
Opts STANOWISKA PRACY DS. nzt,=ythtności GOSPODARCZEJ, SPORTU I ZDROWIA
w URZF,DZIE GMINY Sośso

INFORMACJE OGÓLNE DOTYC'l,A,CF, STANOWISKA
Działalność gospodarcza, sport, zdrowie

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wyższe lub średnie

administracja, prawo

zalecane: w administracji publicznej

łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych,
dociekliwość, umiejętność współdziałania w zespole,

stosowanie prawa administracyjnego, umiejętność obsługi
komputera i sprzętu biurowego w stopniu dobrym, umiejętność
obsługi programów informatycznych MS Office (Word, Excel)

III ZASADY WSPÓŁZALEŻNOSCI SŁUŻBOWEJ 1
l
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l l)IBezpośredniprzełożony Kierownikreferatuorganizacyjnegoisprawobywatelskich l

l

2) : przełożony wyższego szczebla ? Sekretarz Gminy, Wójt Gminy l
l
l
l

IV ZASADY ZASTĘPSTW NA STANOWISKACH l
1) osoba na stanowisku zastępu3e pracowmka ds. obsługi sekretariatu i ds. obsługi Rady Gminy ?
2)l osoba na stanowisku jest

' l qacłr-tsrssxrana mvqpqzastępowana przez il
V MISJA I GŁÓWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZĘDU

1 ): promocja działalności gospodarczej,
2)i ęktywizacja działalności organizacji pozarządowych,
3)ióchrona zdrowia i pomoc społeczna

VI ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1) obsługa działalności gospodarczej
2) współdziałanie z organizacjami pozarządowymi
3) nadzór w zakresie ochrony zdrowia i pomocy społecznej

1) zabezpieczenie materiałowo-techniczne Urzędu

2)lzadania pomocnicze
a- l i-

2) prowadzenie spraw dot. zgromadzeń, zabawoi festynów
3) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeństwa i porz4dku
publicznego

3) ? zadania okresowe 1) sprawozdawczość zewnętrzna wewnętrzna
2) ankiety dot. wykonywanego zakresu zadań

4) zakres ogólnych obowiązków Zgodnie z zakresem czynności

ocena realizacji zadań prowadzona jest na podstawie okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownika oraz wyników - rezultatów

l )jStanowisko
II

1 ) ? wykształcenie
2)lpreferowany profil
3)ldoświadczenie zawodowe
4) l prsr:rsdhyrsSsxprrs06zray:c4exi

osobowościowe

5) ? ocena realizacji zadań

1 ) izadania główne

5)i umiejętności zawodowe

pracownika ds. obsługi sekretariatu
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lIdziałań na stanowisku (samodzielność, kreatywność)
stanowisko pracy jest częścią komórki organizacyjnej - referatu6) : ffi,krrAs 1. stlo!i.eńsamodzielności na stanowisku i organizacyjnego i spraw obywatelskich

a ODPOWIEDZIALNOŚĆ PRACOWNIKA

ilności iodpowiedzialność porz4dkowa, dyscyplinarna i materialna na
1)li-iiaahmixm;?ranach>nruxr;cl'an Inrirle+qixtipnhrnxziqa;rniqpvchnra;rpni«r'iwpracownika na stanowisku i podstawie obowiązujących przepisów
2) poAdm::t/Ap,rffiQeldrn,,i,o;t i zakres

odpowiedzialności
VIII

zgodny z zakresem czynności oraz stosownymi upoważnieniami

KONTAKTY ZEWNF,TRZNE

1) Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Sośnie
2) Niepubliczny Zakład Opieki Zdrowotnej ,,ZDROWIE" w
Sośnie

3) Zespół Kuratorskiej Służby sądowej w Tucholi
1) sołtysi
2) Sekretarz gtniny
3) Skarbnik gminy
4) stanowisko ds. obsługi sekretariatu
5) stanowisko ds. obsługi Rady Gminy

IX UDZIAŁ W ZESPOI,ACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

Udział wg aktualnych potrzeb
WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

komputer klasy PC
MS Office

telefon, internet

?możliwość korzystania z własnego środka transportu do celów
służb owych

XI FIZYCZNE WARUNKI PRACY

dwuosobowe biuro w sekretariacie, dobrze wyposażone w sprzęt informatyczny.
XII MOŻLIWOŚCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANĄ PRACĘ

awans zawodowy zgodnie z hierarchią stanowisk i funkcji określoną w przepisach
rozporz4dzenia Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników
samorz4dowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), regulaminem organizacyjnym i regulaminem
wynagradzania Urzędu Gminy Sośno

1 ) l k,ffi,w?W kontakty
zewnętrZne

2) i :ly,c,Ho,w.+(: ffntakty
wewnętrzne
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l )l sprzęt informatyczny
2) i oprogramowanie
3)l środki łączności

Ila,i

4) ? środki transportu
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