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Karta
Stanowiska Pracy
	Imię i nazwisko pracownika:
	
	

	
	
	

	Nazwa stanowiska:
	
	DS. WSPÓŁPRACY Z ORGANIZACJAMI SEKTORA NON-PROFIT ORAZ DOFINANSOWANIA KOSZTÓW KSZTAŁCENIA MŁODOCIANYCH PRACOWNIKÓW

	
	
	

	Pion:
	
	EDUKACJI I USŁUG SPOŁECZNYCH

	
	
	

	Zespół:
	
	USŁUG SPOŁECZNYCH

	
	
	

	Osoba nadzorująca:
	
	NACZELNIK PIONU


1. Cel pracy:
A) inspirowanie, koordynowanie i nadzorowanie działań powierzenia podmiotom działającym w sektorze non-profit dotacji na realizację zadań publicznych w gminie Śrem,

B) realizowanie zadań związanych z dofinansowaniem kosztów kształcenia młodocianych pracowników zamieszkałych na terenie gminy Śrem,
2. Realizowane zadania

A) inspiruje i wspiera nowe przedsięwzięcia w zakresie współpracy z podmiotami działającymi w sektorze non-profit,

B) przeprowadza procedurę udzielania dotacji z budżetu gminy Śrem na realizacje zadań publicznych, polegającą na:

· określaniu zadań do realizacji,

· przygotowaniu programu współpracy,

· przeprowadzeniu otwartego konkursu ofert na realizację zadań, 
· kontroli i rozliczaniu zadań powierzonych przez gminę do realizacji,
C) prowadzi ewidencję organizacji, stowarzyszeń i klubów sportowych w gminie Śrem,

D) przeprowadza refundację kosztów kształcenia młodocianych pracowników dla pracodawców,

E) rozwiązuje kwestie dotyczące dofinansowania kosztów kształcenia młodocianych pracowników,

F) prowadzi ewidencję zawieranych umów z młodocianymi pracownikami w celu przygotowania zawodowego,

G) przygotowuje projekty uchwał organów gminy oraz zarządzeń Burmistrza w sprawach wyżej wymienionych.

H) wykonuje inne czynności zlecone przez przełożonego w ramach zajmowanego stanowiska.

3. Zakres odpowiedzialności:

A) odpowiada za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie obowiązków służbowych,

B) przestrzega obowiązujące prawo i procedury administracyjne,

C) przestrzega ustalonego porządku pracy,

D) przestrzega tajemnicy służbowej.

4. Wymagane doświadczenie i wykształcenie

A) wykształcenie konieczne: wyższe magisterskie o kierunku administracja lub wyższe magisterskie,
B) wykształcenie pożądane: ---------------
C) kursy, egzaminy, certyfikaty, licencje: zamówienia publiczne,
D) minimalne doświadczenie na podobnym stanowisku: 6 miesięcy w przypadku wykształcenia wyższego z tytułem magistra o kierunku administracja lub 12 miesięcy w przypadku wykształcenia wyższego z tytułem magistra o innym kierunku studiów.
5. Wymagane umiejętności

A) samodzielne planowanie i organizowanie własnej pracy, wykonywanie zadań bez konieczności ingerencji i dodatkowej kontroli przełożonego lub innych osób, rozwiązywanie problemów, stosowanie oceny własnej w wyborze rozwiązań, dokładność, wykrywanie ewentualnych błędów i ich korygowanie zanim przyniosą straty,

B) interpersonalne: łatwość nawiązywania kontaktów, zrozumiałe wypowiadanie się, umiejętność przekonywania innych, unikanie nieprzychylnych reakcji, zapobieganie sytuacjom konfliktowym, asertywność, uprzejmość, cierpliwość,

C) profesjonalizm: współpraca z klientami i innymi pracownikami Urzędu zgodnie z obowiązującymi standardami jakości, a przede wszystkim: stosowny ubiór, porządek na stanowisku pracy, okazywanie pomocy, uprzejmość, lojalność, dyskrecja, powściągliwość, 

D) znajomość obowiązujących na stanowisku pracy przepisów i wewnętrznych regulacji.

6. Zastępstwo

A) Zastępuje pracownika ds. kultury, kultury fizycznej i turystyki.
DATA I PODPIS PRACOWNIKA: .......................................................
DATA I PODPIS PRZEŁOŻONEGO: ..................................................
DATA I PODPIS SEKRETARZA: ........................................................
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Dlaczego Grupa LeBrenne?  Ponieważ:


oferujemy specjalnie zaprojektowaną usługę, dostosowaną do indywidualnych potrzeb klienta, w połączeniu ze sprawdzoną metodologią, którą dopracowaliśmy w najdrobniejszych szczegółach w toku dotychczasowych zleceń;


nasi konsultanci są najwyższej klasy ekspertami w swojej dziedzinie, dysponującymi szerokim spektrum umiejętności i doświadczenia w zakresie wartościowania stanowisk, pomiaru pracy i analiz proceduralnych;


nasza praca musi spełniać najwyższe standardy, zaś realizowana jest taniej niż usługi największych firm doradczych; oraz


nasze projekty realizowane są terminowo i zgodnie z założonymi ramami budżetowymi. 

















Urząd Miejski w Śremie
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