» S K arta wymagan stanowiskowych

Zatwierdzam
Piotr Tomaski

Wojt Gminy Zurawica

Data......... podpis........

Nazwa stanowiska:

Wymagania dotycice
wyksztatcenia:

Pazadane umiegjtnosci:

Uprawnienia:
Zastpstwa czynne:
Zastpstwa bierne:

Zakres czynngi:

AnnaWajda

Podinspektor w Referacie Rolractw
Gospodarki Gruntami, Spraw Lokalowych i

Dodatkow Mieszkaniowych

srednie lub wysze
znajomec¢ ustawy o dodatkach mieszkaniowych
tawwy o funduszu socjalnym, obstuga komputera
brak
brak
brak

1. Prowadzenie spraw zgaanych z dodatkami mieszkaniowymi.

2. Obstuga sprau

szkoleniowych.

audiowizualnego (video, kamera) w celach

3. Zaopatrzenie materiatowo-techniczne é&#lz Gminy, prowadzenie

magazynu w tym zakresie, wydawanie pracownikom rnzdsv

biurowych, srodkéw BHP i innych rzeczowychkwiadczeé socjalnych

(mydto, rczniki, herbata)

4. Prowadzenie spraw dotygz/ch BHP i ppa w Urzedzie Gminy.

5. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw ¢duz Gminy

okreslonych regulaminem Zaktadowego Funduszu Socjalnego.

6. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
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7. Biezaca obstuga spetu kserograficznego na rzecz &do Gminy oraz
odptatnie dla obcych instytucji i 0s6b fizycznyche nbedacych
pracownikami Urgdu Gminy wg aktualnie obowazujacego cennika.

8. Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta Gmitub

Sekretarza Gminy.

Otrzymatam:
Imi¢ i nazwisko pracownika
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