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OPIS STANOWISKA PRACY 

 

 

Nazwa 
stanowiska 

Stanowisko ds.  

Cel istnienia 
stanowiska 

pracy 

Prowadzenie spraw z zakresu 

koncesji alkoholowych, publicznego transportu 
zbiorowego, prowadzenie dokumentacji Gminnej 

 

 

Kierownik Referatu 
Organizacyjnego 

 

Zakres 
 

Z zakresu : 
1. 

 i przedszkoli 

sprawie; 
2. 

 za poprzedni rok 
szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu, celem 

 
3. 

Ministerstwem Edukacji Narodowej w tworzeniu i 
realizowaniu odpowiednio regionalnej i lokalnej 

 
4. 

przeprowadzeniem konkursu na stanowisko 
 

5.  
6. 

opracowanego rocznego arkusza organizacji pracy 
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7. nia dotacji; 
8. 

 
9. 

 
10. 

zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym 
nauczycieli; 

11. 

 
12. ; 
13. 

 
14. 

; 
15. 

. 
 

Z zakresu kultury: 
1. 

 
2. prowadzenie rejestru instytucji kultury; 
3. 

kultury; 
4. 

 
Skarbnikiem Gminy; 

5. 
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1. 

 
2. wydawanie decyzji o wygaszaniu i cofaniu 

 
3. 

 z tego  
4. 

 
5. prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji 

; 
6. archiwizacja dokumentacji w zakresie 

prowadzonych spraw; 
7. 

 

Wymagania 
kwalifikacyjne 

: 
1. obywatelstwo polskie; 
2. 

 
3. 

skarbowe; 
4. nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury 

osobistej; 
5.  
6.  minimum 3 lata. 

Mile widziane: 
1. 

stanowisku; 
2. z

administracyjnych oraz regulacji prawnych ze 

upowszechnianiu kultury

gminnym, , Kodeks 
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 i 
; 

3. 
 

4. 

Office, RESPONS, SIO, EDICTA); 
5. prawo jazdy kat. B; 
6. nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury 

osobistej; 
7. 

 

Kryteria oceny 
pracy 

Wiedza merytoryczna  
 

prawa. 
wykonywanej pracy. 

. 

Warunki pracy 

 
Czas pracy: 
godzin tygodniowo. 
Wynagrodzenie:  

stanowisko jednoosobowe 
Miejsce pracy: P
warunki pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane na 

 

ponad 4 godziny dziennie. 
. 

Rodzaj pracy:  
Zasady 

 
, 

. 

stanowiska 
pracy 

Komputer PC , 
Telefon stacjonarny. 

Uwagi 
dodatkowe 

W

. 
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