Zalacznik nr 2

do Systemu zatrudnienia
pracownikoéw na stanowiska
urzednicze w Miejsko-Gminnym
Osérodku Pomocy Spotecznej

w Lubraficu

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A I NFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1.

Stanowisko
pracownik ds. $wiadczerr wychowawczych
Referat

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

Srednie lub wyzsze
Wymagany profil (specjalno$¢) ----

. Obligatoryjne uprawnienia specjalistyczne ------

Doswiadczenie zawodowe:

1) do$wiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych
czynnosci - 1 rok

2) do$wiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach
- wskazane

. Predyspozycje osobowosciowe

komunikatywnosé, obowigzkowosé, samodzielnosé, umiejetnosé pracy w
zespole, umiejetno$é redagowania pism, dyspozycyjnosé, operatywnosé i
inicjatywa przy wykonywaniu obowiqzkow stuzbowych.
Umiejetnosci zawodowe:
znajomosé przepiséw prawnych ze szczegolnym uwzglednieniem ustawy o
pomocy paristwa w wychowaniu dzieci, ustawa o Swiadczeniach rodzinnych,
kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzqdzie gminnym.
umiejetno$¢ obstugi komputera i urzqdzen biurowych
C ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1.Bezposredni przetozony
kierownik MGOPS
D ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegltych stanowisk
2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym
E ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)
pracownik ds §wiadczen rodzinnych
2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska)
pracownik ds §wiadczen rodzinnych ‘



F WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1. Opis warunkow pracy na stanowisku
Pomieszczenia biurowe znajdujq sie na I pietrze budynku Urzedu

Miejskiego w Lubraricu przy ul. Brzeskiej 49, w ktorym nie ma windy.
Praca wymaga przemieszczania sig miedzy pokojami urzedu, poruszania sie
w terenie. Praca przy komputerze.

( podpis osoby upowaznionej)

Lubraniec 15.05.2018r.



