Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. NAZWA SEANIOWISKE .eieieiiiieeeietieiee et e eeeteeteeateaeseseseseressenssasenetesetesssanassssssssssessrnsssssessessesnnninesssns

2. Wydzial/Biuro/Samodzielne stanowisko — .........ooiiiiiiii i

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7

osoba posiadajgca obywatelstwo polskie TAK /NIE Y,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie - co najmniej $rednie na stanowisku urzedniczym lub wyksztalcenie
wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia na kierowniczym stanowisku urzedniczym
(charakter lub typ szkoty), wymagany profil (specjalno$c),

staz pracy (zgodnie z wymaganiami dla stanowiska),

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku (obligatoryjne uprawnienia/ wymagania dla stanowiska).

2. Wymagania dodatkewe:

D
2)
3)
4)

5)

6)

Preferowane wyksztatcenie (kierunek),

Doswiadczenie zawodowe (zwigzane z pracg na okreslonym stanowisku),
Doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach,

Znajomo$¢ obowigzujacych przepisow na danym stanowisku pracy, procedur
administracyjnych,

Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w  zespole, umiejetnosé
rozwigzywania  konfliktow, podejmowania  decyzji, zmyst organizacyjny,
dyspozycyjnos¢, odporno$é na stres, komunikatywnos¢, samodzielnosé,

Biegta obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice itp., Internetu, poczty
elektronicznej, innych programéw komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na
danym stanowisku.

C. ZAKRES ZADAN NA DANYM STANOWISKU

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



D. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU: (przyklady)

1.

NN

Praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Rynek 1/ul. Jana
Kochanowskiego 14 w pomieszczeniu biurowym na parterze/.... pigtrze, oraz w razie
potrzeby na terenie Gminy Cieszyn,

Brak mozliwo$ci korzystania z windy,

Praca przy monitorze ekranowym pow. 4/h na dobeg i urzgdzeniach biurowych,

Praca na wysokosci do 3 metrow,

Miejsce pracy — pomieszczenie, w ktorym przechowywane sg dokumenty archiwalne.

D. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

1. Bezposredni przeloZony oo e

2. Przelozony WyZSZego StOPIIA  c.covuieiiiiiiiiiieiiiicnt ettt s .

F. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa StanoOWisKa) .....ocvcevenvinrirniintenneiiieeeee e

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska) .......cccceeveevveeerienineininenn..

(podpis Naczelnika Wydziatu/Kierownika Biura
lub osoby upowaznionej)

akceptacja Burmistrza Miasta

" zgodnie z przepisem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2018r. poz. 1260 ze zm.), osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej
i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej



