Zatacznik nr 2

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU |

Wyksztalcenie:

Konieczne:
Wyzsze lub $rednie.

Pozadane:

Praktyka:

Konieczne:
Wyksztatcenie Srednie - 4 lata stazu pracy.

Pozadane:
Praca w administracji samorzadowej.

Umiejetnosci:

Konieczne:

- Znajomosc przepisow:

Ustawa o ochronie danych osobowych.

Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dziat I i II).

Ustawa o samorzadzie gminnym.

Ustawa o zamowieniach publicznych (Dziat I, Rozdziata 1,2 ,6 ,8).
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

- Biegla obstuga komputera i programéw komputerowych MS Office ( MS Word,
Excel)

Pozadane:

- Umiejetnos¢ redagowania pism.

- Samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy.
- Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Cechy osobowosci:

Sumiennos¢, doktadnos¢, systematycznos$¢, odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie,
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.




