II.

111.

IV.

V.

Formularz opisu stanowiska pracy

Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy:

Stanowisko - administrator

1.
2. Zespol administracyjno- techniczny

Wymogi kwalifikacyjne:

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
Srednie lub wyzZsze
2. Wymagany profil (specjalnos¢) -
nie dotyczy
3. Doswiadczenie zawodowe
Wymagany staz pracy - 4 lata w przypadku wyksztalcenia $redniego, w przypadku
wyksztalcenia wyzszego staz pracy nie jest wymagany
4. Predyspozycje osobowosciowe
dyspozycyjnosé, komunikatywno$¢, odpornosé na stres, wysoka kultura osobista,
kreatywnosé, samodzielnosc,
5. Umieje¢tnosci zawodowe:
- znajomos$¢ ustawy o pomocy spotecznej,

- znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie doméw pomocy spolecznej,

- znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

- znajomos¢ Kodeksu pracy,

- znajomos¢ ustawy o dorgczeniach elektronicznych,

- znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
- znajomosé obstugi komputera — pakiet biurowy.

Zasady wspolzaleznosci stuzbowey:

1. Bezposredni przelozony —

Kierownik Zespolu administracyjno-technicznego

2. Przelozony wyzszego stopnia

Dyrekior Domu Pomocy Spolecznej w Sremie

Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

Nie dotyczy

Zasady zastepstwa na stanowiskach:




V1. Zasady zastepstwa na stanowiskach:

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska):
Magazyniera lub inspektora

Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska):

o

Magazynieréw

VII. Zakres zadan wvkonvwanych na stanowisku

- obstuga sekretariatu,
- prowadzenie zakladowe;j skladnicy akt,
- czuwanie nad zaopatrzeniem pracownikow w odziez i obuwie robocze

VIII.Zasady odpowiedzialnosci pracownika

Zadaniem administratora jest wsparcie administracyjne oraz dbanie o prawidiowe

dzialanie sekretariatu.
y\ji',l'{()r'«-ﬁ‘}‘\l.s

{espotu Adminictracyjno-Technicznego

AMarid :{f.‘(lnivwwka

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

Rozena Majorczyk




