zat. 4
Formularz opisu stanowiska pracy

A. Dane podstawowe

1. Nazwa stanowiska pracy
Referent

B. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wyksztatcenie
Minimum s$rednie wyksztatcenie

2. Wymagania niezb¢dne
— posiadanie obywatelstwa polskiego,
— petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
— niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
— stanowisku z zakresu spraw administracyjno- kadrowych,
— biegla obstuga komputera w zakresie systemu Windows i pakietu biurowego
Office.
3. Wymagania dodatkowe
— znajomo$¢ przepisOw prawa o$wiatowego,
— znajomo$¢ Kodeksu Pracy i Ustawy o pracownikach samorzadowych,
— umiejetno$¢ pracy z programami komputerowymi.

4. Umiejetnosci 1 zdolnosci
— umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, sumiennos¢, rzetelnosc,
dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy, odpornos¢ na trudne sytuacje,
— umiejetnos¢ pracy z programami komputerowymi.
5. Doswiadczenie zawodowe
Minimum roczny staz pracy na podobnym stanowisku z zakresu spraw
administracyjno- kadrowych

C. Zakres obowigzkow i uprawnien

=

Zakres obowigzkoéw
— prowadzenie akt osobowych,
— wydawanie zaswiadczen,

sporzadzanie umow o prace oraz swiadectw pracy,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nagrodami jubileuszowymi,

prowadzenie ewidencji czasu racy pracownikow (listy obecnosci, delegacje
stuzbowe, kartoteki),

— organizowanie i kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne, szkolenia
BHP

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow,
wykonywanie sprawozdan statystycznych, w tym sprawozdan GUS



prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z Rzeczowym Jednolitym
Wykazem Akt,

obsluga interesantow, w tym wyznaczanie termindw badan,

realizacja przydzielonych $rodkéw finansowych (dokonywanie zakupow
materialdw 1 pomocy, rozliczanie $rodkow finansowych, zbieranie ofert i
wybieranie najkorzystniejszych zgodnie z przepisami o zamdwieniach
publicznych),

prowadzenie komputerowej bazy danych,

przepisywanie na komputerze pism zwiazanych z dziatalnoscia Poradni,
wpisywanie nowo zakupionych sprz¢tow do ksiegi inwentarzowej i materiatowej,
uzgadnianie stanow inwentarzowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praktykami studenckimi,

prowadzenie archiwum zgodnie z przepisami,

ZaKres uprawnien



