Zatacanik Nr 1 do, Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka: Wojedidziwa Wielkopolskiega 2 dnia 26.01.2018.r.
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:._

kierowniczych):

Departament: | Biuro Zamowien Publicznych
. Wydziat:
Komorka organizacyjna Y
1.1 X
Urzedu: Oddziat:
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Dyrektor
kierownicze):
Stanowisko pracy
1.3 pomocnicze:
Stanowisko bezposredniego o, . 5
1.4 | wierzchnika: Sekretarz Wojewddztwa Wielkopolskiego
Zwierzchnik wyZszego L ] .
1.5 |szzebla: Marszatek Wojewodztwa Wielkopolskiego
kaczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikdw (dla stanowisk| 10

© 1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Marszatek Wojewodztwa

Wielkopolskiego

Stanowisko bezposredniego

zwierzchnika

Wielkopolski

| Opisywane stanowisko |

i Dyrektor |

i
i

Stanowisko
podwiadnego
Zastepca Dyrektora




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 26.01.2018 r.
Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

- Gtéwny cel stanowiska | Kierowanie oraz sprawowanie nadzoru nad catoksztattem
" |pracy: pracy Biura Zaméwien Publicznych

3.0 Gidwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 Wykonywanie zadan okreSlonych regulaminem organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

3.2 Kontrolowanie i nadzorowanie postgpu prac biezacych.
3.3 Reprezentowanie Biura na zewnatrz.

3.4 Skiadanie okresowych sprawozdah z dzialalnosci Biura Marszatkowi Wojewddziwa
Wielkopolskiego.

3.5 Wykonywanie innych prac zleconych przez Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego, oraz
wynikajacych z uchwat Sejmiku oraz ustaleri komisji Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego

3.6 Wspétdziatanie z Sejmikiem i jego komisjami, innymi Departamentami i Biurami Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego, oraz administracjg rzadowg i samorzadowa.

3.7 Parafowanie pism przygotowanych przez pracownikéw Biura do podpisu Marszalka i Zarzadu.

3.8 Opiniowanie pod wzglgdem merytorycznym, w zakresie zadan Biura , projektéw Uchwat Zarzadu
i Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego, przedstawianie wiasnych propozycjl rozwigzan oraz
wspdipraca z Biurem Prawnym w zakresie ustalenia zgodnosci z prawem przedstawianych propozycii
i opinii.

3.9 Nadzdr nad procedurami udzielania zaméwier publicznychw Urzedzie Marszatkowskim.

3.10 Udziat w posiedzeniach Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego.

4.0 Wyksztatcenie.
Konieczne wyksztatcenie £ : i Wyzsze
” /zaznacz wiasciwe/ rednie Wipeze magisterskie Thne
- Konieczne wyksztalcenie | Wyzsze
Jopis/ magisterskie
Pozgdane wyksztatcenie

/studia podyplomowe,
4.2 | szkolenia diugookresowe

itp./

Specjalistyczne
4.3 uprawnienia

5.0 Znajomos¢ jezykéw obcych.



Zakacznik Nr-1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marsralks Wojewdiztwa Wielkepolskiego 2 enta 26.01.2018 .

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Konieczna znajomos¢
5-1 |jezykéw obeych

_ |Pozadana znajomos¢ jezykdw
5.2 obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Staz pra lata
Doswiadczenie racy: (ate)

6.1 Staz pracy ogdtem: 5
6.2 W administracji publicznej: 5

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 2

7.0 Kompetencje.

znajomos¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz
aktéw wykonawczych
7.1 | Wiedza specjalistyczna:

i -umiejetnos¢ obstugi komputera
-biegta obstuga pakietu Microsoft Office
-korzystanie z Internetu i poczty elektronicznej

7.2 | Umiejetnosci techniczne: -prawo jazdy

- sprawnos¢ w realizacji biezgcych zadan
-dbatosc o jakos¢ wykonywanych zadan
-znajomos¢ zasad zarzagdzania zmianami
7.3 |Umiejetnosci organizacyjne: -my$lenie strategiczne

-umiejetnos¢ czytania procedur i stosowania
7.4 |Umiejetnosci analityczne: odpowiednich przepiséw
-umiejgnos¢ zarzadzania informacja




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Mars2alka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnla 26.01.2018 r.
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

-umiejetnoS¢  zarzadzania  zespotem  podleglych
pracownikéw

7.5 [Umiejetnosci kierownicze: -umiejetnos¢ motywowania pracownikow

-umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy zespotu

- latwos¢ komunikacji werbalnej
-fatwos¢ komunikacji pisemnej
-umiejetnos¢ argumentowania
-komunikatywnos¢

-umiejgtnosé negocjaci
-umiejetnos¢ pracy w zespole
-umiejetnos¢ zarzadzania konfliktem

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne:

- kreatywnos¢

-sumiennosc¢

-inicjatywa i samodzielnos¢

_ -wysoki poziom etyczny i moralny

7.7 |Osobowos¢ i etyka: -zdolnos¢ podejmowania decyzji
-odpornos¢ na stres

-radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

8.0 Niekaralnoscé.

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

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pra

e stanowisku-twezposredni zwierzchnik):

LM 8049 .
i podpis) '

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla): ................... ...
(imie i nazwisko, data i podpis)



Zataeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr-9/2018 Marszalka Wejewsdztwa Wielkopolskiego z dnia 26.01.2038 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

____Karta Stanowiska Pracy

Zapoznat sie: .......... 40,7049,

(imie







Zakycznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 26.01.2018 r., :B = 8 '-1

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizac_yjne:_

il g Departament: | Biuro Zaméwien Publicznych —1?
|
i : AL ARE

M Wydziat:
1.1 Komorka organizacyjna i Y‘ $iih Al

| Urzeduz Oddziat:
! |

\ ! Referat:

| _ ‘S_ténowrskb. pracy

1.2 |urzednicze (w tym Zastepca Dyrektora
kierownicze): ._

| 1 3 StanoWrtsRo-_pfécy

| =2 | pomaocnicze: |

| |Stanowisko, bezpoéredniego

! 1.4 |zwierzchnika: Dyrektor

|, _ [2wierzchnik wyzszego |

{ 1.5 | syczeblas T Sekretarz Wojewddztwa Wielkopolskiego

s itgczna liczba p_odleg{ych | 5 e s

1.6 | pracownikéw: (dla stanowisk| g ;
 Kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Sekretarz Wojewddztwa
Wielkopolskiego

Stanowisko bezposredniegd
: zwierzchnika

Dyrektor

Opisywane stanowisko
| Zastepca Dyrektora

Stanowisko

podwfadnego.
Naczelnik ( jedli jest),
gféwni specjalisci




Zatgcznik Nrd do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 26.01.2018 .
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

| Gtéwny cel stanowiska |Zarzadzanie procesem przeprowadzania postepowan 0
2.1 | pracy: udzielenie zamdwien publicznych w Urzedzie
Marszatkowskim.

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:
3.1 Wykonywanie zadan okreSlonych regulaminem organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiegd w Poznaniu.

3.2 Przygotowanie i kierowanie do publikacji w dzienniku Urzedowym UE oraz Biuletynie Zamoéwien
Publiczhych ogtoszen ‘o zamowieniach publicznych .

3.3 Wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego w sprawach
zamowien publicznych.

3.4 Opracowanie projektéw zarzadzen Marszatka dotyczacych zaméwien publicznych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

3.5 Opiniowanie projektow zarzadzen Marszatka , ktore'w swojej tresci odwotuja sie do zadan Biura
3.6 Opiniowanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3.7.Udzielanie Wyjasnien o obowigzujacym stanie prawnym, oraz sporzadzanie opinii i interpretacji
przepisow prawnych z zakresu zaméwien publicznych.

3.8 Opracowywanie ogolnych warunkdow umow, wzorow umow, regulaminéw, wzorcow
postepowania przy udzielaniu zamowien we wspodipracy z Biurem Prawnym.

3.9 Nadzér nad procedurami udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim w
sprawach prowadzonych przez Biuro na wnioski Departamentow i Biur o wszczgcie postgpowania 0
zamowienie publiczne.

3.10 Osobista reprezentacja zamawiajgcego W postepowaniach odwotawczych przed KIO,
postepowaniach sgdowych, innych kontrolnych dotyczacych postepowan o zamdwienie publiczne.

4.0 Wyksztatcenie.

]

Konieczne wyksztatcenie | &, . L ek Wyzsze
¥4 Jzaznacz wiasciwe/ Stednie , Yryzsze magisterskie | Infie
| Konieczne wyksztatcenie | Wyzsze '
/opis/ magisterskie |
| Pozadane wyksztatcenie

_ | /studia podyplomowe,
4.2| gkolenia dtugookresowe | \

itp./ *
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa, Wielkopolskiego z dnia 26.01.2018 r.,

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

' §pecj’alistyczne
| uprawnienia

4.3

5.0 Znajomosc jezykow obcych.

| _ _ |Konieczna znajomc:s".éI
| 9-1 liezykéw: obcych

BE .Péiqdan_é. znajomosc jezykow
| 52 lobcych

—. 6.0 Doswiadczenie zawodowe.

| 4 - | Stazpracy (lata

: Doswiadczenie ' 22 Pracy: late)
/6.1 Staz pracy ogdtem: 5

6.2, W administracji publicznej: : PR i

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: i : 2 e

7.0 Kompetencje.

f znaj_omos'c' uStawy' Prawo Zaméwieri Publicznych oraz
| 'aktow wykonawczych
— 7.1 |\Wiedza specjalistyczna:

l |

l ; ! -umiethnos{é- obstugi kom putéra
-biegta obstuga pakietu Microsoft; Office,
WSO 0% AR -korzystanie z Internetu i poczty elektronicznej
| 7.2.| Umiejetnosci techniczne: -prawo jazdy

|
- I e - = = o= v
| - sprawnos¢ w realizacji biezacych zadan

! -dbatosC e jakos¢ wykonywanych, zadar
] ' -znajomosc zasad zarzadzania zmianami
7.3 :Umiejetnoéci organizacyjne:, -myslenie strategiczne




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 26.01.2018 k.

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego 'w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

; -umiejetnosé czytania procedur i stosowania
7.4 |Umiejetnosci analityczne: odpowiednich przepisow '
' | -umiejetno$¢ zarzadzania informacja

-umiejetnoé¢  zarzadzania  zespotem  podleglych
| pracownikow _
-umiejetnosé motywowania pracownikow '

\ ! % gty ¥y & . - = .
- | b e -umiejetnosc¢ planowania i organizowania pracy zespotu

| - latwoéé komunikaciji werbalnej
' -tatwo$¢ komunikacji pisemnej

| -umiejetnos¢ argumentowania
-komunikatywnos¢ I
-umiejetnos¢ negocjacji
-umiejetnos¢ pracy w zespole
-umiejetnoéé zarzadzania konfliktem

17.6 | Umiejetnosci interpersonalne:

- kreatywnosc \
-sumiennosc
-inicjatywa i samodzielnos¢ |
-wysoki poziom etyczny i moralny

7.7 | Osobowos¢ i etyka -zdolnos¢ podejmowania decyzji

| -odporno$c na stres

-radzenie sobie w sytuagjach kryzysowych

8.0 Niekaralnosc.

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: 3’7" A0, ROIS I

Osoba bezposrednio nadzorujaca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

J4. 40 2049,

P T L e WM asassssnnanaEnEann



Zatacnik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 26.01.2018 r.
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

SEKRETARZ

(imie i nazwisko, data 1 podpiggOJE

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla): ........
(imig T

Zapoznat sie: ..
(imig i nazwisko, data i podpis)






Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolsklego z dnia 26.01.2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

3-N28

1.0 Dane organizacyjne: _

pomaocnicze:

Departament: | Biuro Zamdwien Publicznych
) Wvdzial: Postepowan o Zamdwienia Publiczne
1.1 Komarka organizacyjna 4 ' oraz Nadzoru i Organizacji
" |Urzedu:
Oddziat:
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Naczelnik Wydziatu
kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy

1.4

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika:

Zastepca Dyrektora Biura Zamdwien Publicznych

1.5

Zwierzchnik wyzszego
szczebla:

Dyrektor Biura Zamowien Publicznych

1.6

tgczna liczba podlegtych
pracownikow (dla
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor Biura

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastepca Dyrektora Biura

Opisywane stanowisko

Naczelnik Wydziatu

Stanowisko podwtadnego

Gloéwny Specjalista




Zalaeznlk 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

2.0 Cel.

Udzielanie zaméwien publicznych na zakup towaréw
Facy: (dostawy), ustug i rob6t budowlanych na potrzeby Urzedu
precys Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.

2.1 Giowny cel stanowiska

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 Zarzadzanie procesem przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien

publicznych w Urzedzie Marszatkowskim.

3.2 Samodzielne przeprowadzanie procedur - postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na

zakup towaréw, ustug i robSt budowlanych na potrzeby Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Wielkopolskiego.

3.3 Wykazywanie sie inicjatywa, kreatywnoscia oraz innowacyjnoscia podejscia przy

rozwigzywaniu ztozonych probleméw, gdy pojawig sie podczas przeprowadzania

postepowania 0 zamdwienie publiczne.

3.4 Opracowywanie, przekazywanie i zamieszczanie ogtoszen wynikajacych z przepiséw ustawy

Prawo zamdwien publicznych w publikatorach zewnetrznych (w Dzienniku Urzedowym Unii

Europejskiej oraz Biuletynie Zamodwien Publicznych) jak i na stronie internetowej

prowadzonego postepowania- celem nalezytego opublikowania postepowan.

3.5 Prowadzenie kompleksowej dokumentacji (protokotu postepowania wraz z zatgcznikami)

dotyczacej zamdwienia publicznego.

3.6 Uczestnictwo w komisjach przetargowych w innych biurach i departamentach Urzedu

Marszatkowskiego, powotywanych przez Marszatka, Zarzad, na wniosek komadrki prowadzgcej

postepowanie.

4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wiasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztatcenie |Wyzsze magisterskie
/opis/
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

b2y

Pozgdane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,

Odbyte kursy lub szkolenia w zakresie tematyki zamowien
publicznych

% szkolenia diugookresowe
itp./
4.3 Specjalistyczne
" uprawnienia

5.0 Znajomosc jezykow- obcych.

5.1

Konieczna znajomosc
jezykéw obcych

5.2

Pozadana znajomos¢
jezykdw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie StaZ pracy
(lata)
6.1 Staz pracy ogdtem: 4 |ata
6.2 W administracji publicznej: 3 lata
6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

- znajomos¢ ustawy Prawo zamadwien publicznych i
aktow wykonawczych do ustawy,

- znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

- praktyczna umiejetnosc stosowania ww. przepisow.

7.2

Umiejetnosci techniczne:

- umiejetnosc obstugi komputera i pakietu Microsoft
Office,
- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

- sprawno$¢ w realizacji biezacych zadan,
- dbatos¢ o jakos$¢ wykonywanych zadan.

7.4

Umiejetnosci analityczne:

- sprawnos¢ w realizacji procedur i stosowania
odpowiednich procedur.
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

7.5 |Umiejetnosci kierownicze:

- umiejetnos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej,
- komunikatywnos¢,
- umiejetnosé pracy w zespole.

7.6 | Umiejetnosci interpersonalne:

- sumiennos¢,

- wysoka kultura osobista,

- kreatywnos¢,

- wysoki poziom etyczny i moralny,
- samodzielnosc.

7.7 | Osobowosc i etyka:

8.0 Niekaralnosc.

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: _«. ¢ Q€ 2=2s - r.

Osoba bezposrednio nadzaruiaca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla): .........~/ S ...
imie i n

Zapoznat sie: .

.............
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopoiskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:_

Departament: | Biuro Zaméwien Publicznych
Wydziat: Planowania oraz Koordynacji Zamowien
1.1 Komdrka organizacyjna yozias Publicznych
" |Urzedu:
Oddziat:
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Naczelnik Wydziatu
kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy
" | pomocnicze:
Stanowisko bezposredniego , fe :
1.4 i Dyrektor Biura Zamdwien Publicznych
Zwierzchnik wyzszego e " :
15 s i Sekretarz Wojewodztwa Wielkopolskiego
taczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikéw (dla 2
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szezebla

Sekretarz Wojewddztwa
Wielkopolskiego

|

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Opisywane stanowisko

Stanowisko podwiadnego

Gl6wny Specjalista
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4.0 Wyksztalcenie.
Konieczne wyksztatcenie : ; ; Wyisze
£ /zaznacz wtasciwe/ Srednie Wyzsze magisterskie Inne

{opis/

Konieczne wyksztatcenie |Wyzsze magisterskie

4.2 /studia podyplomowe, |publicznych
"~ | szkolenia diugookresowe

itp./

Pozgdane wyksztatcenie |Odbyte kursy lub szkolenia w zakresie tematyki zaméwien

. Specjalistyczne
43 . uprawnienia

5.0 Znajomosc jezykéw obcych.

Konieczna znajomosé

94 jezykow obcych

5.5 |Pozadana znajomos¢
"~ |jezykdw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

- . Staz pracy
Doswiadczenie (Iata)

6.1 Staz pracy ogdtem: 4 lata

6.2 W administracjl publicznej: 3 lata

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

7.0 Kompetencje.

- znajomos¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych i
aktow wykonawczych do ustawy,
7.1 | Wiedza specjalistyczna: - znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

- praktyczna umiejgtnos¢ stosowania ww. przepisow.

7.2 | Umiejetnosci techniczne: Office,

- umiejgtnesE obstugi komputera i pakietu Microsoft

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.
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7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

- sprawnos¢ w realizacji biezacych zadan,
- dbatoé¢ o jakos¢ wykonywanych zadan.

7.4

Umiejetnosci analityczne:

- sprawnos¢ w realizacji procedur | stosowania
odpowiednich procedur.

7.5

Umiejetnosci kierownicze:

7.6

Umiejetnosci interpersonalne:

- umiejetnosc komunikacji werbalnej i pisemnej,
- komunikatywnos¢,
- umiejetnosé pracy w zespole.

7.7

Osobowosc i etyka:

- sumiennosc,

- wysoka kultura osobista,

- kreatywnosc,

- wysoki poziom etyczny i moralny,
- samodzielnosc.

8.0 Niekaralnosc.

Korzys:tanie z _pe?nych 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: @#& @& <2 =

Zatwierdzit

Zapoznat sie: W
r

(bezposredni zwierzchnik):

(imie i na







