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CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU
ds. obstugi kancelarii urzedu

1 | Wyksztatcenie

Konieczne: wyzsze

Pozadane: wyzsze lub podyplomowe z zakresu administracji publicznej

2 | Praktyka

Konieczna: staz pracy minimum 2 lata

Pozadana: staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg sekretariatu —
w administracji samorzadowej

3 | Umiejetnosci

Konieczne:

1) biegta znajomo$¢ obstugi komputera (WORD, Internet, programy graficzne),

2) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych m.in. fax, drukarka, kserokopiarka,
skaner,

3) znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin, w tym znajomos$¢ zasad
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD);

4) znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego;

5) znajomos$¢ ustawy o petycjach;

6) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, w tym zadan realizowanych przez
samorzad gminny.

Pozadane:
1) umiejetnos$¢ obstugi kancelarii;
2) umiejetno$¢ obstugi systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD);
3) umiejetnos¢ formutowania wnioskéw oraz pism;
4) umiejetno$¢ odrézniania wnioskow, petycji i skarg.

4 | Cechy osobowosci

Konieczne:
1) umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemoéw i szybkiego podejmowania
decyzji;
2) odpornos$¢ na stres;
3) stanowczo$¢;
4) cierpliwo$¢, uprzejmosé i wysoka kultura osobista;
5) sumiennos$¢ i odpowiedzialno$é.

Pozadane:
1) doktadnosg;
2) podzielnos¢ uwagi;
3) umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu,
4) umiejetnos$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach. [\

Traci wazno$¢é Charakterystyka wymagan na stanowisku ds. otxsiugi kancelarii
urzedu z dnia 3 lipca 2013 r. \
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