Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Wielkopolskiego

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

(w tym kierownicze):

Departament: | GOSPODARKI
11 |Komérka organizacyjna Wydziat: | weemeeeee
Urzedu: Oddzial: |~
Referat: | -----mmme-
Stanowisko pracy urzgdnicze
1.2 DYREKTOR

1.3

Stanowisko pracy
pomocnicze:

1.4

Stanowisko bezpoéredniego
zwierzchnika:

CZLONEK ZARZADU WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

1.5

Zwierzchnik wyzszego
szczebla:

MARSZALEK WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

1.6

Egczna liczba podleglych
pracownikéw (dla stanowisk
kierowniczych):

32

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego szczebla

MARSZALEK WOJEWODZTWA

WIELKOPOLSKIEGO

Stanowisko bezposredniego

zwierzchnika

CZLONEK ZARZADU
WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

‘Opisywarne stanowisko

DYREKTOR DEPARTAMENTU




Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

Glowny cel stanowiska Kierowanie caloksztaltem pracy Departamentu Gospodarki
pracy:

2.1

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy.

3.1. wykonywanie zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu,

3.2. kierowanie catoksztattem pracy Departamentu i ponoszenie odpowiedzialnosci za jego wyniki,
nadzorowanie ksztaltowania kompleksowej polityki dziatania w zakresie rozwoju
gospodarczego Wielkopolski, a w szczegdlnodci w zakresie wdrazania Regionalnej Strategii
Innowacji i promocji gospodarczej, wspierania innowacji oraz powigzan gospodarki z nauks,
tworzenia sieci oraz wspierania infrastruktury biznesu,

3.3. nadz6r nad realizacjg projektéw wdrazanych przez Departament,

3.4. planowanie i zarzadzanie budzetem Departamentu,

3.5. nadzdr i kierowanie realizacjg zadan obronnych Wojewédztwa Wielkopolskiego bedacych w
zakresie dzialari Departamentu,

3.6. nadzor i kierowanie realizacjg polityki bezpieczenstwa informacji w zakresie dziatan
Departamentu,

3.7. udzial w posiedzeniach Zarzadu Wojewodztwa,

3.8. realizacja zadan wynikajgcych z uchwal Sejmiku i Zarzadu Wojewédztwa oraz ustalen komisji
Sejmiku,

3.9. wykonywanie innych prac zleconych przez Marszatka Wojewddztwa,

3.10. reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,

3.11. wspoldziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem Wojewddztwa, innymi
departamentami Urzedu, administracja rzadows i samorzadows, wojew6dzkimi samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi, samorzadowymi osobami prawnymi, administracjg zespolong,
organizacjami gospodarczymi i spoleczno-zawodowymi oraz instytucjami naukowo-
badawczymi w zakresie realizacji zadari departamentu oraz zadai wspélnych departamentow
Urzedu,

3.12. wspotdziatanie z Departamentem Organizacyjnym i Departamentem Zarzgdzania Kadrami w
realizacji polityki ptacowo-kadrowej Departamentu,

3.13. przedstawianie Marszatkowi Wojewddztwa i Sekretarzowi Wojewoédztwa wnioskéw w
sprawach osobowych pracownikéw,

3.14. dekretowanie wplywajacej korespondencii,

3.15. podpisywanie pism zwigzanych z zakresem dziatania Departamentu (niezastrzezonych do
podpisu Marszatka Wojewo6dztwa), parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow
Departamentu do podpisu Marszatka Wojewddztwa i Zarzadu Wojewddztwa,

3.16. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i nadzér nad petnym wykorzystaniem czasu
pracy przez podleglych pracownikéw,

3.17. przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podleglych pracownikdw,

3.18. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Zastgpcy Dyrektora oraz Kierownikéw
Oddziatéw: Gospodarki Niskoemisyjnej, ds. Sektora Kosmicznego i Al, Promocji Inwestycji



Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego

Karta Stanowiska Pracy

oraz Finanséw 1 Administracji,
3.19. sktadanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Departamentu Marszalkowi Wojewédztwa.

4.0 Wyksztalcenie.
Konieczne wyksztja-}.ceme Srednie Wyzsze Wymze _ Vit
a1 /zaznacz wiasciwe/ magisterskie
Konieczne wyksztatcenie: | Wyzsze magisterskie
lopis/
Pozadane wyksztalcenie:

47 /studia podyplomowe, |
" | szkolenia dfugookresowe

itp./

Specjalistyczne 0 |-eeeeeeeee

4.3 oY
uprawnienia:

5.0 Znajomos¢ jezykéw obcych.

51 Konieczna znajomosé jezykéw | Angielski - zaawansowany
" |obcych:

59 Pozadana znajomos¢ jezykéw | Drugi jezyk europejski
" |obeych:

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie Staz pracy (lata)

6.1 |Staz pracy ogdtem: 3
6.2 | W administracji publicznej: 3
2

6.3 |Na stanowiskach kierowniczych:

7.0 Kompetencje.

- znajomos¢ funkcjonowania administracji samorzadowej
7.1 | Wiedza specjalistyczna: - znajomos¢ przepiséw prawnych niezbednych do realizacji
przydzielonych zadan

7.2 - sprawnos¢ w obstudze komputera (Microsoft Office)

Umiejetnosci techniczne: = . ) A
1 - sprawnos$¢ w korzystaniu z Internetu i poczty elektroniczne;j




Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego

Karta Stanowiska Pracy

- sprawnos¢ w realizacji biezgcych zadai
7.3 |Umiejgtnodei organizacyjne: - dbatos¢ o jakosé wykonywanych zadan
- umiejgtnosé zarzgdzania zespotem ludzi

- umiejgtno$é rozumienia przepiséw i procedur

7.4 |Umiejetnoéei analityczne: 2. i il .
- umiejetnosé zarzgdzania informacija

- umiejetnosé zarzadzania grupg

7.5 |Umiejgtnoscei kierownicze: o p A ] o
Jetnosel Xierownicze - umiejgtnosc rozwigzywania konfliktow

- komunikatywnosé
7.6 |Umiejetnosei interpersonalne: |- tatwoéé komunikacji werbalnej
- umiejetnosdé pracy samodzielnej

- wysoki poziom etyczny i moralny
- kreatywnosé

- sumiennosé

- bezstronnoéé

7.7 |Osobowosc i etyka:

8.0 Niekaralnosé.

Korzystanie z pelnych praw publicznych oraz niekaralnosé 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 Pracy:

Osoba bezposrednio nadzorujgea dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

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

ata | podpis)

-~ (LG 1 NAZWISKO, a

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzsfégo szczebla):

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

(imi¢ i nazwisko, data i pddpis)

Zapoznal sig:

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




Zalyeznlk Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wofewddztwa Wielkopolskiego z dnla 26.01.2018 .

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: | GOSPODARKI
1.1 |Komérka organizacyjna Wydziat:
Urzgdu: Oddziat:
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym ZASTEPCA DYREKTORA DEPARTAMENTU
kierownicze):
1.3 | Stanowisko pracy - |
"~ | pomocnicze:
Stanowisko bezposredniego
14 swierzchnika: | DYREKTOR DEPARTAMENTU
Zwierzchnik wyzszego
1.5 crrvehias CZLONEK ZARZADU

taczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikéw (dla 15
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Czlonek Zarzadu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor Departamentu

Opisywane stanowisko

Zastepca Dyrektora
Departamentu
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

Gtéwny cel stanowiska |nadzdr nad realizacjg zadar Departamentu Gospodarki

d pracy: wynikajacych z powierzonego zakresu dziatania

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 zastepowanie Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci;

3.2 reprezentowanie Departamentu na zewnatrz;

3.3 realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Sejmiku i Zarzgdu oraz ustaleri komisji Sejmiku;

3.4 wsparcie w nadzorowaniu ksztaltowania kompleksowej polityki dziatania w zakresie rozwoju
gospodarczego Wielkopolski, a w szczegdinosci w zakresie wdrazania Regionalnej Strategii
Innowacji, strategii wodorowej, miedzynarodowej wspdipracy i promocji gospodarcze;j,
wspierania innowacji oraz. powigzan gospodarki z nauka, tworzenia sieci oraz wspierania
infrastruktury biznesu;

3.5 sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Kierownikow:

a) Oddziatu Marki Wielkopolska,

b) Oddziatu Regionalnego Ekosystemu Innowadji,

¢) Oddziatu Wielkopolskie Obserwatorium Innowacji,
d) Oddziatu Energii Jadrowej;

3.6 nadzorowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw;

3.7 przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikéw;
3.8 przedstawianie przetozonemu wnioskéw w sprawach osobowych podieglych pracownikdw;
3.9 wykonywanie innych prac zleconych przez Marszatka.

4.0 Wyksztatcenie.

Wyzsze
magisterskie

Konieczne wyksztatcenie

o Inne
[zaznacz wiasciwe/

Srednie Wyzsze

4.1

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

4.2

4.3

5.0 Znajomosc¢ jezykow obcych.

Konieczna znajomo$¢ Angielski - dobry

ok jezykdw obcych




Zalgcznlk Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wajewddziwa Wielkopalskiego z dnla 26.01.2018 r, A\_?E

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Pozgdana znajomosé Unii Europejskiej - komunikatywny
jezykdw obcych

s

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie Sta(liatpar?cy
6.1 Staz pracy ogdtem: 4
6.2 W administracji publicznej:
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 2

7.0 Kompetencje.

- znajomos¢ funkcjonowania administracji
samorzgdowej

- Znajomos¢ przepiséw prawnych niezbednych do
realizacji przydzielonych zadan

7.1 | Wiedza specjalistyczna:

- biegta obstuga komputera,

- dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

- obstuga poczty elektronicznej, przegladarek i
wyszukiwarek internetowych;

7.2 |Umiejetnosci techniczne:

- sprawnosc w realizacji biezacych zadar

4 Umiejetnqsm organizacyjnes | dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadar

- umiejetnos¢ rozumienia przepiséw i procedur
7.4 |Umiejetnosci analityczne: - umiejetnosc zarzadzania informacia
- Umiejetnosc tworzenia zestawieri, baz danych, analiz

- umiejgtnos¢ zarzadzania grupg

- zdolnosci przywddcze

- decyzyjnosc¢

- umiejetnosc rozwigzywania konfliktéw

7.5 |Umiejetnosci kierownicze:

- umiejgtnos¢ analitycznego myslenia, wyciggania
wnioskdw i formutowania rekomendacji,

- komunikatywnosé

- umiejgtnos¢ pracy samodzielnej

- tatwos¢ komunikacji werbalnej

- fatwos¢ komunikacji pisemnej

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne:

- wysoki poziom etyczny i moralny
- kreatywnos¢

- sumienno$é

- bezstronnosé

7.7 | Osobowosc i etyka:

8.0 Niekaralnoscé.

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



Zalgcznlk Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolsklego z dnla 26.01.2018 r.
Urzad Marszatkowski Wojewadztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

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

Data sporzgdzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 01.09.2025 .

Osoba bezposrednio nadzoruiacadane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

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

(lmIQI na/.S'kO, QL 1 Uy

Zapoznat sie: ....
(imi&é i nazwisko, data i podpis)



Zalaanik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wajewddztwa Wielkopolsklego z dnla 26,01.2018 .

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

r

Komodrka organizacyjna

Departament: | GOSPODARKI

Wydziat:

stanowisk kierowniczych):

1.1 .

Uraedu: Oddziat: | GOSPODARKI NISKOEMISYINEJ
Referat:

Stanowisko pracy

1.2 |urzednicze (w tym KIEROWNIK ODDZIALU
kierownicze):

1.3 Stanowisko pracy

" | pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

14 zwierzchnika: DYREKTOR
Zwierzchnik wyzszego

1.5 e CZEONEK ZARZADU
taczna liczba podlegtych

1.6 | pracownikdw (dla 3

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

CZLONEK ZARZADU

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

DYREKTOR

Opisywane stanowisko

KIEROWNIK ODDZIALU

Stanowisko podwtadnego

GLOWNY SPECJALISTA

/ot



Zalaeznlk Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wajewddztwa Wielkopolsklego z dnla 26.01.2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

Gtowny cel stanowiska |Nadzor nad realizacjg zadan na rzecz rozwoju gospodarki

2.1 . L
pracy: niskoemisyjnej

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 kierowanie catoksztaltem pracy Oddzialu i zapewnienie jego Sprawnego
funkcjonowania;

3.2 nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podiegtych
pracownikdw i udzielanie im wytycznych w tym zakresie;

3.3 dekretowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z Kartami Stanowiska Pracy oraz
kontrola nad sposobem jej zatatwienia;

3.4 kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy
podlegtych pracownikow;

3.5 przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikdw;

3.6 przedstawianie przetozonemu wnioskow w sprawach osobowych podleglych
pracownikow,

3.7 wspdtpraca z departamentami Urzedu w zakresie kontroli i zapewnienie jego
sprawnego funkcjonowania.

4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie ' . . Wyzsze
/zaznacz wiasciwe/ Srednie Wyzsze magisterskie Inne

Konieczne wyksztatcenie |Wyzsze magisterskie
/opis/
Pozadane wyksztatcenie

/studia podyplomowe,
szkolenia diugookresowe

itp./
Spedjalistyczne
uprawnienia

4.1

4.2

4.3

5.0 Znajomos¢ jezykow obcych.

Konieczna znajomos$¢ angielski w stopniu dobrym

=k jezykdw obcych

Pozgdana znajomos¢
jezykow obcych

5.2
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

r

Doswiadczenie ; Sta(z[iagscy
6.1 Staz pracy ogdtem: 3
6.2 W administracji publicznej: 1
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 1

7.0 Kompetencje.

7.1 |Wiedza specjalistyczna:

- znajomos¢ funkcjonowania administracji
samorzadowej

- znajomos¢ przepisow prawnych niezbednych do
realizacji przydzielonych zadan

7.2 |Umiejetnosci techniczne:

- sprawnos¢ w obstudze komputera (Microsoft Office)
- sprawnos¢ w korzystaniu z Internetu i z poczty
elektronicznej

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne:

- sprawnos¢ w realizacji biezacych zadarn
- dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadan

7.4 | Umiejetnosci analityczne:

- umiejetnos¢ rozumienia przepiséw i procedur
- umiejetnos¢ zarzadzania informacja
- umiejetnos¢ tworzenia zestawien, baz danych

7.5 |Umiejetnosci kierownicze:

- umiejetnosc¢ zarzadzania grupa
- zdolnosci przywddcze
- umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktéw

7.6 | Umiejetnosci interpersonalne:

- komunikatywnos¢

- umiejetnosc¢ pracy samodzielnej
- fatwos¢ komunikacji werbalnej
- fatwosc¢ komunikacji pisemnej

7.7 | Osobowosc i etyka:

- wysoko poziom etyczny i moralny
- kreatywnosc

- sumiennos¢

- bezstronnosc

8.0 Niekaralnosé.

s

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

aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 7
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-
Zapoznat sie: o
(|m|é ! naZW|sko data IpOdplS)



Zalaaznlk Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolsklego z dnla 26.01.2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: |GOSPODARKI

1.1 |Komérka organizacyjna Wydziat: .
RS Oddziat: FINANSOW I ADMINISTRACII
Referat: -

Stanowisko pracy urzednicze
1.2 (w tym kierownicze): KIEROWNIK ODDZIALU

Stanowisko pracy

la pomaocnicze:

Stanowisko bezposredniego
1.4 ershiili: DYREKTOR DEPARTAMENTU

Zwierzchnik wyzszego

1.5 szczebla:

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

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

=Zn. 5
l

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

DYREKTOR DEPARTAMENTU

Opisywane stanowisko

KIEROWNIK ODDZIAtU

Stanowisko podwtadnego
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.
Kierowanie catoksztattem pracy oddziatu i zapewnienie jego
Gtowny cel stanowiska sprawnego funkcjonowania; Planowanie i koordynowanie realizacji
2.1 : R p
pracy: budzetu Departamentu, w tym projektéw wspotfinansowanych ze
srodkow UE lub innych zewnetrznych zrodet

3.0 Gldéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

kierowanie catoksztattem pracy oddziatu i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania,
nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podleglych pracownikéw
i udzielanie im wytycznych w tym zakresie,

dekretowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z Kartami Stanowiska Pracy oraz kontrola nad

sposobem jej zatatwienia,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i peinego wykorzystania czasu pracy podlegtych
pracownikow,

przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

przedstawianie przetozonemu wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikdw,
koordynowanie prac zwigzanych z projektowaniem budzetu Departamentu i jego realizacja

poprzez wspoiprace z wiasciwymi departamentami Urzedu oraz wojewddzka samorzadowg

jednostka organizacyjng nadzorowang przez Departament,

obstuga nadzozu nad wojewddzka samorzadowa jednostka organizacyjng podleglg

Departamentowi,

wspdlpraca przy opracowywaniu merytorycznego planu dziatalnosci jednostki budzetowej,

jak rowniez sprawozdan z jego realizagji,

3.10 prowadzenie koordynacji finansowej projektdw wspotfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej

3.11

3.12

lub innych zewnetrznych Zrédet finansowania,

przygotowywanie informadji i sprawozdan z realizacji zadan dla Zarzadu, Komisji Gospodarki
Sejmiku oraz innych,

przechowywanie i przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentow zwigzanych

z wykonywanymi zadaniami.
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

4.0 Wyksztatcenie.

4.1

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wiasciwe/

Wyisze

magisterskie Inge

Srednie Wyisze

Konieczne wyksztatcenie
/opis/

Wyzsze magisterskie

4.2

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./

4.3

Specjalistyczne uprawnienia

5.0 Znajomos¢ jezykéw obcych.

5.1

obcych

Konieczna znajomosc jezykow

Angielski - komunikatywny

5I2

obcych

Pozadana znajomos¢ jezykéw

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogétem:

4

6.2 W administracji publiczne;j:

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza spegjalistyczna:

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z finansami publicznymi,
- znajomos¢ zasad rozliczania Srodkow z UE,
- znajomos¢ funkcjonowania administracji samorzadowej

7.2

Umiejetnosci techniczne:

- biegta obstuga komputera (pakiet MS Office, w tym
w szczegalnosci Excel),
- obstuga poczty elektronicznej, przegladarek

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

- sprawnosc i doktadnosc w realizacji biezacych zadan,
|- dbato$¢ o jakos¢ wykonywanych zadan

7.4

Umiejetnosci analityczne:

- umiejetnosé analitycznego myslenia i formutowania
wnioskdw,

- zdolnos¢ tworzenia zestawien, baz danych, analiz,
- swobodne redagowanie tekstow, pism

7.5

Umiejetnosci kierownicze:

- umiejetnos¢ zarzadzania zespotem podlegtych pracownikow,
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- umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
- umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy zespotu

- tatwosc komunikadji pisemnej i werbalnej,
- umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak i w zespole
- wysoka kultura osobista,

7.7 |Osobowosc¢ i etyka: - sumiennos¢,
- inicjatywa i samodzielnosc

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne:

8.0 Niekaralnosc.

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

aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 02.09.2025r.

(imieg i nazwisko, data i podpis}

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla): .....
(i

r%/i Niiersioivay v ¢ poaps

-

Zapoznat sie: ...........
(imie i nazwisko, data i podpis]/
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1.0 Dane organizacyjne:

Departament: | GOSPODARKI
4.1 |Komérka organizacyjna - Wydziat: -
Urzedu: Oddziat:  |ENERGII JADROWEJ
Referat: -

Stanowisko pracy .
1.2 |urzednicze (w tym KIEROWNIK ODDZIALU

kierownicze):

Stanowisko pracy

1.3 B -
pomacnicze:
Stanowisko bezposredniego

1.4 sierzchiikas ZASTEPCA DYREKTORA DEPARTAMENTU
Zwierzchnik wyzszego

1.5 Sl DYREKTOR DEPARTAMENTU

taczna liczba podleglych
1.6 | pracownikow (dla 2
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor Departamentu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastepca Dyrektora
Departamentu

|
Opisywane 'stanowisko

Kierownik Oddziatu
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2.0 Cel.

Gtéwny cel stanowiska |Kierowanie pracami oddziatu i dziatania na rzecz rozwoju
pracy: energetyki jagdrowej w Wielkopolsce

-

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 kierowanie catoksztattem pracy oddziatu i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania;

3.2 nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikdw i udzielanie im wytycznych w tym zakresie;

3.3 dekretowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z Kartami Stanowiska Pracy oraz kontrola
nad sposobem jej zatatwienia;

3.4 kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy
podlegtych pracownikéw;

3.5 przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikdw;

3.6 przedstawianie przetozonemu wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw;

3.7 realizacja Regionalnej Strategii Innowagji dla Wielkopolski 2030;

3.8 realizacja dziatan skierowanych na wspieranie restrukturyzacji gospodarczej Wielkopolski
Wschodniej zwigzanej z odchodzeniem od przemystu opartego o wegiel brunatny we
wspotpracy z jednostkami samorzadu lokalnego i otoczeniem spofeczno- gospodarczym na
rzecz budowy elektrowni jadrowej;

3.9 inicjowanie i organizacja wydarzeri krajowych i miedzynarodowych promujacych rozwdj
energetyki jadrowej dla potrzeb spoteczno-gospodarczych Wielkopolski;

3.10 wspbipraca ze Srodowiskiem akademickim na rzecz wzmocnienia roli energii
jadrowej w gospodarce regionalnej;

3.11 prowadzenie platformy wspdipracy Srodowisk wspierajgcych rozwdj energii
jadrowej;

312 przygotowywanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan dla Zarzadu oraz Komisji
Gospodarki i Komisji Rewizyjnej Sejmiku;

3.13 przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw
zwigzanych z wykonywanymi zadaniami;

3.14 wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie

/zaznacz wlasciwe/
4.1

Wyizsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

Konieczne wyksztalcenie
/opis/

Wyzsze magisterskie

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./

4.2

Specjalistyczne

4.3 uprawnienia

5.0 Znajomos¢ jezykéw obcych.

Konieczna znajomos¢

ik jezykow obcych

Angielski - dobry 1

Pozadana znajomosc

5.2 jezykdw obcych

1‘ |

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie (lata)

Staz pracy

6.1 Staz pracy ogdtem:

4

6.2 W administracji publicznej:

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: -

7.0 Kompetencje.

7.1 | Wiedza specjalistyczna:

- znajomos¢ funkcjonowania administracji
samorzadowej,

- znajomos¢ podstawowych zagadnier zwigzanych z
energetyka, w tym transformacja energetyczng i
energig jagdrowa,

- znajomos¢ przepiséw prawnych niezbednych do
realizacji przydzielonych zadan;

7.2 |Umiejetnosci techniczne:

- biegta obstuga komputera,
- dobra znajomosc¢ pakietu Microsoft Office, w tym w
szczegdlnosci Word, Excel, PowerPoint,

- obstuga poczty elektronicznej, przegladarek i
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g

ﬂh.‘“

Karta Stanowiska Pracy

wyszukiwarek internetowych;

- sprawno$¢ w realizacji biezgcych zadan,
- dbato$¢ o jakos¢ wykonywanych zadan;

- umiejetnoéé analitycznego myslenia, wyciggania

> iz . whnioskow i formutowania rekomendadji

7.4 |Umiejetnosci anali e: i . A ! S
18 naliyyezn - zdolnoé¢ tworzenia zestawien, baz danych, analiz,

- swobodne redagowanie tekstéw, pism;

- dobra koordynacja prac zespotu pracownikéw,
sprawne zarzadzanie realizowanymi sprawami,
- decyzyjnosé,

- umiejetnos¢ rozwigzywania sporéw.

- fatwos¢ komunikacji werbalnej,

- tatwosé komunikacji pisemnej,

- komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

7.3 | Umiejetnosci organizacyjne:

7.5 [Umiejetnosci kierownicze:

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne:

- wysoka kultura osobista,

7.7 | Osobowosc i etyka: - rzetelnos¢,
- samodzielnos¢.

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: 01.09.2025 r.

Osoba bezpoérednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnilsy

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

(imie i nazwisko, data i podpis)
Q":':-
Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla): ................
(imie i nazwisko, data i podpis)

Zapoznat sie: - .................

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

| Departament: | GOSPODARKI
Wydziat: -
1.1 Komédrka organizacyjna
"™ |Urzedu: Oddziat: REGIONALNEGO EKOSYSTEMU
) INNOWACII
Referat: -
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym KIEROWNIK ODDZIAtU
kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy )
*~ | pomocnicze:
Stanowisko bezposredniego
1.4 gl ZASTEPCA DYREKTORA DEPARTAMENTU
1.5 | Zwierzchnik wyzszego DYREKTOR DEPARTAMENTU
szczebla:
kaczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikéw (dla 3
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego szczebla

Dyrektor Departamentu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastepca Dyrektora
Departamentu

Opisywane stanowisko

Kierownik

ﬂM
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2.0 Cel.

Gtéwny cel stanowiska | kierowanie catoksztattem pracy oddziatu i zapewnienie

21 . . 4
pracy: jego sprawnego funkcjonowania

3.0 Giéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1
3.2

3.3

34

3.5
3.6
3.7
3.8
3.9

3.10
3.11
3.12

3.13

kierowanie catoksztattem pracy oddziatu i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania,
nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw
i udzielanie im wytycznych w tym zakresie,

dekretowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z Kartami Stanowiska Pracy oraz kontrola nad
sposobem jej zatatwienia,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy podlegtych
pracownikéw, _

przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

przedstawianie przetozonemu wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw,
koordynacja wdrazania Regionalnej Strategii Innowadji dla Wielkopolski 2030,

prowadzenie Procesu Przedsiebiorczego Odkrywania (PPO),

realizacja dziatan wzmacniajgcych Proces Przedsiebiorczego Odkrywania, w tym udziat
w miedzynarodowych przedsiewzieciach i projektach wspdifinansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej lub innych zewnetrznych Zrodet finansowania,

wspotdziatanie z Wielkopolskg Radg Trzydziestu wraz z prowadzeniem Sekretariatu,
stymulowanie wzrostu konkurencyjnosci wielkopolskiej gospodarki poprzez transfer wiedzy,
prowadzenie i koordynacja dzialan w zakresie wspdtpracy Departamentu z organizacjami
pozarzadowymi i realizacja zadan wynikajgcych z ,Programu wspdtpracy Samorzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego”, w tym przeprowadzanie otwartego konkursu
ofert lub zlecenia zadan w trybie matych grantéw,

przygotowywanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan dla Zarzadu oraz Komisji

Gospodarki Sejmiku.
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4.0 Wyksztalcenie.
Konieczne wyksztatcenie : . ; Wyzsze
41 /zaznacz wlasciwe/ Srednie Wyzsze magisterskie Inne
Konieczne wyksztatcenie | Wyzsze magisterskie
/opis/
Pozgdane wyksztatcenie |-
4.2 /studia podyplomowe,
"~ | szkolenia dtugookresowe
itp./
4.3 Specjaiis’gyc;ne =
uprawnienia
5.0 Znajomos¢ jezykéw obcych.
5.1 Konieczna znajomos¢ Jezyk angielski - komunikatywny
" |jezykdw obcych '
5.2 Pozadana znajomos¢ -
** |jezykdw obcych
6.0 Doswiadczenie zawodowe.
g . ' ' Staz pracy
Doswiadczenie (lata)
6.1 Staz pracy ogétem: 4

6.2 W administracji publicznej: -

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: -

7.0 Kompetencje.

- znajomos¢ Idei inteligentnych spegjalizacji;

- znajomosc¢ zagadnier zwigzanych z prowadzeniem
procesu przedsiebiorczego odkrywania;

7.1 |Wiedza specjalistyczna: - znajomos¢ instrumentdw finansowania badan i
innowacji ze srodkéw UE;

- znajomos¢ funkcjonowania administracji
samorzgdowej i UE;

- biegta obstuga komputera (Microsoft Office)

- obstuga poczty elektronicznej, przegladarek

- sprawno$¢ i doktadnos¢ w realizacji biezacych zadan
- dbatosc o jakos¢ wykonywanych zadan
-umiejetnos¢ analitycznego myslenia i formutowania

7.4 | Umiejetnosci analityczne: wnioskow
- zdolnos¢ tworzenia zestawier, analiz

7.2 |Umiejetnosci techniczne:

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne:
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- swobodne redagowanie tekstow, pism

- dobra koordynacja prac zespotu pracownikéw,
sprawne zarzadzanie realizowanymi sprawami
7.5 |Umiejetnosci kierownicze: - decyzyjnosc

- rozwigzywanie ewentualnych sporéw miedzy
padleglymi pracownikami

. foxn - latwos¢ komunikacji pisemnej i werbalnej

7.6 | Umiejgtnoscl interpersonaine | umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak i w zespole

- uprzejmos¢
7.7 | Osobowos€ i etyka: - sumiennosc¢
- samodzielnos¢

8.0 Niekaralnosé.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ 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: 01.09.2025r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

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

(il.nie i nazwisko, aarta | poapis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla): -

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zapoznat Si€: .......ccoceoeeeee. T
(imie i nazwisko, data i podpis)
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Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: | GOSPODARKI
Wydziat: -
_— . ‘
1.1 U;’;gggk.a organizacyina | WIELKOPOLSKIE OBSERWATORIUM
' Oddziat: INNOWACII
Referat: .
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym KIEROWNIK ODDZIALU
kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy L
"~ | pomocnicze:
Stanowisko bezposredniego
1.4 sl ZASTEPCA DYREKTORA DEPARTAMENTU
Zwierzchnik wyzszego
1.5 s7czabla: DYREKTOR DEPARTAMENTU
taczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikdw (dla 2
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor Departamentu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastepca Dyrektora Departamentu

Opisywane stanowisko

Kierownik
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2.0 Cel.

2.1

Gtowny cel stanowiska | kierowanie catoksztattem pracy oddziatu i zapewnienie jego
pracy: sprawnego funkcjonowania

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1
3.2

3.3

3.4

35

3.6

3.7

3.8

3:9

3.10

3.11
3.12

3.13

kierowanie catoksztattem pracy oddziatu i zapewnienie jego sprawnego fu‘nkcjonowanfa;
nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zalatwiania spraw przez podlegtych
pracownikéw i udzielanie im wytycznych w tym zakresie;

dekretowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z Kartami Stanowiska Pracy oraz kontrola
nad sposobem jej zatatwienia;

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i pelnego wykorzystania czasu pracy
podlegtych pracownikéw;

przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw;
przedstawianie przetozonemu wnioskow w sprawach osobowych podiegtych pracownikow;
monitoring wdrazania Regionalnej Strategii Innowacji dla Wielkopolski 2030;

monitoring wdrazania Strategii Rozwoju Wodorowej Wielkopolski do 2030 roku;

monitoring trendéw rozwojowych gospodarki Swiatowej z uwzglednieniem mozliwosci
wdrozenia w wybranych obszarach wojewddztwa;

udziat w miedzynarodowych przedsiewzieciach i projektach wspdifinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej lub innych zewnetrznych Zrddet finansowania, stuzacych $ledzeniu
najnowszych trendow zwigzanych z projektowaniem i programowaniem w ramach polityk
regionalnych z uwzglednieniem mozliwosci wdrozenia w wybranych obszarach wojewddztwa;
gromadzenie i udostepnianie informacji o stanie gospodarki regionalnej;

przygotowywanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan dla Zarzadu oraz Komisji
Gospodarki i Komisji Rewizyjnej Sejmiku;

przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow zwigzanych

z wykonywanymi zadaniami.



/i

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

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

4.0 Wyksztatcenie.

Wyisze
magisterskie

Konieczne wyksztatcenie

P I
[zaznacz wiasciwe/ nne

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¢ jezykéw obcych.

Konieczna znajomosé Jezyk angielski - komunikatywny

ol jezykdw obcych

Pozadana znajomos¢

4 jezykdéw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doéwiadczenie Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogdtem: 4

6.2 W administracji publicznej: -

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: -

7.0 Kompetencje.

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z inteligentnymi
: specjalizacjami

7.1 |Wiedza specjalistyczna: - znajomos¢ zagadnier statystyki | badan,

- znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji
samorzgdowej i UE

- umiejetnos¢ obstugi komputera

- znajomos¢ wybranych programéw informatycznych
(m.in, arkuszy kalkulacyjnych)

- obstuga poczty elektronicznej, przegladarek

- sprawnosc w realizacji biezacych zadan

7.3 | Umiejetnosci organizacyjne: |- dbatos$¢ o jako$¢ wykonywanych zadan
- myslenie strategiczne

7.2 |Umiejetnosci techniczne:




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

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

- umiejetnos¢ logicznego myslenia i wyciggania
wnioskéw

- umiejetnosé rozwigzywania problemdw

7.4 | Umiejetnosci analityczne: - umiejetnos¢ tworzenia baz danych, wykresdw,
zestawien na podstawie analizy danych

- umiejetnosc¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepisow

- umiejetnos¢ zarzadzania zespotem podlegtych
pracownikow

7.5 | Umiejetnosci kierownicze: - umiejetnos¢ podejmowania decyzji

- umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy
zespotu

- swoboda komunikacji pisemnej i werbalnej

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne: |- komunikatywnos¢
- umiejetnos¢ pracy w zespole, jak i pracy samodzielnej

- uprzejmos¢

- sumiennosé

- kreatywnosc

- inicjatywa i samodzielno$¢

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: 01.09.2025r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnilg

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla): ................... NS ...
(imie i nazwiskY; PUioy

Zapoznat sig:
(imie i nazwisko, data i podpis)



Zalgeznik Nr | do Zarzadzenia Nr 5/2017 Marszalka Wojew6dztwa Wielkopolskiego z dnia 30.01.2017.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy
1.0 Dane organizacyjne:
Departament: | GOSPODARKI
Komérka organizacyjna o i
1.1
Urzedu:
Qddziat ds. Sektora Kosmicznego i Al
Referat: -
Stanowisko pracy urzgdnicze
1.2 . ; KIEROWNIK ODDZIALU
(w tym kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy )
"™ | pomocnicze:
Stanowisko bezposredniego
1.4 DYREKTOR DEPARTAMENTU

zwierzchnika:

Zwierzchnik wyzszego

CZEONEK ZARZADU WOJEWODZTWA

kierowniczych)

15 | szezebla; WIELKOPOLSKIEGO
Laczna liczba podlegltych
1.6 |pracownikéw (dla stanowisk |2

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

CZLONEK ZARZADU

ww

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

DYREKTOR
DEPARTAMENTU

Opisywane stanowisko

KIEROWNIK ODDZIALU

h#



Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2017 Marszalka Wajewédztwa Wielkopolskiego z dnia 30.01.2017.
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

2.1

Giéwny cel stanowiska [Kierowanie catoksztattem pracy oddziatu i zapewnienie jego j
pracy:

sprawnego funkcjonowania.

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.01  kierowanie catoksztattem pracy oddziatu i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania;
3.02  nadzorowanie pod wzglgdem merytorycznym zalatwiania spraw przez podleglych
pracownikoéw udzielanie im wytycznych w tym zakresie;
3.03  dekretowanie i rozdzial korespondencji zgodnie z Kartami Stanowiska Pracy oraz
kontrola nad sposobem jej zalatwienia;
3.04  kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i pelnego wykorzystania czasu pracy
podlegtych pracownikow;
3.05 przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw;
3.06 przedstawianie przelozonemu wnioskéw ~ w sprawach osobowych
podlegtych pracownikéw.
3.07  realizacja Regionalnej Strategii Innowacji dla Wielkopolski 2030;
3.08 inicjowanie i realizacja dzialai, w tym organizacja wydarzen krajowych i
migdzynarodowych, wspierajacych rozwéj podmiotéw sektora kosmicznego w regionie;
3.09 wspélpraca z Polska Agencja Kosmiczng oraz krajowym i zagranicznym $rodowiskiem
nauki na rzecz wykorzystanie potencjatu naukowo-gospodarczego regionu;
3.010 prowadzenie dziatan konsolidujacych wielkopolskich interesariuszy sektora
kosmicznego;
3.011 promowanie rozwoju i stosowania rozwigzan sztucznej inteligencji (Al), ktére sg
korzystne dla spoleczenstwa i gospodarki;
3.012 udzial w migdzynarodowych przedsigwzigciach i projektach wspétfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej lub innych zewnetrznych Zrédet finansowania;
3.013 przygotowywanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan dla Zarzadu oraz Komisji
Gospodarki i Komisji Rewizyjnej Sejmiku;
3.014 przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw zwiazanych
z wykonywanymi dziataniami.
4.0 Wyksztalcenie.
Konieczne wyks'zt_a%ceme . Wyisze Wyzsze ' Inne
" /zaznacz wiasciwe/ magisterskie
Konieczne wyksztatcenie | Wyzsze
/opis/
Pozadane wyksztalcenie
4.2 /studia podyplomowe,
szkolenia dlugookresowe itp./
4.3 | Specjalistyczne uprawnienia




Zalgeznik Nr | do Zarzadzenia Nr 5/2017 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 30.01.2017.

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

5.0. Znajomos¢ jezykéw obcych.

-
5.1

obcych

Konieczna znajomosé jezykow

Angielski — komunikatywny

52

Pozadana znajomosé jezykow
obecych

6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata, miesigce)

Staz pracy ogdtem:

W administracji publiczne;:

Na stanowiskach kierowniczych:

7.0. Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

- znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z sektorem kosmicznym i Al
- znajomo$¢é Regionalnej Strategii Innowacji dla Wielkopolski
2030,

- znajomo$¢ instrumentéw finansowania badan i innowacji ze
srodkéw UE;

- znajomos¢ funkcjonowania administracji samorzadowej i UE;

7.2

Umiejetnosei techniczne:

- biegla obstuga komputera (Microsoft Office, w tym w
szczegb6lnosci Microsoft Excel)
- obstuga poczty elektronicznej, przegladarek

73

Umiejetnosci organizacyjne:

- sprawno$¢ i doktadnosé w realizacji biezacych zadan
- dbatos¢ o jako$¢ wykonywanych zadan

7.4

Umiejetnosci analityczne:

- umiejetnoé¢ analitycznego my$lenia i formutowania wnioskéw,
- zdolnosé tworzenia zestawien, baz danych, analiz,
- swobodne redagowanie tekstéw, pism.

7.5

Umiejgtnosci kierownicze:

- umiejetnosé zarzadzania zespotem podleghych pracownikow,
-umiejetno$é motywowania pracownikow,
-umiejetno$é planowania i organizowania pracy zespotu,

7.6

Umiejetnosci interpersonalne:

- fatwos¢ komunikacji pisemnej 1 werbalnej,
- umiejetnosé pracy samodzielnej, jak i w zespole.

b o)

Osobowosé i etyka:

- wysoka kultura osobista,
- rzetelnosé,
- samodzielnos¢.




Zalgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 5/2017 Marszalka Wojewadztwa Wielkopolskiego z dnia 30.01.2017.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

8.0 Niekaralnosé.

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

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 800 e~

Osoba bezposrednio nadzorujaca dane stanowisko (bezposredfikaWierzchnik):

(imig i nazwisko, da odp1

Zapoznat sig:

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

(imig i nazwisko, data i podpis)



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

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

Departamen | GOSPODARKI
1.1 |Komérka organizacyjna Wydziat:
Urzeau: Oddziat | MARKI WIELKOPOLSKA
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym KIEROWNIK ODDZIALU
kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy
"~ | pomocnicze:
1.4 Stanowisko bezposredniego ZASTEPCA DYREKTORA
"7 lzwierzchnika:
Zwierzchnik wyzszego
1.5 EiahiE DYREKTOR DEPARTAMENTU
tgczna liczba podlegtych
1.6 | pracownikéw (dla 4
stanowisk kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego

szczebla

Dyrektor Departamentu

S&nowisko bezposredniego

zwierzchnika

Zastepca Dyrektora
Departamentu

I

Opisywane stanowisko

Kierownik Oddziatu

W5



Zalgaznlk Nr 1do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wofjewddztwa Wielkopoiskiego z dnia 26.01.2018 r,
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Gtowny cel stanowiska

pracy: Nadzdr na realizacjg zadarn Oddziatu Marki Wielkopolska 1

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 kierowanie catoksztattem pracy oddziatu i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania;

3.2 nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw
i udzielanie im wytycznych w tym zakresie;

3.3 dekretowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z Kartami Stanowiska Pracy oraz kontrola nad
sposobem jej zatatwienia;

3.4 kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy podlegtych
pracownikéw;

3.5 przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw;

3.6 przedstawianie przetozonemu wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikdw;

3.7 realizacja Regionalnej Strategii Innowacji dia Wielkopolski 2030,
3.8 realizacja Strategii Rozwoju Wodorowej Wielkopolski do 2030 roku,

3.9 inicjowanie i realizacja dziatari wzmacniajgcych marke Wielkopolska oraz marke H2Wielkopolska
(regionalne marki gospodarcze) poprzez wspdtprace z krajowym
i zagranicznym Srodowiskiem spoteczno-gospodarczym i naukowym,

3.10 promowanie kreatywnosci oraz przedsiebiorczosci jako niezbednych elementéw budujgcych
regionalne marki w kontekscie budowy niskoemisyjnej gospodarki,

3.11 udziat w migdzynarodowych przedsiewzieciach i projektach wspéifinansowanych ze $rodkéw
Unii Europejskiej lub innych zewnetrznych zrédet finansowania,

3.12 inicjowanie i organizacja wydarzen krajowych i migdzynarodowych promujgcych marke
Wielkopolska i/lub marke H2Wielkopolska,

3.13 wspdipraca z przedsigbiorcami, instytucjami otoczenia biznesu, jednostkami samorzadu
terytorialnego, uczelniami i innymi partnerami spoteczno-gospodarczymi  krajowymi
i zagranicznymi w celu wzmacniania internacjonalizacji gospodarki,

3.14 inicjowanie dziatan majgcych na celu wzmacnianie potencjatu eksportowego regionu oraz
pozyskiwania kapitatu inwestycyjnego,

3.15 prowadzenie baz danych handlu zagranicznego,

3.16 prowadzenie Regionalnego Punktu Kontaktowego Europejskiej Wspdtpracy Terytorialnej,

3.17 zapewnienie merytorycznej obstugi spotkari Marszatka i Cztonkéw Zarzadu z przedstawicielami
panstw obcych i wiadz regionéw zagranicznych w zakresie dotyczacym spraw gospodarczych,

3.18 zapewnienie materiatéw promocyjnych regionalnych marek gospodarczych,

3.19 realizacja konkurséw wzmacniajacych regionalne marki gospodarcze,

3.20 przygotowywanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan dla Zarzadu oraz Komisji
Gospodarki i Komisji Rewizyjnej Sejmiku,

3.21 przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw zwigzanych
z wykonywanymi przez oddziat zadaniami.



Zalacznik Nr 1 do Zarzgdzenla Nr 9/2018 Marszatka Wojewddztwa Wielkopolsklego z dnla 26.01.2018 r,
Urzad Marszatkowski Wojewo6dztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

4.0 Wyksztaicenie.

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wiasciwe/

. ; ; Wyzsze
Srednie Wyzsze magisterskie Inne

4.1

Konieczne wyksztatcenie |Wyzsze magisterskie
/opis/
Pozadane wyksztatcenie
4.2 /studia podyplomowe,
"~ | szkolenia dtugookresowe
itp./

4.3 Specjalistyczne
) uprawnienia

5.0. Znajomosc jezykdw obcych.

Konieczna znajomos¢ Angielski - dobry T
jezykdw obcych

Pozadana znajomosé
jezykdw obcych

5.2

6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Staz pracy
(lata, miesigce)

Staz pracy ogétem: 4

Doswiadczenie

W administracji publicznej: -

Na stanowiskach kierowniczych: -

7.0. Kompetencje.

- znajomos¢ funkcjonowania administracji
samorzgdowej,

- znajomosc zagadnien zwigzanych z realizacja dziatar
w kraju i na swiecie wzmacniajgcych marki gospodarcze
- znajomos¢ zagadnien majacych na celu wzmacnianie
potencjatu eksportowego regionu;

- znajomos¢ przepiséw prawnych niezbednych do
realizacji przydzielonych zadan;

7.1 |Wiedza specjalistyczna:




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

Karta Stanowiska Pracy

- biegta obstuga komputera (Microsoft Office)
- obstuga poczty elektronicznej, przeglgdarek

- sprawnos¢ w realizacji biezacych zadan

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne: |- dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadan
- umiejetnosc twdrczego myslenia,

7.2 |Umiejetnosci techniczne:

- umiejetnos¢ rozumienia przepisow i procedur
7.4 |Umiejetnosci analityczne: - umiejetnosc¢ zarzadzania informacja
- zdolno$¢ tworzenia zestawien, baz danych, analiz

- dobra koordynacja prac zespotu pracownikéw i
sprawne zarzadzanie realizowanymi sprawami
7.5 |Umiejetnosci kierownicze: - decyzyjnosc

- rozwigzywanie ewentualnych sporéw miedzy
podlegtymi pracownikami

- fatwos¢ komunikacji pisemnej | werbainej
7.6 |Umiejetnosci interpersonalne: |- umiejetno$¢ pracy samodzielnej, jak i w zespole

- kreatywnosc¢

- sumiennos¢

7.7 |Osobowosc i etyka: - samodzielno$¢

- bezstronnos¢

- radzenie sobie w sytuacja kryzysowych

8.0Niekaralnosé.

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: 29.08.2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

a=2sa

1, Zastepca Dyrektora
(imig i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego sz

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

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zapoznat sie:




Zatacmik Nr 1 do Zarzadzenia Ne 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnla 26.01,.2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

1.1

Komoérka organizacyjna
Urzedu:

Departament: | GOSPODARKI

Wydziat: -

Oddziat PROMOCJA INWESTYCIJI

Referat:

1.2

Stanowisko pracy urzednicze
(w tym kierownicze):

KIEROWNIK

1.3

Stanowisko pracy
pomocnicze:

14

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika:

DYREKTOR

1.5

Zwierzchnik wyzszego
szczebla:

1.6

Eaczna liczba podleglych
pracownikdow (dla stanowisk
kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

DYREKTOR

Opisywane stanowisko

KIEROWNIK ODDZIALU

A s



Zatgcmik Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolsklego z dnla 26.01.2018 .
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Gléwny cel stanowiska

pracy: Realizacja zadan na rzecz rozwoju regionalnej gospodarki

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

31

3.2

3.3

34
3.5

3.6
3.7

3.8

3.9

Realizacja dziatan w ramach Regionalnej Strategii Innowacji dla Wielkopolski 2030 oraz
Strategii Rozwoju Wielkopolski Wodorowej do 2030 z perspektywa do 2040 roku.
Wspélpraca z jednostkami samorzadu lokalnego na rzecz wysokiej jakosci ustug
proinwestorskich,

Prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania kapitatu inwestycyjnego w celu aktywizacji
terenéw gospodarczych i regionalnego rynku pracy.

Przygotowywanie spotkan z inwestorami,

Prowadzenie elektronicznej Bazy Ofert Inwestycyjnych SIPWW oraz innych EBOI we
wspolpracy z samorzadami lokalnymi,

Prowadzenie statego monitoringu ofert Specjalnych Stref Ekonomicznych,
Przygotowywanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan dla Zarzadu Wojewoddztwa
oraz Komisji Gospodarki i Komisji Rewizyjnej Sejmiku,

Przechowywanie i przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentéw zwiazanych z
wykonywanymi zadaniami,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

4.0 Wyksztalcenie.

4.1

Konieczne wykszt‘a}ceme Srednie Whisze lezsze ' Thifie
/zaznacz wlasciwe/ magisterskie

4.2

Pozadane wyksztalcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./

4.3

Specjalistyczne uprawnienia

5.0. Znajomo$¢ jezykéw obeych.

5.1

Konieczna znajomos$¢ jezykéw | Angielski — komunikatywny
obcych

52

Pozadana znajomo$¢ jezykow
obcych

6.0. Do$wiadczenie zawodowe.
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Staz pracy

Doswiadczenie (lata, miesiace)

Staz pracy ogdlem: 4

W administracji publiczne;j: -

Na stanowiskach kierowniczych: -

7.0. Kompetencje.

7.1 | Wiedza specjalistyczna:

- sprawnos¢ w obstudze komputera (Microsoft Office)
7.2 |Umiejgtnosci techniczne: - sprawnos$¢ w korzystaniu z Internetu i z poczty
elektroniczne;

- sprawno$¢ w realizacji biezacych zadan
7.3 | Umiejetnosci organizacyjne: - dbatosé o jakos¢é wykonywanych zadan
- dobra organizacja pracy

- umiejetno$é rozumienia przepiséw i procedur
- umiejetnos¢ zarzadzania informacja
- umiej¢tnosé tworzenia zestawien, baz danych

7.4 | Umiejetnosci analityczne:

7.5 |Umiejetnosci kierownicze: « 2arzadzanie zespolem

- umieje¢tnosé pracy w zespole
7.6 |Umiejgtnosci interpersonalne: |- latwos¢ komunikacji werbalnej
- fatwo$¢ komunikacji pisemnej

- wysoki poziom etyczny i moralny
7.7 | Osobowos¢ i etyka: - sumiennosé
- bezstronnosé
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8.0 Niekaralnosé.

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

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy:

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (b

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

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

(imig i nazwisko, data i podpis)



