Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Waojewédztwa Wielkopolskiego z dnia 26.01.2018 1.
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Departament: | Transportu

Komérka organizacyjna Wydziak: 2
11 Urzedu:
) Oddziat: -
Referat: -
Stanowisko pracy urzednicze
1.2 (wiym kistovatics); Dyrektor Departamentu
1.3 Stanowisko pracy !
—~ ™ | pomocnicze:
14 Stalnowxsk.o bfazposrednlego Wicemarszalek Wojewddztwa Wielkopolskiego
zwierzchnika:
1.5 Zw1erzcl.1mk Wyzszego Marszatek Wojewédztwa Wielkopolskiego
szczebla:
1.gczna liczba podleglych
1.6 |pracownikow (dla stanowisk (30
kierowniczych)
1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu
Zwierzchnik wyzszego
szczebla
Marszalek Wojewddztwa
Wielkopolskiego
|
e Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika
Wicemarszalek Wojewé6dztwa
Wielkopolskiego
|
Opisywane stanowisko
Dyrektor Departamentu
I
Stanowisko podwladnego

podlegli pracownicy




Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 26.01.2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

Gléwny cel stanowiska Kierowanie catoksztaltem prac Departamentu Transportu i
pracy: ponoszenie odpowiedzialnoéci za jego wyniki.

2.1

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia zadan zwigzanych z organizowaniem i dotowaniem
wojewodzkich kolejowych przewozdw pasazerskich.

3.2. Nadz6r nad procesem opracowywania i ostatecznego zatwierdzania uméw z operatorami oraz rozkfadu
Jjazdy pociagéw organizowanych przez Wojewdédztwo Wielkopolskie.

3.3. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia przygotowywania decyzji Marszatka Wojewddztwa
dotyczacych wydawania zezwolen na regulamy i regulamy specjalny przewéz osoéb w transporcie
drogowym.

3.4. Nadzor nad prawidlowoscia zawieranych umdéw z przewoznikami oraz dopfat z tytutu stosowania
ustawowych ulg do przewozdw autobusowych.

3.5. Nadzér nad prawidlowosciag stosowania procedur projektow taborowych Samorzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego wspétfinansowanych w ramach:

- Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego
- Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

3.6. Nadz6r nad prawidlowoscig realizowanych taborowych zadaf inwestycyjnych oraz zarzgdzania taborem
kolejowym stanowigcym wiasnosé Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego.

3.7. Nadzor nad planowaniem i zarzadzaniem budzetem realizowanych programéw oraz budzetem
Wojewddztwa Wielkopolskiego w ramach Departamentu Transportu.

3.8. Wspoldziatanie z Sejmikiem Wojewodztwa Wielkopolskiego i jego Komisjami, Zarzadem
Wojewodztwa Wielkopolskiego i innymi departamentami i komdrkami organizacyjnymi Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego, Ministerstwa Infrastruktury, Zarzadem Spotki
PKP PLK, Zarzadem Spétki POLREGIO, Zarzadem Spéiki Koleje Wielkopolskie oraz innymi
instytucjami centralnymi i wojewddzkimi w zakresie zadan realizowanych przez Departament.

3.9. Nadzér nad realizacja adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
dostosowanego odpowiednio do zadan Departamentu.

3.10. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zastgpcami dyrektora oraz wydziatami zgodnie ze strukturg
organizacyjng Departamentu.

3.11. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem czasu pracy
podleglych pracownikéw.

3.12. Reprezentowanie Departamentu na zewnatrz.



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

Karta Stanowiska Pracy

4.0 Wyksztalcenie.

Wyzsze Inne

Konieczne wyksztalcenie
magisterskie

/zaznacz whasciwe/ Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztalcenie |wyzsze magisterskie
lopis/

Pozadane wyksztalcenie |-
/studia podyplomowe,
szkolenia dlugookresowe
itp./

4,3 | Specjalistyczne uprawnienia

4.2

5.0. Znajomo$¢ jezykéw obeych.

Konieczna znajomosé jezykow |-
5.1
obcych
52 Pozadana znajomosé jezykéw |- jezyk angielski lub niemiecki: poziom komunikatywny
"™ |obeych
6.0. Doswiadczenie zawodowe.
Doswiadczenie Staz pracy
(lata)
5 lat

6.1 Staz pracy ogdtem:

6.2 W administracji publiczne;j:

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

7.0. Kompetencje.

Znajomos¢ przepis6w prawnych w zakresie:
Samorzadu wojewddztwa

. vt . . Ustawy o pracownikach samorzadowych
7.1 | Wiedza specjalistyczna: " Kodeksupracy
. Organizowania publicznego transportu zbiorowego,

transportu kolejowego oraz transportu drogowego

- umiejetnosé obshugi komputera

7.2 | Umiejetnosci techniczne: - znajomos¢ wybranych programéw informatycznych
- korzystanie z Internetu i poczty elektronicznej

- umiejgtno$é organizowania pracy kierowanych

7.3 | Umiejetnosci organizacyjne: wydziatéw
- dobra wspélpraca z innymi jednostkami samorzadu




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

Karta Stanowiska Pracy

terytorialnego wojewddztwa wielkopolskiego
- umiej¢tmosé myslenia strategicznego

- umiejgtnosé czytania przepiséw prawnych

- umiejgtno$é stosowania odpowiednich procedur
7.4 |Umiejetnosci analityczne: - umiejetnosé tworzenia zestawien, analiz, wykres6w
- umiejetnos¢ zarzadzania informacjg

- umiejetnosé dzielenia sie wiedza

- umiejetno$é samodzielnego podejmowania decyzji

- umiejgtnos¢ planowania i organizowania pracy

7.5 |Umiejetnosci kierownicze: zespohu

- umiejetnosé obiektywnej oceny pracy podwiadnych i
motywowania

- fatwo$¢ komunikacji werbalnej i pisemnej
- jasne precyzowanie zadan i oczekiwar

- umiejetnosc argumentowania i negocjacji
- umiejetnosé pracy w zespole

7.6 | Umiejetmosci interpersonalne:

- sumiennosé

- bezstronnosé

- wysoki poziom etyczny i moralny

7.7 | Osobowos¢ i etyka: - kreatywnosc¢ i inicjatywa

- umiejetnosé pracy w stresie

- samodzielnosé

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

8.0. Niekaralnos¢.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umysélnie zgodnie z
zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: Poznan, dnia _

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

Wicemarszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego,

............................................................

Zatwierdzil (zwierzchnik wyzszego szczebla):

Marszatek Wojewodztwa Wielkopolskiego,

................................................................

Zapoznat sig:

Dyrektor Departamentu Transportu

...........................................................




Zalgcmlk Nr 1 do Zarzdzenia Nr 9/2018 Marszalka Wajewodztwa Wielkopolskiego z dnia 26.01,2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Departament: | Transportu
Komérka organizacyjna Wydziat: Nie dotyczy
11 Urzedu:
' Oddziat: Nie dotyczy
Referat: Nie dotyczy
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Zastepca Dyrektora
kierownicze):
Stanowisko pracy .
23 pomochicze: ie: dotyezy
1.4 Stanowisko bezposredniego Dyrektor Departamentu Transportu
"7 |zwierzchnika: P P
Zwierzchnik wyzszego : e : .
1.5 aspaliia Wicemarszatek Wojewodztwa Wielkopolskiego
tgczna liczba podlegtych
1.6 | pracownikow (dla 6

stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Wicemarszatek Wojewddztwa
Wielkopolskiego

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor Departamentu

[
Opisywane stanowisko

Zastepca Dyrektora

Stanowiska podwtadnych

Naczelnik Wydziatu
Gloéwny Specjalista




Zalaanik Nr 1 do Zarzadzenia Nr /2016 Marszalka Wojewédztwa Wielkapalsklego z dnia 26.01.2018 T,

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

Gtéwny cel stanowiska |Wykonywanie zadan w zakresie spraw zleconych przez

23 pracy: Dyrektora Departamentu

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Wydziatu projektow taborowych oraz
Wieloosobowego stanowiska ds. infrastruktury kolejowej w zakresie:

a). przygotowywania i realizacji w oparciu o wewnetrzne procedury zarzadzania i kontroli
taborowych projektéw Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego wspdtfinansowanych w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego, Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko i innych zrédet zewnetrznych,

b). wspolpracy merytorycznej w zakresie sporzadzania i aktualizacji strategii rozwoju
Wojewddztwa, planu zagospodarowania przestrzennego Wojewddztwa oraz plandw i strategii
sektorowych dotyczacych transportu,

c). nadzorowania zadan inwestycyjnych wspdifinansowanych i realizowanych przez Wojewddztwo
w zakresie infrastruktury kolejowej,

d). zarzadzania taborem Wojewddztwa w czesci dotyczacej utrzymania pojazdéw na poziomie P4 i
P5 oraz niezbednych prac modernizacyjnych,

e). prowadzenia analiz wykorzystania taboru udostepnionego operatorom kolejowym,

f). wspétudzialu w opracowywaniu studiéw, analiz i opinii oraz innej dokumentacji dotyczacej
nieodptatnego przejecia lub likwidacji linii kolejowych a takze finansowania inwestycji i kosztow
utrzymania linii kolejowych na terenie Wojewddztwa.

3.2 Zastepowanie pierwszego zastepcy dyrektora Departamentu Transportu i Dyrektora

Departamentu Transportu w przypadkach ich nieobecnosci.

4.0 Wyksztatcenie.
Konieczne wyksztatcenie 4 ; - Wyzsze
[zaznacz wiasciwe/ Sledoie Viydsee magisterskie Inne

4.1

Konieczne wyksztatcenie |Wyzsze magisterskie
fopis/

6L



Zalacnlk Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnla 26.01.2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Pozgdane wyksztalcenie
/studia podyplomowe,

4 szkolenia dtugookresowe
itp./
4.3 Specjalistyczne -
) uprawnienia

5.0 Znajomosc jezykdw obcych.

5.1

Konieczna znajomos¢
jezykow obcych

5.2

jezykdw obcych

Pozgdana znajomosc Jezyk angielski lub niemiecki: poziom komunikatywny

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogétem:

5 lat

6.2 W administracji publicznej:

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

7.0 Kompetencje.

L]
Wiedza specjalistyczna: .
L]

Znajomosc¢ przepisow prawnych w zakresie:

Samorzadu wojewddztwa

Ustawy o pracownikach samorzadowych
Kodeksu pracy

Organizowania publicznego transportu
zbiorowego, transportu kolejowego oraz
transportu drogowego

7.2

- umiejetnos¢ obstugi komputera

Umiejetnoéci techniczne: - znajomos¢ wybranych programéw informatycznych

- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

- umiejetnosc organizowania pracy kierowanych
wydziatow

- dobra wspétpraca z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego wojewddztwa wielkopolskiego

- umiejetno$¢ myslenia strategicznego




Zalgnlk Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 26.01.201B r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

- umiejetnos¢ czytania przepisdw prawnych

- umiejetnos¢ stosowania odpowiednich procedur
7.4 | Umiejetnosci analityczne: - umiejetnos¢ tworzenia zestawien, analiz, wykreséw
- umiejetnos¢ zarzadzania informacjg

- umiejetnosc dzielenia sie wiedzg

- umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji

- umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy

7.5 |Umiejetnosci kierownicze: zespotu

- umiejetnos¢ obiektywnej oceny pracy podwtadnych i
motywowania

- tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej
- jasne precyzowanie zadan i oczekiwan

- umiejetnos¢ argumentowania i negocjacji
- umiejetnos¢ pracy w zespole

- sumiennos¢

- bezstronnosc

- wysoki poziom etyczny i moralny

7.7 | Osobowosc i etyka: - kreatywnosc i inicjatywa

- umiejetnosc pracy w stresie

- samodzielnos¢

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

7.6 | Umiejetnosci interpersonalne:

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 samorzgdowych ( tekst jednolity
Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzniejszymi zmianami).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: Poznan, dnia

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowis

Dyrektor Departamentu Transportu

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

Wicemarszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego

Zapoznat sie:

&



2algeznlk Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalia Wojewddziwa Wielkopolsklego z dnla 26,01.2018 1.

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: | Transportu
1.1 |Komérka organizacyjna Wydziat: Nie dotyczy
™ |Urzedu: - )
Oddziat: Nie dotyczy
Referat: Nie dotyczy
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Zastepca Dyrektora
kierownicze):
Stanowisko pracy ' .
1.3 pomocnicze: HiE Gy
Stanowisko bezposredniego
14 swlsrehilla Dyrektor Departamentu Transportu
Zwierzchnik wyzszego - i . -
1.5 erraahis Wicemarszatek Wojewodztwa Wielkopolskiego
taczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikow (dla - 9
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Wicemarszatek Wojewddztwa
Wielkopolskiego

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor Departamentu

|
Opisywane stanowisko

Zastepca Dyrektora

Stanowiska podwtadnych

Podlegli pracownicy




Zatgamik Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wojewddziwa Wielkopalsklego z dnla 26,01.2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

Giéwny cel stanowiska | Wykonywanie zadar w zakresie spraw zleconych przez
pracy: Dyrektora Departamentu

2.1

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Wydziatu Transportu Autobusowego
w zakresie:
a) prawidtowos$¢ przygotowania decyzji Marszatka Wojewddztwa dotyczgcych wydawania zezwolen
na regulamne i regularne specjalne przewozy oséb w transporcie drogowym,
b) nadzér na prawidtowym przebiegiem pilotazowego projektu stworzenia referencyjnej bazy
przystankéw komunikacyjnych w mieécie Poznaii i powiecie poznariskim, a docelowo w catym
wojewodztwie wielkopolski,
¢) wspdlpracy merytorycznej w zakresie sporzadzania i aktualizacji strategii rozwoju
Wojewddztwa, planu zagospodarowania przestrzennego Wojewodztwa oraz plandw i strategii
sektorowych dotyczgcych transportu,
d) integrowanie regionalnego transportu w imieniu Marszatka Wojewddztwa jako giéwnego
koordynatora sieci potaczen w regionie, integrujac transport autobusow z kolejowym, aby
przeciwdziata¢ wykluczeniu komunikacyjnemu.
e) prawidtowoéci zawierania uméw z przewoznikami oraz doptat z tytutu stosowania ustawowych
ulg do przewozdéw autobusowych,
f) przygotowania projektu budzetu w zakresie spraw realizowanych przez nadzorowany wydziat,
g) przeprowadzanie okresowych ocen pracy bezposrednio podleglych pracownikow,
$h) nadzorowania pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez padlegtych pracownikow i
udzielanie im odpowiednich wytycznych w tym zakresie,
i) przestrzeganie dyscypliny pracy i czuwanie nad petnym wykorzystaniem czasu pracy podlegtych
pracownikow,
) realizacji skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczeyj,
3.2 Zastepowanie pierwszego zastepcy dyrektora Departamentu Transportu i Dyrektora
Departamentu Transportu w przypadkach nieobecnosci wraz z przejeciem ich uprawnien i
obowigzkow w zakresie:
a) nadzér nad prawidlowoscia stosowania procedur projektéw taborowych Samorzadu



Zalacznlk Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolsklego z dnla 26.01.2018 .

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Wojewddztwa Wielkopolskiego
b) nadzér nad prawidlowoécig realizowanych inwestycyjnych zadan taborowych oraz
zarzadzania taborem kolejowym stanowigcym wiasnosc samorzadu Wojewddztwa,
¢) nadzér nad planowaniem i zarzadzaniem budzetem realizowanych Programow oraz
budzetem Wojewddztwa Wielkopolskiego w ramach Departamentu Transportu,

d) nadz6r nad sprawami pracowniczymi i organizacyjnymi.
3.3 Reprezentowanie Departamentu na zewnatrz.

4.0 Wyksztatcenie.

4.1

Konieczne wyksztatcenie
[zaznacz wtasciwe/

Wyzsze Inne

Srednie Wyisze maiisterskie

Konieczne wyksztatcenie
/opis/

Wyzsze magisterskie

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe
itp./

4.3

Specjalistyczne
uprawnienia

5.0 Znajomos¢ jezykow obcych.

5.1

Konieczna znajomosc
jezykow obcych

5.2

Pozadana znajomos¢
jezykdéw obcych

Jezyk angielski lub niemiecki: poziom komunikatywny

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Staz pracy

Doswiadczenie (lata)

6.1 Staz pracy ogdtem:

5 lat

6.2 W administracji publicznej:

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:




Zalgenik Nr 1 do Zarzadzenla Nr 5/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopalsklego z dnla 26.01.2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

7.0 Kompetencje.

Znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie:
« Samorzadu wojewddztwa
» Ustawy o pracownikach samorzgdowych
e Kodeksu pracy
¢ Organizowania publicznego transportu
zbiorowego autobusowego, transportu
kolejowego oraz transportu drogowego w
zakresie aczenia przewozéw autobusowych i
kolejowych
- umiejetnos¢ obstugi komputera
- znajomo$¢ wybranych programéw informatycznych
- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej

7.1 | Wiedza specjalistyczna:

7.2 |Umiejetnosci techniczne:

- umiejetnosc¢ organizowania pracy kierowanych
wydziatow

- ™ . . . |- dobra wspdtpraca z innymi jednostkami samorzgdu

7.3|Umiejgtnasd grganizacyjne: terytorialnego wojewddztwa wielkopolskiego

- umiejetnos¢ myslenia strategicznego

- umiejetnos¢ czytania przepiséw prawnych

- umiejetno$¢ stosowania odpowiednich procedur

7.4 |Umiejetnosci analityczne: - umiejetnosé tworzenia zestawien, analiz, wykresow

- umiejetnos¢ zarzadzania informacja

- umiejetnosc dzielenia sie wiedzg

- umiejetnosc samodzielnego podejmowania decyzji

- umiejetnosc planowania i organizowania pracy

7.5 |Umiejetnosci kierownicze: zespotu

- umiejetnos¢ obiektywnej oceny pracy podwtadnych i
motywowania

- tatwosc komunikacji werbalnej i pisemnej
ol .|- jasne precyzowanie zadan i oczekiwan
7.6 |Umlejetnosc interpersonalne: | umiejetno$¢ argumentowania i negocjacji
- umiejetnosc¢ pracy w zespole

- sumiennosc

- bezstronnoéé

- wysoki poziom etyczny i moralny

7.7 | Osobowosc i etyka: - kreatywnos¢ i inicjatywa

- umiejetnosc pracy w stresie

- samodzielnosc¢

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych




Zalacanik Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/201B Marszalka Wojewddztwa Wielkopalskiego z dnia 26.01.2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

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

zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity
Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pézniejszymi zmianami).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: Poznan, dnia -

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

Dyrektor Departamentu Transportu

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

Wicemarszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego

Zapoznat/a sie



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

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne-

Departament: | Transportu

Komérka organizacyjna Wydziat: | Infrastruktury Kolejowej

L1 Urzedu:

Oddziat: -
Referat: -

1.2 |Stanowisko pracy urzgdnicze: |Naczelnik Wydziahu

Stanowisko pracy
pomocnicze:

1.3

Stanowisko bezposredniego
1.4 T Zastepca Dyrektora Departamentu

Zwierzchnik wyzszego
1.5 srsseblas Dyrektor Departamentu

E.3czna liczba podleglych
1.6 |pracownikéw (dla stanowisk |3
kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor Departamentu

l
Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastepca Dyrektora Departamentu

I
Opisywane stanowisko

Naczelnik Wydziatu

|
Stanowiska podlegle

Podlegli pracownicy

2.0 Cel.

2.1 Gléwny cel stanowiska Prowadzenie spraw zwiazanych z infrastrukturg kolejowa na
*" | pracy: terenie wojewddztwa wielkopolskiego.
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1.Kierowanie pracg Wydziahu i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania.

3.2.Dekretowanie i rozdziat korespondencji, rozdzial obowiazkéw wsréd podlegtych pracownikéow
zgodnie z kompetencjami.

3.3.Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym spraw prowadzonych przez podleghtych pracownikow.

3.4.Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami w zakresie infrastruktury kolejowej, w tym zadan
realizowanych w ramach programéw z dofinansowaniem UE oraz w ramach Programu Uzupeiania
Lokalnej i Regionalnej Infrastruktury Kolejowej - Kolej+ do 2029 1.

3.5.Wspéhudziat w opracowywaniu studiéw wykonalnogei i innych dokumentow dotyczacych rozwoju
infrastruktury kolejowe;j.

3.6.Analiza i opiniowanie dokumentacji projektowej dla inwestycji dotyczgcych infrastruktury
kolejowe;j.

3.7.Wspélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz spétkami Grupy PKP w zakresie rozwoju
infrastruktury kolejowej, organizacja spotkar oraz ich protokotowanie.

3.8.Uczestnictwo w pracach zespotéw ocen projektéw inwestycyjnych, konsultacjach spotecznych oraz
spotkaniach z mieszkaricami i przedstawicielami JST w zakresie infrastruktury kolejowe;j.

3.9. Udziat w komisjach przejazdowych, spotkaniach z zarzgdcami drog i przedstawicielami JST w
sprawie likwidacji lub zmiany kategorii przejazdéw kolejowo-drogowych.

3.10. Przygotowanie tresci uméw, porozumied, listéw intencyjnych oraz anekséw dotyczacych
funkcjonowania i rozwoju infrastruktury kolejowej oraz nadzér i realizacja postanowien
wynikajacych z ww. dokument6w.

3.11. Opracowywanie raportéw, podsumowari, materialéw na Zarzad, prezentacji i sprawozdan w

zakresie infrastruktury kolejowe;j.

3.12. Opiniowanie projektéw ustaw, rozporzadzen oraz innych dokumentow dotyczacych infrastruktury
kolejowe;.

3.13. Prowadzenie i kontrola spraw administracyjno-finansowych wynikajacych z uméw z PKP Polskie
Linie Kolejowe S.A. oraz uméw z JST o pomocy finansowej w formie dotacji celowej na rzecz
realizowanych inwestycji kolejowych.

3.14. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski Radnych, Postéw na Sejm RP,
instytucji, lokalnych samorzadéw oraz mieszkaricéw w zakresie infrastruktury ko lejowe;.

3.15. Udzial w pracach nad projektem budzetu i wieloletniej prognozy finansowej Wojewddztwa w
zakresie zadan realizowanych przez Departament Transportu.
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Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy
4.0 Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztalcenie 4 ! 2 Wyzsze

41 /zaznacz wiasciwe/ Spitie b magisterskie Inne
Konieczne wyksztalcenie |wyzsze techniczne

/opis/

Pozadane wyksztalcenie |-

42 /studia podyplomowe,

) szkolenia dugookresowe
itp./

4.3 | Specjalistyczne uprawnienia

5.0. Znajomos$¢ jezykéw obcych.

’7 Konieczna znajomosé jezykéw |-
5.1
obcych
5.2 Pozadana znajomo$é jezykéw  |jezyk angielski lub niemiecki na poziomie komunikatywnym
““ |obeych
6.0. Doswiadczenie zawodowe.
o . Staz pracy
Doswiadczenie (lata)
5

6.1 Staz pracy ogétem:

6.2 W administracji publicznej:

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

7.0. Kompetencje.

- znajomoéé ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,
. i . - znajomo$¢ ustawy o transporcie kolejowym,

7.1 | Wiedza spacjalistyczna: - znajomosé ustawy o samorzadzie wojewddztwa,

- znajomo$é Kodeksu postgpowania administracyjnego.

- umiejetno$é obshugi komputera,

- umiejetnosé obstugi pakietu biurowego w szczegolnosci
arkuszy kalkulacyjnych,

- korzystanie z Internetu i poczty elektronicznej.

7.2 | Umiejetnoscei techniczne:

- sprawno$é w realizacji biezacych zadan,

. N - dbato$é o jakosdé wykonywanych zadan,

73 |Umiejgtnosci organizacyjue: - optymalne wykorzystanie przydzielonych zasobéw, w tym
czasu pracy.

7.4 | Umiejetnosci analityczne: - umiejetnosé korzystania z réznych Zrédet informacji oraz
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Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

oceny zebranych danych pod wzglgdem ich przydatnosci,

- zdolno$é analizy poréwnawczej danych wraz z prezentacja
wynikéw przy wykorzystaniu narzedzi informatycznych,

- umiejetnosé czytania procedur i stosowania odpowiednich
przepisow.

- umiejetnosé zarzadzania zespolem,

7.5 |Umiejetnosci kierownicze: - umiejetnosé motywowania pracownikow,

- planowanie i organizowanie pracy

- komunikatywnos¢,

- - fatwosé unikacji j

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne: keoeg ko’r{n i werba.}nej LpipEiDES)s
- umiejemosc argumentowania,

- umiejgtnosc pracy w zespole.

- odpowiedzialnosé

- Zaangazowarnie

- sumiennos¢,

- inicjatywa i samodzielnosc.

7.7 | Osobowosé i etyka:

8.0. Niekaralnos¢.

Korzystanie z pelnych praw publicznych oraz niekaralnosé za przestgpstwo popelnione umyslnie zgodnie
z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych (w brzmieniu aktualnym).

Data sporzgdzenia opisu Karty Stanowiska Pracy:

Osoba bezposrednio nadzorujaca dane stanowisko (b

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

Zapoznal/a sig:
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Urzad Marszatkowski Wojew6dztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Departament: | Transportu
11 Komérka organizacyjna Wydziat: Projektéw Taborowych
Urzedu: Oddziat -
Referat: -
Stanowisko pracy urzednicze . :
12 (w tym kierownicze): Naielaik Wydza
13 Stanowisko pracy )
** | pomocnicze:
Stanowisko bezposredniego
1.4 il Zastepca Dyrektora Departamentu Transportu
Zwierzchnik wyzszego
1.5 szczebla: Dyrektor Departamentu Transportu

Y.3czna liczba podleghych
1.6 |pracownikoéw (dla stanowisk |4
kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor Departamentu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastgpca Dyrektora
Departamentu

Opisywane stanowisko

Naczelnik Wydzialu
Projektow
Taborowych

Stanowiska podwladnych

Giéwny Specjalista
Gtéwny Specjalista
Inspektor
Inspektor
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Urzad Marszatkowski Wojew6dztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.
Kierowanie catoksztaltem pracy Wydziatu i zapewnienie
2 3 sprawnego jego funkcjonowania w zakresie realizacji projektow
2.1 Grl;w?y cel stanowiska taborowych oraz zarzadzania taborem stanowigcym wiasnosé
pracy: Wojewddztwa Wielkopolskiego

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1. Planowanie, organizowanie, prowadzenie nadzoru i kontrola wykonania zadai przez podleglych

pracownikow.

3.2. Rozpoznanie dostgpnych zrédet finansowania inwestycji taborowych (zakupy i modernizacje) ze

szczegOlnym uwzglednieniem $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej.

3.3. Przygotowanie dokumentacji przetargowych na zakup, modernizacje i naprawy pojazdéw kolejowych
oraz na opracowanie studiéw wykonalnosci i wnioskéw aplikacyjnych o érodki finansowe wraz z oceng
tych opracowar.

3.4, Udziat w pracach komisji przetargowych.

3.5. Zarzadzanie projektami taborowymi w oparciu o wewnetrzne procedury zarzadzania i kontroli.

3.6. Udzial w odbiorach taboru kolejowego oraz w czynnosciach przekazania taboru przewoznikom
kolejowym.

3.7. Przygotowanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej wojewodztwa w zakresie zadan
realizowanych przez Departament Transportu.

3.8. Przygotowanie zalozeri taborowych do opracowywanych strategii oraz planéw wykonawczych w zakresie
publicznego transportu zbiorowego.

3.9. Koordynowanie projektéw taborowych, w tym projektéw wspolinansowanych z funduszy europejskich
oraz nadzor nad realizacjg uméw przez Wykonawcéw.

3.10.Kontrola merytoryczna dokumentacji finansowej oraz ocena dokumentacji technicznej dotyczacej taboru.

3.11. Zarzadzanie taborem kolejowym stanowiacym wiasno$é Samorzadu Wojewddztwa.

3.12. Wspoldzialanie z pozostalymi wydziatami i stanowiskami pracy w ramach Departamentu i Urz¢du

Marszatkowskiego.

4.0 Wyksztalcenie.
Konieczne wyksztalcenie ; . Wyzsze
i3 /zaznacz wiasciwe/ Srednie Wyzsze magisterskie Tnne
Konieczne wyksztalcenie | Wyzsze techniczne
/opis/
Pozadane wyksztalcenie |Szkolenia w zakresie budowy, eksploatacji i utrzymania taboru
42 /studia podyplomowe, |kolejowego.
- szkolenia dlugookresowe
itp/

L .. |Uprawnienia do dokonywania odbioréw technicznych
4.3 | Specjalistyczne uprawnienia | j wydawania $wiadectw sprawnosci pojazdéw kolejowych.
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

5.0. Znajomos¢ jezykéw obcych.

3.1

Konieczna znajomo$é jezykéw |Jezyk angielski lub niemiecki w stopniu komunikatywnym

obcych

5.2

Pozadana znajomos¢ jgzykow

obeych

6.0. Do$wiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie Sﬁﬁa]:;lcy
Staz pracy ogdlem: 5
W administracji publiczne;j: 2
Na stanowiskach kierowniczych: =

7.0. Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

znajomosé ustawy o publicznym transporcie zbiorowym
i transporcie kolejowym,

znajomosé przepiséw unijnych i krajowych regulujgcych
zasady funkcjonowania funduszy pomocowych oraz
prowadzenia polityki rozwoju,

znajomo$¢ metodyki analizy finansowej projektow
inwestycyjnych,

wiedza nt. programéw operacyjnych
wspéifinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

* znajomos¢ prawa zam6wieri publicznych,
» znajomos¢ budowy oraz zasad eksploatacji

i utrzymania pojazdéw kolejowych.

7.2

Umiejgtnosci techniczne:

znajomos$é aplikacji / systeméw do obstugi projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw UE oraz
komunikowania si¢ z Instytucjg Zarzadzajaca lub
Posredniczacg (SL2014, LSI), -

e znajomosé pakietéw biurowych,
e umiejetno$é poprawnego czytania dokumentacji

konstrukeyjnej, techniczno — ruchowej
i utrzymaniowo — naprawczej pojazdow kolejowych.

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

sprawne i efektywne realizowanie powierzonych zadan
stuzbowych,

optymalne wykorzystanie przydzielonych zasobow, w
tym czasu pracy,

skuteczne organizowanie pracy zespolu w celu
wykonania zadan.

74

Umiejetnosci analityczne:

umiejetnosé korzystania z réznych dostgpnych zrodet
informacji oraz oceny zebranych danych pod wzgledem

75
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ich istotnosci,

» zdolnos¢ analizy porownawczej wraz z prezentacjg
wnioskéw przy wykorzystaniu narzedzi
informatycznych,

* umiejetnosc tworzenia kart procedur.

» pozyskiwanie i przekazywanie informacji niezbednych
do wykonywania zadari,

* motywowanie podwiadnych do wysokiego
zaangazowania w wykonywang prace,

e zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan,

e latwosé podejmowania bezstronnych i obiektywnych
decyzji.

7.5 |Umiejetnosci kierownicze:

¢ wysoki poziom komunikacji werbalnej
» zdolnosci negocjatorskie,

7.6 |Umiejetnosei interpersonalne: o ., ) .
- L ¢ umiejetnos¢ budowania kontaktu z otoczeniem.

» ponadprzecietna inicjatywa i kreatywnosé,
odporno$é na stres i zagrozenie sytuacjg kryzysowa,

.7 | Osobowosé i etyka: i pozi i
7 sobowos¢ i ety » wysoki poziom etyczny i morainy.

8.0. Niekaralnosé.

Korzystanie z pelnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestgpstwo popeklnione umysélnie zgodnie
z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych (w brzmieniu aktualnym)

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy:

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierze

Zapoznat sie:




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

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: | Transportu
1.1 | Komérka organizacyjna Wydziat: Projektéw Taborowych
Urzedis Oddziat: Zakupow Taboru
Referat: -
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu
kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy :
"~ |pomocnicze:
Stanowisko bezposredniego : .
1.4 werzchiiias Naczelnik Wydziatu
Zwierzchnik wyzszego
15 srezeblar Zastepca Dyrektora Departamentu Transportu
taczna liczba podlegtych
1.6 | pracownikow (dla 1
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyiszego
szczebla

Zastepca Dyrektora
Departamentu

|
Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Naczelnik Wydziatu

Opisywane stanowisko

Kierownik Oddziatu
Zakupéw, Taboru

Stanowisko podwtadnego

Podlegly pracownik
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2.0 Cel.

Gtéwny cel stanowiska | Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu i zapewnienie jego

2.1 pracy: sprawnego funkcjonowania

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1

3.2
33
3.4

3.5

3.6
3.7
3.8

3.9

Planowanie, organizowanie i kierowanie catoksztattem pracy Oddzialu i zapewnienie jego
sprawnego funkcjonowania.

Prowadzenie nadzoru i kontrola wykonania zadari przez podlegtych pracownikow.
Przeprowadzanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw.

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy przez

podlegtych pracownikéw.
Przygotowanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej wojewddztwa w zakresie

zadan realizowanych przez Departament Transportu.

Przygotowanie materiatéw do postepowar przetargowych na zakup taboru kolejowego.

Udziat w pracach komisji przetargowych.

Kontrole proceséw produkgji pojazdéw kolejowych u Wykonawcow.

Udziat w odbiorach pojazdéw kolejowych oraz w czynnoéciach przekazania taboru

przewoznikom kolejowym.

3.10 Wspétpraca z przewoznikami kolejowymi: Koleje Wielkopolskie sp. z 0.0. oraz POLREGIO S.A.

w szczegdlnoéci w zakresie zakupu taboru.

3.11 Wspdtpraca z producentami i przedsiebiorstwami dziatajacymi w sektorze naprawczym

i utrzymaniowym taboru kolejowego oraz z instytucjami naukowo — badawczymi z obszaru

transportu szynowego.

3.12 Rozpoznanie dostepnych zrédet finansowania inwestycji taborowych, ze szczegdlnym

uwzglednieniem rodkéw pomocowych Unii Europejskiej.

4.0 Wyksztaicenie.

Konieczne wyksztatcenie . : , Wyzsze
Jzaznacz wiasciwe/ Siednie Wyzsze magisterskie Inne

4.1

Konieczne wyksztatcenie |Wyzsze techniczne
Jopis/

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe, |-
szkolenia diugookresowe

itp./

4.2

Specjalistyczne -
uprawnienia

4.3
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Karta Stanowiska Pracy

5.0 Znajomosc¢ jezykow obcych.

Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego
Konieczna znajomosc

31 |jezykéw obeych w stopniu komunikatywnym

Pozgdana znajomos¢

a2 jezykdw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

g : Staz pracy
Doswiadczenie (Iata)
6.1 Staz pracy ogdtem: 4
6.2 W administracji publicznej: 0
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 0

7.0 Kompetencje.

e znajomos$¢ ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym i transporcie kolejowym,

« znajomos¢ ustawy o samorzadzie wojewddztwa,

7.1 | Wiedza specjalistyczna:  znajomos¢ prawa zamoéwien publicznych,

« znajomo$¢ budowy oraz zasad eksploatacji
i utrzymania pojazdéw kolejowych,

« znajomosé specyfiki i zasad dokonywania odbioréw
technicznych taboru kolejowego.

 umiejetno$¢ poprawnego czytania dokumentadji
konstrukcyjnej, techniczno — ruchowej
i utrzymaniowo — naprawczej pojazdow
7.2 |Umiejetnosci techniczne: kolejowych,
e znajomos¢ pakietéw biurowych,
» znajomoéc aplikacji / systemow do obstugi
projektéw wspdtfinansowanych ze srodkow UE.

¢ bardzo dobra organizacja pracy,

" ; | e sprawne | efektywne realizowanie powierzonych

7.3 | Umiejgtnosci organizacyjne: zadan stuzbowych,

« optymalne wykorzystanie przydzielonych zasobow,
w tym czasu pracy,
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« skuteczne organizowanie pracy zespotu w celu
wykonania zadan,

o dyspozycyjnos¢ (w zwigzku z charakterem
wykonywanych zadar).

« umiejetnosc interpretacji | stosowania
odpowiednich przepiséw prawnych,

« umiejetnoé¢ tworzenia zestawien, analiz,
wykresow.

7.4 |Umiejetnosci analityczne:

« umiejetnoé¢ planowania i organizowania pracy
zespotu,

» umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracownikéow,

« pozyskiwanie i przekazywanie informacji

7.5 | Umiejetnosci kierownicze: niezbednych do wykonywania zadan,

« motywowanie podwiadnych do wysokiego
zaangaZzowania w wykonywang prace,

« latwosé podejmowania bezstronnych
i obiektywnych decyzji.

wysoki poziom komunikacji werbalnej,
zdolnosci negocjatorskie,

umiejetnosé¢ budowania kontaktu z otoczeniem,
umiejetnosc pracy w zespole.

7.6 | Umiejetnoéci interpersonalne:

odpowiedzialnos¢ i sumiennosé,

wiasna inicjatywa i kreatywnos¢,
zdolnosé podejmowania decyzji,
adpornoéc na stres i zagrozenie sytuacjg
kryzysowa,

 wysoki poziom etyczny i moralny.

7.7 | Osobowosc i etyka:

8.0 Niekaralnosc.

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

aktualnym).
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ImIg I NaZWISKO,

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla
(imie i nazwisko, data i pod

Zapoznat sie
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne-

Departament: | Transportu

Komdrka Organizacyjna WYdZial': PrOjEktdW TabOI'OWYCh

1.1 :
Urzedu: | Oddziat: Utrzymania Taboru

Referat: -

Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu

kierownicze):

Stanowisko pracy

13 pomochicze:

Stanowisko bezposredniego Naczelnik Wydziatu

1.4 zwierzchnika:

1.5 ZWieerTn'k Wesrege Zastepca Dyrektora Departamentu Transportu
szczebla:

kgczna liczba podlegtych

1.6 |pracownikéw (dla 1

stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Zastepca Dyrektora
Departamentu

I
Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Naczelnik Wydziatu

Opisywane stanowisko

Kierownik Oddziatu
Utrzymanig Taboru

Stanowisko podwladnego

Podlegly pracownik
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2.0 Cel.

Gtéwny cel stanowiska |Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu i zapewnienie jego
pracy: sprawnego funkcjonowania

2.1

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

3.7
3.8

3.9

Planowanie, organizowanie i kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu i zapewnienie jego
sprawnego funkcjonowania.

Prowadzenie nadzoru i kontrola wykonania zadan przez podlegtych pracownikéw.
Przeprowadzanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow.

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i pelnego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikow.

Przygotowanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej wojewodztwa w zakresie
zadan realizowanych przez Departament Transportu.

Przygotowanie materialtbw do postepowar przetargowych na naprawy okresowe
i modernizacje taboru kolejowego.

Udziat w pracach komisji przetargowych.

Kontrole proceséw napraw okresowych/modernizacji pojazdéw kolejowych u Wykonawcow.
Udziat w odbiorach pojazdéw kolejowych oraz w czynnosciach przekazania taboru
przewoznikom kolejowym.

3.10 Wspdtpraca z przewoznikami kolejowymi: Koleje Wielkopolskie sp. z 0.0. oraz POLREGIO S.A.

3.1

w szczegdinosc w zakresie utrzymania i eksploatacji taboru.
1 Wspdipraca z producentami i przedsiebiorstwami dziatajacymi w sektorze naprawczym

i utrzymaniowym taboru kolejowego oraz z instytucjami naukowo — badawczymi z obszaru

transportu szynowego.

4.0 Wyksztaicenie.

Wyzsze
magisterskie

Konieczne wyksztatcenie

oo Inne
[zaznacz whasciwe/

Srednie Wyzsze

S Wyzsze techniczne

Komeczne;::\i/;(/sztafceme Kierunek studiéw: transport, mechanika i budowa maszyn
P lub zarzadzanie i inzynieria produkdji

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dlugookresowe

itp./

4.2

Specjalistyczne

B uprawnienia
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5.0 Znajomos¢ jezykow obcych.

Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego
Konieczna znajomos¢

5.1 jezykow obcych w stopniu komunikatywnym

Pozgdana znajomosc -

i jezykdéw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

—_—

Doswiadczenie Stezliagscy
6.1 Staz pracy ogétem: 4
6.2 W administracji publicznej: 0
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 0

7.0 Kompetencje.

o znajomos¢ ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym i transporcie kolejowym,

 znajomoé¢ ustawy o samorzadzie wojewddztwa,

7.1 | Wiedza specjalistyczna:  znajomo$¢ prawa zaméwien publicznych,

« znajomos¢ budowy oraz zasad eksploatacji
i utrzymania pojazdow kolejowych,

« znajomos¢ specyfiki i zasad dokonywania odbioréw
technicznych taboru kolejowego.

» umiejetnos¢ poprawnego czytania dokumentacji
konstrukcyjnej, techniczno — ruchowej

7.2 |Umiejetnosci techniczne: i utrzymaniowo — naprawczej pojazdéw
kolejowych,

e znajomos¢ pakietdw biurowych.

¢ bardzo dobra organizacja pracy,

o sprawne i efektywne realizowanie powierzonych

’ zadan stuzbowych,

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne: « optymalne wykorzystanie przydzielonych zasobow,

w tym czasu pracy,

 skuteczne organizowanie pracy zespotu w celu
wykonania zadan,

o dyspozycyjnos¢ (w zwigzku z charakterem
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wykonywanych zadan).

« umiejetnos¢ interpretacji i stosowania
T . . odpowiednich przepiséw prawnych,

7.4 |Umiejetnosc analityczne: » umiejetno$c tworzenia zestawien, analiz,
wykresow.

« umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy
zespotuy,

o umiejetno$¢ zarzadzania zespotem pracownikdw,

o pozyskiwanie i przekazywanie informacji

7.5 |Umiejetnosci kierownicze: niezbednych do wykonywania zadan,

» motywowanie podwtadnych do wysokiego
Zaangazowania w wykonywang prace,

» fatwos¢ podejmowania bezstronnych
i obiektywnych decyzji.

wysoki poziom komunikacji werbainej
zdolnosci negocjatorskie,

umiejetnos¢ budowania kontaktu z otoczeniem,
umiejetnosc¢ pracy w zespole.

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne:

odpowiedzialnos¢ | sumiennosc, ,
wtasna inicjatywa i kreatywnosc,
zdolnos¢ podejmowania decyzji,
odpornos¢ na stres i zagrozenie sytuacjg
kryzysows,

e wysoki poziom etyczny i morainy.

7.7 | Osobowosc 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).
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Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: __- r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebl

Zapoznat sie:
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Departament: | Transportu

15 Komérka organizacyjna Wydziat: Planowania, budzetu i organizacji

it Oddziat |-
Referat: -

Stanowisko pracy urzgdnicze ; s

1.2 (vt Kiexswiicza); Naczelnik Wydziatu

1.3 Stanowisko pracy )

*" |pomocnicze:

1.4 Sta._nown Sk? bf:zpoéredmego Dyrektor Departamentu
zwierzchnika:

1.5 Zw1erzcl:m1k y2EzegD Wicemarszatek Wojewodztwa Wielkopolskiego
szczebla:

L3czna liczba podleglych
1.6 |pracownikow (dla stanowisk |7
kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Wicemarszatek
Wojewodztwa Wielkopolskiego

I
Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor Departamentu

I
Opisywane stanowisko

Naczelnik Wydziah

|
Stanowisko podwiadnego

Gléwny Specjalista, Giéwny
Specjalista, Gléwny
Specjalista, Giéwny
Spegjalista, Inspektor,
Sekretarka, Pomoc
Administracyjna
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2.0 Cel.

Kierowanie caloksztattem prac Wydziatu i zapewnienie

sprawnego jego funkcjonowania w zakresie planowania i

. organizowania publicznego transportu zbiorowego oraz

pracy: s : " - " -
zapewnienie obstugi finansowej, organizacyjnej i administracyjnej

Departamentu.

2.1 Gléwny cel stanowiska

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1. Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw.

3.2. Nadz6r nad przygotowaniem projektu budzetu Wojewodztwa w zakresie zadan realizowanych przez
Departament.

3.3. Kontrola przepltywu dokumentéw finansowo-ksiggowych zgodnie z wewne¢trznymi regulacjami Urzedu
Marszatkowskiego.

3.4. Koordynowanie dziatan zwigzanych z nadzorem merytorycznym nad spétkami z udziatem
Wojewodztwa Wielkopolskiego podlegajacych Departamentowi oraz wspoélpraca z Biurem Nadzoru
Wrhascicielskiego w zakresie nadzoru wiascicielskiego nad tymi spétkami.

3.5. Udziat w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonych w Departamencie.

3.6. Przygotowywanie informacji zbiorczych oraz sprawozdan dotyczacych publicznego transportu
zbiorowego w wojewddztwie wielkopolskim.

3.7. Koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem i aktualizacjg planu zréwnowazonego rozwoju
publicznego transportu zbiorowego dla Wojewodztwa Wielkopolskiego.

3.8. Nadzdr nad realizacja projektu RegiaMobil wspétfinansowanego ze srodkow unijnych.

3.9. Nadz6r nad organizacjg i kierowanie pracami sekretariatu Departamentu.

3.10. Wspoldziatanie z pozostatymi wydziatami Departamentu.

4.0 Wyksztalcenie.

Wyzsze
magisterskie

Konieczne wyksztalcenie
/zaznacz wiasciwe/

Srednie Wyzsze Inne

4.1

Konieczne wyksztalcenie | Wyzsze magisterskie
fopis/

Pozadane wyksztalcenie |-
/studia podyplomowe,
szkolenia dlugookresowe
itp./

4.2

4.3 | Specjalistyczne uprawnienia
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5.0. Znajomos$é jezykéw obeych.

51 Konieczna znajomos¢ jezykow |Jezyk angielski na poziomie bardzo dobrym
" |obcych

52 Pozadana znajomos¢ jezykéw | Inny jezyk obey niz w 5.1., na poziomie komunikatywnym
" |obeych

6.0. Do$wiadczenie zawodowe.

. ] Staz pracy
Doswiadczenie (lata)
5
6.1 Staz pracy ogolem:
2

6.2 W administracji publicznej:

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

7.0. Kompetencje.

- znajomosé przepiséw z zakresu dzialania samorzadow
terytorialnych wszystkich szczebli,

- znajomos$¢ przepiséw dotyczacych finanséw publicznych
oraz zaméwien publicznych,

- znajomos¢ przepisow dotyczacych migdzynarodowej
wspdlpracy regionalnej na gruncie polskiego prawa
wewnetrznego oraz uregnlowaii Unii Europejskiej,

- znajomos¢ krajowych i europejskich przepiséw
dotyczacych organizowania publicznego transportu
zbiorowego,

- znajomos¢ przepiséw dotyczacych gospodarki komunalnej
oraz spétek prawa handlowego.

7.1 | Wiedza specjalistyczna:

WP N - umiej¢tnodei obshugi komputera;
72 | Uniic)gmiodel taclinicaie: - korzystanie z Internetu i poczty elektroniczne;j.

- wysokie predyspozycje organizacyjne i sprawnosé w
realizacji biezacych zadan;

i b ; o - dbatosé o jakos¢ wykonywanych zadan;

.3 |Mumiejginosal egazacyue; - optymalne wykorzystanie przydzielonych zasobow, w tym
czasu pracy;

- myslenie strategiczne.

- umiejemosé korzystania z roznych zrédet informacji (w tym
obcojezycznych) oraz oceny zebranych danych pod
wzgledem ich przydatnosci,

o g y - zdolno$¢ analizy poréwnawczej danych wraz z prezentacj
7 | Uimicjetnoss) analitpeone: wynikéw przy zyyk%rzystaniu naizgdz?i{ informatylc):znych; #
- umiejetnosé redagowania duzych opracowan
merytorycznych oraz dokumentéw wewnetrznych,

- umiejetnosé czytania procedur i stosowania odpowiednich




&y
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przepisow.

- umiejetnosé zarzadzania zespolem,

- umiejetnos¢ motywowania pracownikow,

7.5 | Umiejetnosci kierownicze: - umiejetnosé planowania i organizowania pracy podlegtych
pracownikow.

- wysokie umiejetnosci interpersonalne;
- fatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej;

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne: - umiejetnosé argumentowania.

- kreatywnos¢;
- sumiennosé;

7.7 | Osobowosc i etyka: . ”
- samodzielnosé.

8.0.Niekaralnosc¢.

Korzystanie z peinych praw publicznych oraz niekaralnosé za przestgpstwo popeinione umyslnie zgodnie z
zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stan

Osoba bezposrednio nadzorujaca d

(imie i nazwisko, d

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego

(imig i nazwisko, data i p

imi¢ 1 nazwisko, dat
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Departament: | Transportu
11 Komérka organizacyjna Wydziat: Transportu Kolejowego
Urzedu: Oddziat: -
Referat: -
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Naczelnik Wydziatu
kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy )
™ |pomocnicze:
14 Stanowisko bezposredniego Dyrektor Departamentu Transportu
"7 | zwierzchnika:
1.5 Zw1erzch-n|k Wyxszego Wicemarszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego
szczebla:
kaczna liczba podiegtych
1.6 |pracownikow (dla 6
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Wicemarszatek Wojewodztwa
Wielkopolskiego

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor Departamentu

Opisywane stanowisko

Naczelnik Wydziahu

Stanowisko podwtadnego

Podlegli pracownicy
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2,0 Cel.

2.1 Glwny cel stanowiska realizacja zadan z Regulaminu Organizacyjnego DT w obszarze

Nadzorowanie pracy Wydziatu Transportu Kolejowego oraz

pracy: publicznego transportu zbiorowego

3.0 Gldwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5
3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

311

Okreélanie kierunkdw dziatania w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat.

Kierowanie catoksztattem pracy Wydziatu i zapewnienie sprawnego funkcjonowania.

Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw i
udzielania im wytycznych w tym zakresie.

Dekretowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z kartami stanowisk pracy oraz kontrolowanie sposobu
jej zatatwienia.

Przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.

Akceptowanie projektéw pism przygotowywanych przez pracownikdw Wydziatu do podpisu Dyrektora
Departamentu, Marszatka Wojewédztwa Wielkopolskiego i Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego.
Przedstawianie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow.

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i pefnego wykorzystania czasu pracy podlegtych
pracownikow.

Wspdlpraca z departamentami i podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatan kontrolnych i

zapewnienie ich sprawnego przeprowadzania.
Uczestniczenie w przygotowywaniu postepowari o udzielenie zaméwienia publicznego oraz udziat w
pracach komisji przetargowej.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizaciy spraw wiasciwych dla Wydzialu Transportu
Kolejowego, w tym:
organizowanie wojewddzkich kolejowych przewozéw pasazerskich na terenie wojewddztwa
wielkopolskiego oraz kontrola wykonywania ustug przewozowych,
opracowywanie  planéw polaczeii  kolejowych, uczestnictwo w  opracowywaniu Planu
Zréwnowazonego Rozwoju Publicznego transportu Zbiorowego dla Wojewddztwa Wielkopolskiego,
przygotowywanie tresci umow o $wiadczenie ustug publicznych w zakresie wojewodzkich kolejowych

przewozow pasazerskich,
przygotowywanie analiz | sprawozdan dotyczacych kolejowych przewozow pasazerskich,
uczestnictwo w projektowaniu i realizacji budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego w zakresie zadan

prowadzonych przez Wydziat.
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Karta Stanowiska Pracy

4.0 Wyksztatcenie.
Konieczne wyksztatcenie - ¢ i Wyzsze
41 /zaznacz whasciwe/ Srednle Wy magisterskie Inge
Konieczne wyksztaicenie |Wyzsze magisterskie
Jopis/
Pozadane wyksztatcenie |Wyzsze techniczne lub ekonomiczne
/studia podyplomowe, |Master od Public Administration (MPA)
4.2
szkolenia diugookresowe
itp./
Specjalistyczne
42 uprawnienia
5.0 Znajomos¢ jezykow obcych.
Jezyk angielski lub niemiecki na poziomie
5.1 Konieczna znajomos¢
** |jezykow obcych komunikatywnym
5.2 Pozadana znajomosc -
** |jezykdw obcych
6.0 Doswiadczenie zawodowe.
- : Staz pracy
Doswiadczenie (lata)
6.1 Staz pracy ogétem: 5

6.2 W administracji publicznej: -
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: -

7.0 Kompetencje.
- znajomoé¢ ustawy o publicznym transporcie zbiorowym;
- znajomo$¢ ustawy o transporcie kolejowym;
- znajomos¢ ustawy o samorzadzie wojewddztwa;
- znajomo$¢ ustawy Prawo przewozowe;
7.1 |Wiedza spegjalistyczna: - znajomos¢ instrukgji kancelaryjnej, funkcjonowania

archiwum;

- zarzadzanie zasobami ludzkimi, szczegdlnie w zakresie
organizacji i przebiegu stuzby pracowniczej i oceny
pracowniczej;

- obstuga komputera;

.. i £ . - obstuga pakietu biurowego, w szczegolnosci arkuszy
7.2 |Umiejetnosci techniczne: kalkulacyjnych;

- korzystanie z internetu | poczty elektronicznej.

7.3 | Umiejetnosci organizacyjne: - sprawno$¢ w realizacji biezacych zadar;
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- dbato$é o jakos¢ wykonywanych zadan;

- optymalne wykorzystanie przydzielonych zasobdw, w tym
czasu pracy;

- myslenie strategiczne.

- korzystanie z roznych zrédet informacji oraz oceny
zebranych danych pod wzgledem ich przydatnosci;

- zdolno$¢ analizy poréwnawczej danych wraz z prezentacjg
- - . ] wynikéw przy wykorzystywaniu narzedzi informatycznych;
7.4 |Umiejgtnosci analityczne: - czytanie przepiséw prawnych i stosowania odpowiednich
procedur;

- zarzadzanie informacja;

- dzielenie sie wiedza.

- zarzadzani zespolem;

7.5 |Umiejetnosci kierownicze: - motywowanie pracownikéw;
- planowanie i organizowanie pracy.

- komunikatywnos¢;

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne: |- fatwo3¢ komunikacji werbalnej i pisemnej;
- praca w zespole,

- kreatywno$c i inicjatywa;

- sumiennosc;

o . - samodzielnosé;

7.7 | Osobowosc i etyka: - bezstronnol;

- uczciwosc;

- odpornos¢ na stres.’

8.0 Niekaralnosc.
Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umysinie

zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. racownikach samorzadowych (w brzmieniu

aktualnym).
Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy:

}

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szcz

(imie i nazwis

Zapoznat sie:
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Karta Stanowiska Pracy
1.0 Dane organizacyjne:
: _ I
| Departament: A TRANSPORTU |
| 5.4 Komérka organizacyjna Wydziat: Transportu Autobusowego
Urzedle: Oddziat
{ Referat:

iStanowisko pracy
1.2 | urzednicze (w tym Naczelnik Wydziatu 1
kierownicze):

; Stanowisko pracy
I pomocnicze:

' Stanowisko bezposredniego Zastepca Dyrektora Departamentu Transportu
zwierzchnika:

Zwierzchnik wyzszego Dyrektor Departamentu Transportu
szczebla:

w taczna liczba podlegtych 8

' 1.6 |pracownikéw (dla stanowisk
kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor
Departamentu Transportu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastepca Dyrektora
Departamentu Transportu

Opisywane stanowisko

Naczelnik Wydziatu
Transportu Autobusowego

Stanowisko podwiadnego

Podlegli pracownicy
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2.0 Cel.

?  Gléwny cel stanowiska

2.1 Nadzorowanie pracy Wydziatu Transportu Autobusowego

| pracy: '
3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 Okreslenie kierunkéw dziatania w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

3.2 Kierowanie catoksztattem pracy Wydziatu i zapewnienie sprawnego jego funkcjonowania,

3.3 Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zafatwiania spraw przez podleglych pracownikéw
i udzielanie im wytycznych w tym zakresie,

3.4 Przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

3.5 Akceptowanie pism przygotowanych przez pracownikow wydziatu do podpisu Zastepcy Dyrektora
Departamentu, Dyrektora Departamentu, Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego i Zarzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego,

3.6 Przedstawianie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikdw,

3.7 Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i pelnego wykorzystania czasu pracy podlegtych
pracownikow,

3.8 Wspdlpraca z departamentami i podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatan kontrolnych
i zapewnienie ich sprawnego przeprowadzania,

3.9 Uczestniczenie w przygotowywaniu postepowan o zaméwienie publiczne araz udziat w pracach komisji
przetargowej.

3.10 Wykonywanie czynnoSci zwigzanych z realizacja spraw wiasciwych dla Wydziatu Transportu
Autobusowego, w tym prowadzenie postepowan, przygotowywanie decyzji administracyjnych.

4.0 Wyksztalcenie.

[ i
Konieczne wyksztatcenie T g Wyzsze | |
a1 /zaznacz wiasciwe/ i Srecinle i Wysez | magisterskie ; thae i
 Konieczne wyksztatcenie iWstze
[opis/ ;
j Pozgdane wyksztatcenie ‘ Wyzsze techniczne lub ekonomiczne

| 4.2 |/studia podyplomowe,
| |szkolenia diugookresowe itp./ |

4.3 Spedjalistyczne uprawnienia

5.0. Znajomos¢ jezykow obcych.

‘;. _5- .1 \ Koniecznra znajomos¢ jezykow | Jezyk angielski lub niemiecki w stopniu komunikatywnym
7" obcych

-

: ' Pozadana znajomoéé jezykdw
5.2
; lobeych

6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie 1 Staz pracy
(lata, miesigce)

6.1 Staz pracy ogolem: i 5
6.2 W administragji publicznej:

- 6.3 fNa stanowiskach kierowniczych:
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7.0. Kompetencje.

— znajomo$¢ przepisow z zakresu przewozu oséb, w tym
publicznego transportu zbiorowego,

— znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu samorzadu
wojewodztwa i kodeksu postepowania
administracyjnego

~ znajomos¢ przepisdw z zakresu instrukgji kancelaryjnej,
funkcjonowania archiwum,

— zarzadzania zasobami ludzkimi, szczegdinie dotyczacych
organizacji i przebiegu stuzby pracowniczej i oceny
pracowniczej,

— obstuga komputera i innych urzadzen biurowych
7.2 |Umiejetnosci techniczne: — korzystanie z internetu i poczty elektronicznej

7.1 | Wiedza specjalistyczna:

— sprawno$¢ w realizacji powierzonych zadan
— dbato$é o jakos¢ wykonywanych zadan

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne: — myélenie strategiczne

— umiejetnos¢ czytania przepisdw prawnych i stosowania
odpowiednich procedur,

— umiejetnos¢ tworzenia procedur,

— umiejetnos¢ zarzadzania informacja,

— umiejetnos¢ dzielenia sie wiedza,

~ umiejetno¢ tworzenia zestawien, wykresow, analiz, baz
danych itp.

7.4 |Umiejetnosci analityczne:

— umiejetnosc zarzadzania zespotem
- P N — umiejetnoéé motywowania pracownikéw
7.5 |Umiejgtnosci kierownicze: — umiejetnoé¢ planowania i organizowania pracy

— latwoé¢ komunikacji werbalnej i pisemnej,
— umiejetnos¢ argumentowania i negocjacji,

7.6 | Umiejetnosci interpersonalne: — umiejetnoi¢ pracy w zespole

— sumiennosé

— bezstronnos¢

— wysoki poziom etyczny i moralny

. — kreatywnos¢ i inicjatywa

7.7 | OsobowosE i etyka: _ umiet])::v:n 05¢ pracy w stresie

— samodzielnos¢

— radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

7.0. Niekarainosc.
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)
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Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy:-

Osoba bezposrednio nadzorujaca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szcze

Zapoznat sie:



