Piecz¢ podtuzna o tréci
Burmistrz Ladka Zdroju

ZARZ ADZENIE Nr 156 /05
BURMISTRZA L ADKA ZDROJU
z dnia 29 czerwca 2005r
w sprawie ustanowienia polityki kadrowej Urzedu Miasta i Gminy w
L adku Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mag@&®r. o samotglzie gminnym ( tekst
jednolity Dz. U, Nr 142 poz. 1591 z 2001r. zzp6zmianami) , art. 4 pkt 4 ustawy z dnia 22
marca 1990 r o pracownikach samlawych ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r Nr 142 zpo
1593, z pan. zmianami) , zasglzam co naspuje:

§ 1.

Ustanawiam ,Polityk kadrowa Urzedu Miasta i Gminy w hdku Zdroju” , jako jednolity
system zargdzania kadrami w Urdzie Miasta i Gminy w hdku Zdroju, stanowdica
Zalacznik Nr 1 do niniejszego zadzenia. Polityka kadrowa zostata pozytywnie
zaopiniowana przez Samadowy Zwiazek Zawodowy Pracownikéw Ugdu Miasta i
Gminy w Ladku Zdroju.

§ 2.

Zobowiazuje wszystkich kierownikdw komorek organizacyjnych kit Miasta i Gminy do
bezwzgédnego przestrzegania zasad zawartych w dokumenkiéyym mowa w § 1.

§3

Kierownikow komorek organizacyjnych Uidu Miasta i Gminy oraz Sekretarza Miasta i
Gminy zobowazuje do opracowania opisow stanowisk pracy, wedtlug wzianowicego
Zakacznik Nr 2 do niniejszego zagdzenia w terminie do 30 wr&eia 2005r.

§ 4.
Wykonanie zargzdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.
§ 5.

Zarzdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2005 roku i ma zastosowanie do
przeprowadzania procesu zatrudniania nowych praddw Urzdu Miasta i Gminy
rozpoczynanego po tym terminie.
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4aknik do Zaradzenia Nr 156/05
Burmistizadka Zdroju
Z dnia 2%owvca 2005r.

POLITYKA KADROWA
URZEDU MIASTA | GMINY W L ADKU ZDROJU

Polityka kadrowa Urzedu Miasta i Gminy w Ladku Zdroju rozumiana jest jako
skuteczne zanzlzanie zasobami ludzkimi, poprzez pozyskiwanie,w@zi utrzymanie
efektywnie dziatajcego zespotu pracownikow, ktéry zapewnia petm wysokim poziomie
realizacg zada Gminy Ladek Zdrg;.

RealizacjaPolityki kadrowej Urz ¢du Miasta i Gminy ma w szczegolnai na celu:

- tworzenie w Urzdzie profesjonalnego, rzetelnego 1 bezstronnego pusar
pracownikow samoeglowych,

- ksztaltowanie postaw i standardéw ppstwania cztonkow korpusu pracownikow
samorzadowych zgodnym z Kodeksem Etyki Pracownikow Sanraozvych Urzdu
Miasta i Gminy w ladku Zdroju,

- zapewnienie efektywnej obsady kadrowej poszczegbiigpmorek organizacyjnych
Urzedu Miasta i Gminy ,

- zapewnienie stabilizacji zawodowej, przeciwdziagaodchodzeniu pracownikow o
wysokich kwalifikacjach oraz pozyskiwanie waitmwych pracownikéw w drodze
otwartego i konkurencyjnego naboru,

- rozwoj specjalistycznych kwalifikacji zawodowych rkecznych do realizacji zafla
Gminy, w szczegoOlnwi zwickszenie liczby specjalistow w zakresie spraw
europejskich,

- rozwdj systemu motywacyjnego opartego naseitaym ksztattowaniu warunkéw i
stosunkédw pracy, powzaniu wynagradzania, awansowania i nhagradzania z
profesjonalizmem i efektywrdoia $wiadczonej pracy oraz rozwojem kwalifikaciji
zawodowych pracownikéw,

- stosowanie metod i technik zadzania kadrami zgodnie z prziymi standardami i
praktykami w stabie samorzdowe.

Polityka Kadrowa wynika z dokonanej analizy stanu zgizania kadrami, uwzgtinia
wartasci, regulacje i dorobek stby samorzdowej oraz dotychczasowy dorobek tha
Miasta i Gminy w ladku Zdroju w obszarze zajdzania personelem i jego rozwojem
zawodowym.

Stuzba samorzdowa jest systemem wardoi, norm, procedur i instytucji prawnych
stworzonych w celu zawodowego, rzetelnego, bezsago i politycznie neutralnego
wykonywania zada Gminy przez dziatagy w jego strukturach korpus pracownikéw
samoradowych Urzdu Miasta i Gminy w hdku Zdroju.

Polityka jakos$ci uznaje za niezilne stworzenie trwatych mechanizméw uthwiajacych
zarzadzanie Urzdem Miasta i Gminy w sposob gwaranty state doskonalenie organizacji
i podnoszenie jakei $wiadczonych ustug oraz rozwdj profesjonalnego ketppracownikdw
samoradowych Urzdu Miasta i Gminy w kdku Zdroju.



Miejsce Polityki kadrowej w Strategii Rozwoju Gminy Ladek Zdrgj
Polityka kadrowa jest priorytetowym obszarem zdraniaw Urzedzie Miasta i Gminy w
Ladku Zdroju. Profesjonalna polityka oraz jej konsekina realizacja warunkujsprawne
funkcjonowanie, wiéciwa realizacg zada oraz wypetnianie misji Ukdu, w zgodzie z
przyjeta przez Ragd Miejska Strategi Rozwoju Gminy. W dokumencie tym ktadzie siacisk
na nastpujace aspekty rozwoju administracji publicznej w Graihadek Zdréj:
* Nowoczesna i transparentna administracja publiczna,
» Jakd¢ obstugi klienta zewgtrznego i wewntrznego,
* Przyblzenie mieszkacom zada i roli struktur administracji publicznej,
» Wyksztatcenie u pracownikOéw poczucia potrzelglggo doksztalcania, zdobywania
wiedzy i nowych umiejtnosci,
* Tworzenie wizerunku przyjaznej administracji i buwdorelacji wiadza —obywatel,
» Doskonalenie zawodowe kadry, wzajemna wymiangwdaczér i pomystow,
integracja zespotu,
* Zmiana charakteru dziataz administracjswiadczcej na administragjkoordynujca
i wspierajca nhajlepsze oraz najlepiej przygotowane projektyagghne przez
lokalnych animatoréwzycia spotecznego lub dziadge na terenie Gminy podmioty
gospodarcze,

STRATEGIA POLITYKI KADROWEJ W URZ EDZIE MIASTA | GMINY W
LADKU ZDROJU

Dziatania w zakresie Polityki kadrowej Wdu Miasta i Gminy w hdku Zdroju stanove
poziom strategiczny zagdzania i § realizowane w nagpujacych obszarach:

l. Planowanie zasobow ludzkich i nabor pracownikow.

Il. Ocena pracownikow.

[l Utrzymanie pracownikow (wynagradzanie, awansowaragyadzanie).

V. Rozwdj pracownikéw (indywidualne programy rozwopwodowego, szkolenia).

PRIORYTETY POLITYKI KADROWEJ URZ EDU MIASTA | GMINY W L ADKU
ZDROJU

Realizacja Polityki kadrowej Ueglu Miasta i Gminy w hdku Zdroju winna przyczyhisie
do petniejszego upowszechnienia i wadnia wartéci stuzby samorzdowej, takich jak:

- profesjonalizm wykonywania zafdl&miny Ladek Zdrogj,

- dziatanie w sposéb przejrzysty, rzetelny i bezsigon

- state podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

- ksztaltowanie zachowigetycznych w stibie samorzdowej i poza ry.

Priorytetem  Polityki kadrowej Urzdu Miasta i Gminy w hdku Zdroju jest rozwdj
zawodowy pracownikow Uezlu poprzez tworzenie warunkéw do podnoszenia kiadiji
zawodowych, wdrgenie efektywnego systemu szkoleoraz przejrzystego systemu
awansowania i nagradzania, jako istotnych elemem@tywacji. W celu realizacji Polityki
Kadrowej Urzdu Miasta i Gminy w hdku Zdroju przywazuje s¢ duza wage do planowania
zasobow ludzkich, naboru pracownikéw oraz ich oceny



l. PLANOWANIE ZASOBOW LUDZKICH

Planowanie zasobéw ludzkichrozumiane jako identyfikacja przysztych potrzeb rkadych
Urzedu Miasta i Gminy w hdku Zdroju do zapewnienia optymalnego poziomu reali
zada, prowadzone jest przez Miasta i Gminy. Okresovaz (v roku) przeprowadzana jest
analiza stanu zatrudnienia oraz tworzorge pdany zatrudnienia uwzglniajgce cele i
programy dziatania w zakresie obsady etatowej, @sodze | rozwoju personelu. Sekretarz
Miasta i Gminy przedstawia Burmistrzowadka Zdroju plany zatrudnienia.

Nabér pracownikdw stanowi istotny obszar strategicznego zdrania kadrami w Uetizie
Miasta i Gminy. Nabor do siby samorzdowej w Urzdzie jest otwarty i konkurencyjny.
Nabor pracownikdéw na okéne stanowiska pracy§ke chodzi o wymagania kwalifikacyjne
oraz zakres obowzkéw, uprawnié@ i odpowiedzialnéci nastpuje w oparciu o Opis
stanowiska pracystanowacy Zahcznik do Polityki Kadrowej Urgdu Miasta i GminyOpis
poszczegolnych  stanowisk pracy przygotowuje ki komorki organizacyjnej i
przedkiada do akceptacji Burmistrzowddka Zdroju. Opis stanowisk pracy samodzielnych
przygotowuje Sekretarz Miasta i Gminy.

Naboér pracownikow przeprowadzag Siv celu zapewnienia realizacji zad&miny, przy
uwzgkdnieniu specyfiki wymaga niezlgdnych przy obsadzie poszczegdélnych komoérek
organizacyjnych i stanowisk pracy.

Otwartg¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacj wolnych
stanowiskach w prasie lokalnej, na stronie intewej i tablicach informacyjnych Ugdu
Miasta i Gminy w ladku Zdroju . Wszystkie zainteresowane osoby, k&petniaj okreslone
w ogtoszeniu wymogi, magztozy¢ swop oferte i przystpi¢ do procedury kwalifikacyjnej.

Konkurencyjnd¢é naborujest realizowana poprzez okiene procedury i naerizia, ktérych
zastosowanie unitiwi wybor osoby najlepiej przygotowanej do pra@ ganym stanowisku,
ktora w najwgkszym stopniu spwmdd zglaszajcych sé kandydatéw spetnia wskazane w
ogtoszeniu wymogi. W celu zapewnienia profesjongingvykonywania zada stanowiska
samodzielne i koordynage obsadza siz zachowaniem preferencji rekrutacji wesranej
sparod pracownikow Urgdu Miasta i Gminy w hdku Zdroju — w drodze awansowania. W
przypadku nie obsadzenia stanowiska w drodze ragjiutewretrznej stosuje girekrutacg
zewrgtrzm.

Informackg o0 wszystkich wolnych miejscach pracy zaréwno @aciviska kierownicze jaki i
stanowiska riszego Kredniego szczebla zamieszczasme s

- w prasie lokalnej lub/i o zagu regionalnym,

- na stronie internetowej Gminydtek Zdrgj,

- na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Pubhez,

- natablicy ogtoszew Urzedzie Miasta i Gminy

- natablicach ogtoszena terenie miasta i gminyatlek Zdr¢j .

Ogtoszenia o konkursie na stanowiska kierowniczenyizawierd co najmniej nagpujace
informacje:

- nazw i adres Urzdu ,

- nazw wakupcego stanowiska kierowniczego,

- zakres wykonywania zada



- zakres odpowiedzialdoi kierowniczej,

- zakres uprawniedo podejmowania decyzji,

- wymagania warunkage dopuszczenie do udziatu w konkursie,
- wykaz dokumentow, ktore nadg ztozyc¢,

- miejsce, termin i warunki sktadania ofert.

Ogtoszenia o konkursie na stanowisi@dniego i niszego szczebla winny zawiérao
najmniej nasipujace informacje:

- nazwiadres Urzdu,

- nazw stanowiska pracy,

- zakres gtownych obowzkdéw,

- wymagania warunkage dopuszczenie do procedury rekrutacyjnej,

- wymagania zwjzane ze stanowiskiem pracy,

- wykaz dokumentow, ktore nadg ztozyc¢,

- miejsce, termin i warunki sktadania ofert.
Za stanowiskasredniego szczebla w Wdzie Miasta i Gminy uws sk stanowiska
specjalisty, inspektora i podinspektora. Za staskai niszego szczebla uvwa sk
stanowiska referenta i mtodszego referenta.

Procedu¢ rekrutacji przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w co najmniepsbbowym
sktadzie:

- Zasipca Burmistrza — Przewodnigzy Komisji

- Sekretarz Miasta i Gminy — Zagptta Przewodnicicego Komisiji

- naczelnik wydziatu, do ktérego prowadzona jestutdaja,

- Inspektor ds. Kadr, organizacji i BHP

- ewentualnie inna osoba powotana przez Burmistrza

Procedura rekrutacyjna przebiega w dwoch etapach:

| etap rekrutacji whaze sk przygotowaniem dokumentacji stanquogj podstaw do
rozpoczcia procedury naboru.

Il etap procesu rekrutacji kandydatow do pracy w ddizze Miasta i Gminy dotyczy
przeprowadzenia selekcji i wyboru kandydata do yprecoferowanym stanowisku.
Przebieg procesu rekrutacyjnego:
- zebranie i zarejestrowanie ofert,
- selekcja ofert pod wzgllem kompletnéci dokumentow i spetniania warunkdéw,
- wybor przez Komisj Rekrutacyjm ofert osob, ktére dala uczestniczyty w kolejnym
etapie rekrutacji — rozmowie kwalifikacyjnej, testawviedzy i umiggtnosci itp.,
- przygotowanie dokumentacji: arkuszy ocen kandydatévkusz podsumowagy,
druki protokotu, oferty kandydatéw,
- rozmowa kwalifikacyjna, testy wiedzy i umgsposci itp.,
- wylonienie kandydata ( lub rekomendowanie nieowiiz trzech kandydatéw),
- sporadzenie protokotu i przedienie Burmistrzowi kdka Zdroju do akceptacii,
- decyzja Burmistrza , zaproszenie zwycy do pracy w Urgdzie Miasta i Gminy
oraz podpisanie umowy O pkac

Urzad Miasta i Gminy w kdku Zdroju tworzy sprzyjage warunki adaptacji
nowozatrudnionemu pracownikowi, ¢dzy innymi poprzez zapoznanie pracownika z
Urzedem, jego struktar organizacyjn, zadaniami, funkcjonowaniem, beZpadnim



miejscem pracy oraz pomoczyczliwos¢ ze strony wspoétpracownikow. Nowo zatrudniony
pracownik przedstawiany jest we wszystkich komdnkarganizacyjnych Ukdu przez
Sekretarza Miasta i Gminy. Istotnym elementem at@ppracownika jest rowniestuzba
przygotowawcza realizowana w oparciu 0 zZalua i program aplikacji administracyjnej w
Urzedzie Miasta i Gminy w kdku Zdroju.

ll. OCENA PRACOWNIKOW

System ocen pracownikéwstanowi istotny obszar zadzania kadrami w Urzlzie Miasta i
Gminy w Ladku Zdroju. Urad stosuje system ocen okieny w Zasadach i trybie
przeprowadzania ocen pracownikow ke Miasta i Gminy w hdku Zdroju. System oceny
rozumiany jest jako uzyskiwanie, analiza i rejegaa rzetelnych informacji dla
sformutowania oceny wynikbw pracy pracownika, ktGravzgkdnia jego kompetencje,
mozliwosci, motywacg oraz wkiad w realizagjzada Gminy.

Oceny przeprowadzagsiv celu:

- podnoszenia jakai i efektywngci pracy pracownikow,

- informowania pracownika, jak oceniana jest jegaara

- odnotowywania i docenienia agnicc,

- zwigkszenia motywacji pracownikow,

- identyfikowania i analizowania ewentualnych probfem w wykonywaniu
obowiazkow,

- umazliwienia przetaonemu podejmowania racjonalnych decyzji kadrowyehtym
planowania indywidualnego rozwoju zawodowego praukay

- tworzenia podstaw do ustalenia planu szkole

Oceny przeprowadza esiw sposOb profesjonalny, rzetelny i obiektywny, tally ocena
odzwierciedlata faktyczny poziom i jak® wykonywania obowazkow i swiadczonej pracy
przez ocenianego pracownika.

Cele, zasady, kryteria, tryb przeprowadzania orgaziki oceny § znane zarGwno ocenianym
jak i oceniagcym.

Pracownicy Urzdu Miasta i Gminy w hdku Zdroju podlegaj stalej ocenie przez
bezpdrednich przetoonych oraz ocenom okresowym.

Ocena stata dokonywana jest przez beZpedniego przetoonego, stiy informowaniu
podwladnych o jak&i ich pracy oraz stopniu wyawiywania st z natl@zonych na nich
obowiazkbw. Odbywa & w formie rutynowej i cyklicznej komunikacji pordzy
pracownikiem i jego bezgoednim przetaonym.

Okresowe ocenypracownikéw Urzdu Miasta i Gminy g sporadzane wedtug Zasad i trybu
przeprowadzania ocen pracownikow kita Miasta i Gminy w hdku Zdroju.

lIl. UTRZYMANIE PRACOWNIKOW (WYNAGRADZANIE, AWANSOW  ANIE,
NAGRADZANIE)

W Urzedzie Miasta i Gminy prowadzona jest ,Polityka wyredgania, przeszeregowania i
awansowania pracownikéw Wdu Miasta i Gminy w kdku Zdroju”, ktéra realizowana jest



jako tworzenie trwatych mechanizmow motyaaych pracownikédw do wzrostu jak@ i
efektywndci swiadczonej pracy.

Polityka przeszeregowania i awansowania uwdmhb potrzeby etatowe i mlbwosci
finansowe Urzdu Miasta i Gminy w hdku Zdroju, kwalifikacje pracownikéw oraz ich
oceny. Wszyscy pracownicy Wdu podlega jednolitym zasadom awansowania. Decyzje o
awansowaniu lub przeszeregowaniu pracownikgyawne.

Zasady przyznawania nagrod finansowych pracownikdorzy przez wzorowe wypetnianie
swoich obowizkow stwbowych, przyczyniaj sic do efektywnego wykonywania zada
Gminy Ladek Zdroj, zawierajprzejrzyste kryteria.

IV. ROZWOJ PRACOWNIKOW (INDYWIDUALNE PROGRAMY ROZWO JU
ZAWODOWEGO, SZKOLENIA)

Urzad Miasta i Gminy w kdku Zdroju przyktada dia wag do rozwoju zawodowego
pracownikbw rozumianego jako tworzenie sprzgggch warunkéw w  kierunku
diugofalowego rozwoju zawodowego pracownikow i etatloskonalenie kwalifikacji
zawodowych.

Tworzenie widciwych warunkéw do rozwoju zawodowego pracownikévwa ma celu
efektywne wykorzystanie zasobdéw ludzkich i zapewpi@fesjonalg realizacg zada
Gminy. Planowanie i rozwdj kariery zawodowej praoik@ rozpatrywane aszarObwno w
kontelécie jego rozwoju osobistego jak i samgi@a gminnego.

Szkolenia rozumiane s jako systematyczny rozwoj postaw, wiedzy i urti@psci
pracownikow niezednych do prawidiowego wykonywania zada stanowi priorytetowy
obszar zarmzania kadrami.

Wszyscy pracownicy Urrlu Miasta i Gminy powinni posiadajednakowy dosip do
szkoler i mazliwosci podwyzszania kwalifikacji.

Urzad Miasta i Gminy realizuje ,Polityk szkoleniows Urzedu Miasta i Gminy w hdku
Zdroju”.

Polityka szkoleniowaobejmuje:
- analiz; potrzeb szkoleniowych,
- planowanie szkole
- realizacg szkole,
- oraz ocen ich efektywndci.

W procesie realizacji Polityki szkoleniowej Wdu Miasta i Gminy w hdku Zdroju
szczeglla uwag: przywiazuje st do analizy potrzeb szkoleniowych i oceny efekty¥ano
szkolex. Corocznie ustala @iplan szkolé pracownikow Urzdu Miasta i Gminy z
uwzgkdnieniem priorytetow szkoleniowych.

Szkolenia realizowane w Wgdzie Miasta i Gminy w hdku Zdroju obejmuyj: szkolenia
centralne, powszechne, specjalistyczne szkoleniaamach indywidualnego programu
rozwoju zawodowego oraz szkolenia w ramachsjyprzygotowawcze.

Priorytetowo traktuje giszkolenia specjalistyczne.



V. WDRAZANIE | ROZWOJ POLITYKI KADROWEJ

Polityka kadrowa i jej realizacja przedmiotem oceny, weryfikacji i modyfikacji o stardy
i najlepsze praktyki stosowane w samlze terytorialnym ze szczegdlnym uwedpieniem
samoradu gminnego.

Wdrazanie ,Polityki kadrowej Urgdu Miasta i Gminy w hdku Zdroju”i jej poszczegolnych
komponentdw rozpocznieesiv lipcu 2005 roku i przebiegaedzie etapowo.

| etap obejmuje przygotowanie zgodnie z zasadami ,Pdlikgdrowe] Urzdu Miasta i
Gminy w Ladku Zdroju” opiséw stanowisk wedtug zetonego wzoru .

Il etap wdrozenia obejmuje dokonanie ocen pracownikéw zgodnj&asadami i trybem
przeprowadzania ocen pracownikéw kit Miasta i Gminy w hdku Zdroju .

Il etap wdrozenia obejmuje dokonanie zmian wynik@jch z oceny pracownikérgodnie z
.Polityka wynagradzania, przeszeregowania i awansowaniaowrakow Urzdu Miasta i
Gminy w Ladku Zdroju” oraz okréenie indywidualnych programoéw rozwoju zawodowego i
priorytetow szkoleniowych zgodnie z zasadami ,R&litszkoleniowej Urgzdu Miasta |
Gminy w Ladku Zdroju”



OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

Zacznik Nr 2

1. Nazwa stanowiskagracy:

2. Komoérka organizacyjna:

a/ wydziat

b/ referat

¢/ samodzielne stanowisko pracy

3. Symbol komorki organizacyjnej:

4.Cel istnienia stanowiska pracy:

5. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

grupa (od —do)

kwota (od — do)

czas pracy

6.Przetazeni:

wpisa podlegi@¢ stuzbows pracownika bezpwedna i posredni

7. Relacje do innych pracownikéw:

a/ pracownik zagpuje:

b/ pracownik jest zagiowany przez:

c/ pracownik wspotpracuje z:




B. ZAKRES OBOWI AZKOW, UPRAWNIE N | ODPOWIEDZIALNO SCI

1. Zakres obowizkow:

wypis& wszystkie obowazki jakie wykonuje pracownik: ogolne i szczegbtowe

2. Zakres odpowiedzialnéci:

wpis& za co pracownik ponashedzie odpowiedzialng
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3. Zakres uprawnien:

/np. upowznienie do podpisywania niektorych dokumentéw, saziedde prowadzenie uzgodiie
koordynowanie pradp./

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie pracownika:
konieczne:

pazadane

2. Praktyka zawodowa:
konieczna:

pazadana:

3. Uprawnienia:

konieczne:

pazadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:

wypis& hastami nazwy ustaw, ktére pracownik powinienézpaocedury pogpowania itp.
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5.. Znajomas¢ pozostatych zagadnig :

konieczna :

paadana

6. Cechy osobowszi:

konieczne:np. komunikatywn&t, ujmujacy sposob bycia, elokwencja, dyskrecja, lojano
szacunek do drugiego czédkai dobra pamé, dobry stan zdrowia, odporétona stresy
wytrwakg, utrzymanie poraku w dokumentach i na stanowisku pracy,

pazadane:

7.Dyspozycyjndé¢:

8.Umiejetnosé:

konieczna np. umiegtnos¢ logicznego mylenia, techniczna obstuga komputera, taiévo
nawzywania kontaktow, umiejnos¢ selekcji informaciji, umiejtnos¢ stuchania
i wystawianiaesiumiegtnos¢ pracy w zespole, umignosé korzystania z przepiséw
prawa, umgnos¢ promowania Gminy,

pazadana:
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9. Obstuga -komputery, programy komputerowe, masayy, narzedzia:

praca wymaga

Opis stanowiska spadzit:

piectka i podpis

Ladek Zdroj, dnia .........cveeevieeeeeeeennnn.

13




