OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogéine dotyczace stanowiska pracy
1) Stanowisko: Inspektor ds. projektow oraz administracyjno - biurowych

2) Komorka organizacyjna: Biuro Stowarzyszenia WLOF - Zintegrowane Inwestycje Terytorialne
Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Wioctawka

2. Wymagania kwalifikacyjne
1) wymagania niezbedne:

a)
b)

9)

wyksztatcenie wyzsze;

znajomos$¢ przepisow prawnych, w tym m.in. ustawy Prawo o stowarzyszeniach, ustawy
0 dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy o samorzadzie gminnym
i powiatowym, ustawy o finansach publicznych:

co najmniej 3 - letni staz pracy;

obywatelstwo polskie;

peina zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych
niekaralno$c / brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych — pakiet Microsoft Office;
do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

umiejgtnosci zawodowe: umiejgtnosci analityczne, umiejetnosé formutowania pism,
umiejgtnos¢ interpretacii przepisow prawa, identyfikacja probleméw oraz formutowanie
rozwigzan

3) predyspozycje osobowosciowe: praworzadno$¢, sumiennos¢, bezstronnosé, rzetelnosé,
zdyscyplinowanie, samodzielnos¢, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, kreatywnos¢,
umiejetno$¢ rozwigzywania probleméw, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpomos¢ na stres,
doktadnos¢

3. Warunki pracy na stanowisku

a)
b)

a)

wymiar czasu pracy — peiny wymiar czasu pracy;
praca admnistracyjno — biurowa: poniedziatek 7% — 150, wtorek 700 16%, §roda 700 — 150
czwartek 790 — 150, pigtek. 700 — 1400;

lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczania Biura Stowarzyszenia znajdujg sie na
1 pietrze w budynku przy ul. Ptasiej 2A 15 we Wioctawku. Nie ma mozliwosci korzystania
z windy. Stanowisko pracy wymaga umiejetnosci pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg
czasu. Charakter pracy oraz konieczno$¢ tworzenia dokumentaciji wymagaé bedzie wspdipracy z
zrzeszonymi w Stowarzyszeniu jednostkami samorzadu terytorialnego, a takze pracy w terenie
(szkolenia zewngtrzne). Pomieszczenia Biura Stowarzyszenia przy ul. Ptasiej 2A nie uwzgledniajg
potrzeb oséb z niepetnosprawnoéciami w zakresie przystosowania stanowisk pracy, obiekt posiada
udogodnienia dla 0séb z niepetnosprawnosciami;



c) obstuga komputera minimum 7 godzin dziennie, uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentow).

4. Zasady podlegtosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu organizacyjnego oraz Regulaminu

naboru pracownikéw Biura Stowarzyszenia WLOF - Zintegrowane Inwestycje Terytorialne
Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Wioctawka

Bezposredni przetozony: Dyrektor Biura.
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