiejetnosci analityczne: tak

- umiejetnos¢ zarzadzania zasobami

7.5 | Umlgjqmosc klerownicze: - umiejetnosc¢ zarzadzania zespotem

- komunikatywnosc i zaangazowanie;

- pozytywne podejécie do klienta urzedu;
7.6 |Umiejetnosci interpersonalne: | - operatywnos¢;

- fatwos¢ komunikacji werbalnej;

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

- wysoka kultura osobista;

- znajomos$¢ zasad poprawnej polszczyzny;
- znajomos$¢ zasad savoir-vivre;

- grzeczno$C i uprzejmosé;

- sumiennos¢ i skrupulatnosé;

- odpowiedzialnos¢;

- rzetelnos¢ i precyzja;

- samodzielnos¢;

- wysoki poziom etyczny i moralny;

- nienaganny wyglad;

7.7 |Osobowosé i etyka:

8.0 Niekaralnosc.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyélinie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu
aktualnym).



L

Zalaanlk Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopalskiego z dnla 26.01.2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 5 maja 2025 r.

AGraddmt —. o

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (

-

(imie i nazwisko, datai podpis) @ .S ...
Zatwierdzit (zwierzchnik wyZzszego szczebla):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zapoznata sie:

(imig i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne_

kierownicze):

Departament: | Gabinet Marszatka
1.1 | Komérka organizacyjna Wydziat:
R Oddziat: Komunikacji Spotecznej
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu

1.3

Stanowisko pracy
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

Zastepca Dyrektora

stanowisk kierowniczych):

L zwierzchnika:

Zwierzchnik wyzszego Dyrektor
1.5

szczebla:

tgczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikéw (dla 3

1.1 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastepca Dyrektora

Opisywane stanowisko

Kierownik Oddziatu
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2.0 Cel.

Kierowanie pracg Oddzialu Komunikacji Spotecznej i
zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania.

Realizacja dziatan zwigzanych z komunikacjg spoteczng oraz
Gtowny cel stanowiska |budowaniem pozytywnego  wizerunku Samorzadu
pracy: Wojewddztwa Wielkopolskiego. Organizacja uroczystodci,
obchoddw $wigt panistwowych oraz wydarzen plenerowych,
spoteczno-kulturalnych, zgodnie z zadaniami realizowanymi
przez Gabinet Marszatka.

2.1

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1. Kierowanie praca Oddziatu Komunikacji Spotecznej i zapewnienie jego sprawnego
funkcjonowania.

3.2. Nadzor merytoryczny nad realizacja zadan przez podleglych pracownikéw i udzielanie im
wytycznych w tym zakresie.

3.3. Dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz kontrola realizacji wynikajgcych z niej dziatan.

3.4. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikéw.

3.5. Organizacja uroczystosci, obchoddéw $wiagt pafstwowych oraz wydarzen plenerowych,
spoteczno-kulturalnych, zgodnie z zadaniami realizowanymi przez Gabinet Marszatka (pod
wzgledem merytorycznym, organizacyjnym i technicznym).

3.6. Planowanie, redagowanie i przygotowywanie tresci (miedzy innymi tekstéw okolicznosciowych,
komunikatéw, ogtoszen, postow) oraz materiatdw graficznych na potrzeby wewnetrznych
(w tym social medidw) i zewnetrznych kanatéw komunikacyjnych.

3.7. Realizacja dziatan powigzanych z public relations, komunikacja spoteczng oraz budowaniem
pozytywnego wizerunku samorzadu wojewddztwa wielkopolskiego w mediach

3.8. Organizacja dziatalnosci informacyjno-promocyjnej zwiekszajgcej rozpoznawalnosé¢ SWW oraz
realizowanych przez niego przedsiewzie¢ w swiadomosci spotecznej.

3.9. Wspdludziat w organizowaniu wydarzeri promocyjnych z udziatem zarzadu wojewddztwa
wielkopolskiego oraz inicjatyw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyrdznien marszatka
wojewddztwa wielkopolskiego.

3.10. Planowanie oraz realizacja kampanii spotecznych (w tym internetowych).

3.11. Biezace dziatania nad kreowaniem wizerunku marszatka wojewodztwa jako instytucji.

3.12.0rganizowanie wspdipracy marszatka z administracjg publiczng oraz  rzadowa,
parlamentarzystami, radnymi, instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami zawodowymi,
organami samorzgdu powiatowego i gminnego a takze interesantami.

3.13. Budowanie pozytywnej komunikacji miedzy zarzadem wojewddztwa wielkopolskiego
i spoteczenstwem.

3.14. Przygotowywanie projektdw uméw na ustuge promocji wojewddztwa wielkopolskiego
i koordynacja ich wykonania.

3.15. Przygotowywanie dokumentacji, udziat i wspotkoordynowanie postepowan o udzielanie
zamowien publicznych.

3.16. Prowadzenie ewidencji dokumentow i ich coroczne przygotowywanie do archiwizacji.

3.17. Realizacja dziatan organizacyjno-technicznych w ramach zadan Gabinetu, obstuga
materiatdw ekspozycyjnych UMWW (w tym: montaz, demontaz $cianek konferencyjnych,
rollupdw itp.).

3.18. Prowadzenie i uaktualnianie bazy adresowej.

3.19. Prowadzenie ewidencji artykutéw promocyjnych pozostajgcych w dyspozycji Gabinetu.
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3.20. Realizacja zadan zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Gabinetu Marszatka.
3.21. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Na stanowisku sg przetwarzane dane osobowe zgodnie z obowiagzujgcymi przepisami

prawa.

4.0 Wyksztaicenie.

4.1

Konieczne wyksztatcenie
[zaznacz wlasciwe/

Wyzsze

magisterskie inne

Srednie Wyzsze

Konieczne wyksztatcenie
opis/

Wyzsze

4.2

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./

4.3

Specjalistyczne

uprawnienia

5.0 Znajomos¢ jezykoéw obcych.

5.1

Konieczna znajomos¢
jezykéw obcych

Jezyk angielski — dobra

5.2

Pozadana znajomos¢

jezykdéw obcych

Inny jezyk obcy — komunikatywna

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogétem:

4

6.2 W administracji publicznej:

Tak

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

Nie

7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania administraci
publicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem ustaw i
przepiséw wykonawczych dotyczacych samorzadu;

- znajomos¢ zasad protokotu dyplomatycznego;

- wiedza z zakresu public relations dla administracji
publicznej i samorzgdowej;

- wiedza z zakresu promocji jednostek samorzadu

/s
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terytorialnego;
- wiedza z zakresu komunikacji spotecznej;
- wiedza z zakresu organizacji i czasu pracy;

7.2 |Umiejetnosci techniczne:

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera
i urzadzen biurowych;
- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej;

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne:

- bardzo dobra organizacja pracy;

- umiejetnos¢ pracy w zespole:

- umiejetnos¢ samodzielnej pracy;

- umiejetnos¢ pracy pod duzg presjg czasu ;

- szybkos¢ | umiejetnos¢ zarzadzania informacja;
- zarzgdzanie jakoscig realizowanych zadan;

- Zorientowanie na rezultaty pracy;

- dyspozycyjnosc;

- kreatywnos¢ i inicjatywa;
7.4 |Umiejetnosci analityczne: o
7.5 | Umiejetnosci kierownicze: tak

7.6 | Umiejetnosci interpersonalne:

- komunikatywnos$¢ i zaangazowanie;

- pozytywne podejscie do klienta urzedu;

- operatywnosc;

- fatwos¢ komunikacji werbalnej;

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

7.7 |Osobowos¢ | etyka:

- wysoka kultura osobista;

- znajomosc zasad poprawnej polszczyzny;
- znajomos¢ zasad savoir-vivre;

- grzeczno$¢ i uprzejmosc;

- sumienno$¢ i skrupulatnosé;

- odpowiedzialnos¢;

- rzetelnosc i precyzja;

- samodzielnosé;

- wysoki poziom etyczny i moralny;

- nienaganny wyglad;

8.0 Niekaralnosc¢.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu

aktualnym).

Data sporzgdzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 5 maja 2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujaca dane

(imie i nazwisko, data i podpis)
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Zalganlk Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wojewodztwa Wielkopo!skiego z dnia 26,01.2018 r,

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

I
(imie i nazwisko, data i podpis) V !

Zapoznata sig:

(imie i nazwisko, data i podpis)
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Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dan

e organizacyjne:

1.1

Komdrka organizacyjna
Urzedu:

Departament: | Gabinet Marszatka
Wydziat:

Oddziat: Organizacyjny
Referat:

1.2

Stanowisko pracy
urzednicze (w tym
kierownicze):

Kierownik oddziatu

1.3

Stanowisko pracy
pomaocnicze:

Stanowisko bezposredniego

stanowisk kierowniczych):

1.4 slerchiliea: Zastepca Dyrektora
1.5 Zwierzch.nik WyZszego Dyrektor

szczebla:

taczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikdw (dla 4

1.1 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor

|

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastepca dyrektora

Opisywane stanowisko

Kierownik oddziatu

I8



Zalacznlk Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 26.01.2018 .
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

Kierowanie catoksztattem pracy oddziatu i zapewnienie jego
sprawnego  funkcjonowania, koordynowanie dziatan
Gtéwny cel stanowiska |zwigzanych z kalendarzem marszatka wojewddztwa,
pracy: koordynowanie prac zwigzanych z udziatem marszatka w
spotkaniach, uroczystosciach, przedsiewzieciach
zewnetrznych oraz delegacjach krajowych i zagranicznych.

2.1

3.0 Giowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1.Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu Organizacyjnego i zapewnienie jego sprawnego
funkcjonowania.

3.2. Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podiegtych
pracownikow i udzielanie im wytycznych w tym zakresie.

3.3. Dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz kontrola realizacji wynikajacych z niej dziatan.

3.4. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikéw.

3.5. Nadzor i organizacja obstugi organizacyjnej | merytorycznej marszatka wojewddztwa.

3.6. Koordynacja kalendarza marszatka wojewddztwa i przedktadanie informacji o kalendarzu do
zbiorczego zestawienia na posiedzenie zarzadu wojewddztwa.

3.7. Nadzorowanie harmonogramu spotkan oraz nadzdr nad przygotowywaniem dokumentdw i
materiatdw zwigzanych ze spotkaniami marszatka wojewddztwa.

3.8. Organizacja delegacji marszatka wojewddztwa i wizyt w regionie oraz koordynacja
przygotowania logistycznego wizyt zagranicznych, w tym udziatu w posiedzeniach
Europejskiego Komitetu Regionéw.

3.9. Koordynacja udziatu marszatka wojewddztwa w Konwencie Marszatkdw, Zwigzku Wojewddztw
RP, a takZze w regionalnych i krajowych organizacjach samorzadowych.

3.10. Koordynowanie wspdtpracy marszatka wojewddztwa z administracjg samorzadowa, rzadowg i
parlamentarzystami, radnymi, instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami zawodowymi,
organami samorzadu powiatowego i gminnego a takze z interesantami.

3.11. Weryfikowanie przygotowywanego przez Departament Organizacyjny i Kadr sprawozdania z
biezacej dziatalnosci Zarzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego w okresie pomiedzy sesjami
Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego.

3.12. Wspdtudziat w organizowaniu obchoddw $wigt panstwowych, uroczystosci oraz imprez
okolicznosciowych.

3.13. Nadzdr nad pracg sekretariatu marszatka wojewddztwa.

3.14, Wspotpraca z sekretariatami zarzadu wojewddztwa w zakresie dziatar zwigzanych z planem
pracy marszatka wojewodztwa.

3.15. Zastepstwo w przypadku nieobecnosci osoby ds. obstugi sekretariatu marszatka
wojewddztwa.

3.16. Prowadzenie ewidencji dokumentdw na stanowisku i ich coroczne przygotowanie do
archiwizacji.

3.17. Realizacja zadan zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Gabinetu Marszatka

3.18. Przekazywanie do Departamentu Organizacyjnego i Kadr informacji do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej z zakresu dziatania Gabinetu.

3.19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnla 26.01.2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Na stanowisku sg przetwarzane dane osobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4.0 Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wiasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztatcenie |Wyzsze
/opis/
Pozgdane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe
itp./
Specjalistyczne
uprawnienia

4.2

4.3

5.0 Znajomosc jezykow obcych.

Konieczna znajomosé Jezyk angielski — dobra

2 jezykow obcych

Pozadana znajomos¢ Inny jezyk obcy — komunikatywna

el jezykdw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Staz pracy

Doswiadczenie (lata)

6.1 Staz pracy ogdtem: 4

6.2 W administracji publicznej: Tak

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: Nie

7.0 Kompetencje.

- znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji
publicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem ustaw i
przepisow wykonawczych dotyczacych samorzadu;

- znajomos¢ zasad protokotu dyplomatycznego;

- wiedza z zakresu public relations dla administragji
publicznej i samorzadowej;

- wiedza z zakresu promocji jednostek samorzadu
terytorialnego;

- wiedza z zakresu komunikacji spotecznej;

- wiedza z zakresu organizacji i czasu pracy;

7.1 |Wiedza specjalistyczna:

7.2 |Umiejetnosci techniczne: - bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera
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i urzadzen biurowych;
- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej;

- bardzo dobra organizacja pracy;

- umiejetnos¢ pracy w zespole:

- umiejetnos¢ samodzielnej pracy;

- umiejetnos¢ pracy pod duzg presjg czasu ;

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne: |- szybko$¢ i umiejetnoé¢ zarzadzania informacia;
- zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan;

- zorientowanie na rezultaty pracy;

- dyspozycyjnosc;

- kreatywnos¢ i inicjatywa;

7.4 |Umiejetnosci analityczne: tak

- umiejetnos¢ zarzadzania zasobami

7.5 |Umiejetnosci kierownicze: i i .
- umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem

- komunikatywnos¢ i zaangazowanie;

- pozytywne podejscie do klienta urzedu;
7.6 |Umiejetnosci interpersonalne: | - operatywnosc;

- fatwos¢ komunikacji werbalnej;

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

- wysoka kuitura osobista;

- znajomos¢ zasad poprawnej polszczyzny;
- znajomosc¢ zasad savoir-vivre;

- grzecznos$é i uprzejmosé;

- sumiennosc i skrupulatnosé;

- odpowiedzialnos¢;

- rzetelno$¢ i precyzja;

- samodzielnos¢;

- wysoki poziom etyczny i moralny;

- nienaganny wyglad;

7.7 |Osobowosc i etyka:

8.0 Niekaralnosé.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umysinie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 5 maja 2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposéredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)
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Kart

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(imig i nazwisko, data i podpis)

Zapoznata sie:

(imie i nazwisko, data i podpis)
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne: _

Departament: | Gabinet Marszatka
1.1 | Komérka organizacyjna Wydziat:
Urzedu: Oddziat: Organizacyjny
Referat:

Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym
kierownicze):

Zastepca kierownika oddziatu

Stanowisko pracy

1.3 ;
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

. . Kierownik oddziatu
zwierzchnika:

14

Zwierzchnik wyzszego

szczebla: Zastepca dyrektora

1.5

taczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikow (dla 3
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Zastepca dyrektora

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Kierownik oddziatu

Opisywane stanowisko

Zastepca kierownika
oddziatu
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2.0 Cel.

Zapewnienie obstugi merytoryczno-organizacyjnej spotkan
marszatka, nadzorowanie harmonogramu spotkan oraz
przygotowywanie dokumentow i materiatow zwigzanych ze
spotkaniami marszatka wojewddztwa. Zabezpieczanie
Gtéwny cel stanowiska |uroczystosci i spotkan pod wzgledem protokolarnym.
pracy: Koordynacja udziatu Marszatka Wojewddztwa w Konwencie
Marszatkdw, Zwigzku Wojewddztw RP, spotkaniach,
uroczystosciach, przedsiewzieciach zewnetrznych oraz
delegacjach krajowych i zagranicznych

2.1

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1. Zastepowanie kierownika oddziatu w przypadku jego nieobecnosci.

3.2. Zapewnienie obstugi organizacyjnej i merytorycznej marszatka wojewddztwa.

3.3. Nadzorowanie harmonogramu spotkan oraz przygotowywanie dokumentéw i materiatdw
zwigzanych ze spotkaniami Marszatka Wojewddztwa.

3.4. Organizacja delegacji Marszalka Wojewddztwa | wizyt w regionie oraz koordynacja
przygotowania logistycznego wizyt zagranicznych.

3.5. Koordynacja kalendarza marszatka wojewddztwa i przedktadanie informacji o kalendarzu do
zbiorczego zestawienia na posiedzenie zarzadu wojewddztwa.

3.6. Koordynacja udziatu Marszatka Wojewddztwa w Konwencie Marszatkéw, Zwiazku
Wojewddztw RP, a takze w regionalnych i krajowych organizacjach samorzadowych.

3.7. Koordynowanie wspétpracy Marszatka Wojewddztwa z administracjg samorzadowa, rzadowa
i parlamentarzystami, radnymi, instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami zawodowymi,
organami samorzadu powiatowego i gminnego a takze z interesantami.

3.8. Weryfikowanie przygotowywanego przez Departament Organizacyjny i Kadr sprawozdania z
biezgcej dziatalnosci Zarzadu Wojewoddztwa Wielkopolskiego w okresie pomiedzy sesjami
Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego.

3.9. Prowadzenie protokotu dyplomatycznego.

3.10. Wspétudziat w organizowaniu obchoddw Swigt panstwowych, uroczystodci oraz imprez
okolicznosciowych. :

3.11. Wspdtudziat w organizowaniu imprez promocyjnych z udziatem Zarzadu Wojewddztwa ora
imprez i inicjatyw zwigzanych z przyznawaniem Nagrdd i Wyrdznien Marszatka Wojewddztwa

Wielkopolskiego.

3.12.Zastepstwo  w przypadku nieobecnosci osoby ds. obstugi sekretariatu Marszatka
Wojewaddztwa.

3.13. Prowadzenie ewidencji dokumentéw na stanowisku i ich coroczne przygotowanie do
archiwizacji.

3.14. Realizacja zadan zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Gabinetu Marszatka.

3.15. Przekazywanie do Departamentu Organizacyjnego i Kadr informacji do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej z zakresu dziatania Gabinetu.

3.16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Na stanowisku sg przetwarzane dane osobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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4.0 Wyksztalcenie.
Konieczne wyks.’zt_a’rcenie Erseliiie Wyzsze Wyzsze . Ihie
4 [zaznacz wiasciwe/ magisterskie
Konieczne wyksztatcenie |Wyzsze
Jopis/
Pozadane wyksztatcenie
4.2 /studia podyplomowe,
"~ | szkolenia dtugookresowe
itp./
2 Specjalistyczne szkolenia z zakresu protokotu dyplomatycznego
' uprawnienia
5.0 Znajomosc¢ jezykow obcych.
5.1 |Konieczna znajomosc Jezyk angielski — dobra
" |jezykdw obcych
5.2 Pozadana znajomos¢ Inny jezyk obcy — komunikatywna
** |jezykéw obcych
6.0 Doswiadczenie zawodowe.
g s ; Staz pracy
Doswiadczenie (Iata)
6.1 Staz pracy ogdtem: 4
6.2 W administracji publicznej: Nie
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: Nie

7.0 Kompetencje.

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji
publicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem ustaw i
przepiséw wykonawczych dotyczacych samorzadu;

- znajomosc zasad protokotu dyplomatycznego;

- wiedza z zakresu public relations dla administracji
publicznej i samorzadowej;

- wiedza z zakresu promocji jednostek samorzadu
terytorialnego;

- wiedza z zakresu komunikacji spotecznej;

- wiedza z zakresu organizacji i czasu pracy;

7.1 | Wiedza specjalistyczna:

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera

7.2 |Umiejetnosci techniczne: i urzadzen biurowych;
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- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej;

- bardzo dobra organizacja pracy;

- umiejetnos¢ pracy w zespole:

- umiejetnos$¢ samodzielnej pracy;

- umiejetnos¢ pracy pod duza presjg czasu ;

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne: |- szybko$¢ i umiejetnos¢ zarzadzania informacja;
- zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan;

- Zorientowanie na rezultaty pracy;

- dyspozycyjnosc¢;

- kreatywno$c i inicjatywa;

7.4 | Umiejetnosci analityczne: tak

- umiejetnos¢ zarzadzania zasobami

#d | Umigjmnsel enihice: - umiejetnos¢ zarzadzania zespotem

- komunikatywno$¢ i zaangazowanie;

- pozytywne podejscie do klienta urzedu;
7.6 |Umiejetnosci interpersonalne: |- operatywnosé;

- fatwos¢ komunikacji werbalnej;

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

- wysoka kultura osobista;

- znajomos¢ zasad poprawnej polszczyzny;
- znajomosc zasad savoir-vivre;

- grzecznoscC i uprzejmosc;

- sumiennos¢ i skrupulatnosc;

- odpowiedzialnos¢;

- rzetelnos¢ i precyzja;

- samodzielnos¢é;

- wysoki poziom etyczny i moralny;

- nienaganny wyglad;

7.7 | Osobowosc i etyka:

8.0 Niekaralnosé.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 5 maja 2025 .

Osoba bezposrednio nadzorujaca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imig i nazwisko, data i podpis) e
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Zatwierdzita (zwierzchnik wyzszego szczebla):
(imie i nazwisko, data i podpis) e TR R SRR

Zapoznata sig:

(imie i nazwisko, data i podpis)






