imie i nazwisko pracownika

nazwa stanowiska pracowniczego*

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. rewitalizacji

2. Wydziat / Komérka organizacyjna:

Wydziat rozwoju, referat rewitalizacji

3. Symbol wydziatu / komérki organizacyjne;j:

RO

4. Zasady wspoizaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: kierownik referatu rewitalizacji

Przetozony wyzszego stopnia: naczelnik wydziatu rozwoju

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a/ nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: brak

b/ nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym: brak

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

al pracownik zastepuje: pracownika na stanowisku ds. rewitalizacji

b/ pracownik jest zastepowany przez: pracownika na stanowisku ds. rewitalizacji

c/ pracownik wspoétpracuje z: naczelnikiem i pozostatymi pracownikami wydziatu,
z wydziatami urzedu miasta Leszna oraz jednostkami miejskimi w zakresie dziatan
dot. rewitalizacji, z grupami interesariuszy reprezentujgcymi rozne srodowiska

zaangazowane w proces rewitalizacji.




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw / zadan:

Zadania giéwne:

1. Organizacja wydarzen integrujgcych mieszkancow
2. Wspotpraca z grupami interesariuszy reprezentujgcymi rézne srodowiska
zaangazowane w proces rewitalizacji
3. Koordynowanie korzystania z placu miejskiego Rynek:
¢ wydawanie zezwolenh na korzystanie z placu,
e przygotowywanie umow dzierzawy placu,
e wydawanie upowaznien do wjazdu na plac.

Zadania pomocnicze:

1. Obstuga kancelaryjna Wydziatu

N

Obstuga finansowa Wydziatu (w tym obstuga programu ,Zaangazowanie” na
potrzeby Wydziatu)

Prowadzenie rejestrow Wydziatu

Sporzagdzanie i redagowanie raportow oraz zestawieh na potrzeby Wydziatu

Sporzadzanie i redagowanie okresowych raportow oraz zestawien

o o bk~ w

Archiwizacja dokumentow
Zadania okresowe:
1. Zastepowanie innych pracownikow wydziatu

2. Wspdtdziatanie przy realizacji innych zadan wydziatu

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za merytoryczne, sprawne i terminowe
wykonywanie wszystkich powierzonych obowigzkow, a w szczegolnosci za:
1. Przestrzeganie przepisow prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych
obowigzkdw,
2. Przestrzeganie postanowien regulaminéw wewnetrznych UM Leszna
3. Przestrzeganie przepiséw BHP i przepiséw przeciwpozarowych

4. Powierzone mienie

3. Zakres uprawnien:

bez szczegdlnych uprawnien




C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztatcenie pracownika:

konieczne: wyzsze magisterskie

pozadane:

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna: co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach administracyjno -

biurowych

pozadana: doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej

3. Uprawnienia

konieczne:

pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

1. Ustawa o samorzadzie gminnym

2. Ustawa o pracownikach samorzgdowych

3. Ustawa o rewitalizacji

4. tatwos¢ nawigzywania kontaktéw

5. Umiejetnos¢ pracy w zespole

6. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw prawa
5. Obstuga - komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia,
urzadzenia:

Obstuga komputera w srodowisku Windows, wprowadzanie informacji na strone
internetowg, obstuga mediéw spotecznosciowych, obstuga standardowych urzgdzen

biurowych.

Niniejszym stwierdzam, Zze =zawarte w powyzszym Kkwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien Stanowiska ds. rewitalizacji w
Wydziale Rozwoju, Referacie Rewitalizacji

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i
zobowigzuje sie do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci
prawnej i dyscyplinarne;j.

data i podpis pracownika ZATWIERDZAM
data i podpis przetozonego




