
   Wałbrzych, dnia 16.02.2022 r. 

DO.111.02.2022 

OPIS  STANOWISKA PRACY 

Nazwa i adres 

jednostki 
Zarząd Dróg, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Wałbrzychu 

ul. Matejki 1, 58-300 Wałbrzych 
Nazwa stanowiska 

pracy 
Kierownik Działu Organizacji, Zarządzania i Kadr – cały etat 

Komórka 

organizacyjna 
Dział Organizacji, Zarządzania i Kadr 

Kategoria 

zaszeregowania 
Minimum XII kat. zaszeregowania 

      

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ 

Podlega: Dyrektorowi zarządu Dróg, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Wałbrzychu 
      

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ 

Szczegółowy zakres zadań wykonywanych na w/w stanowisku został wyszczególniony w  

Regulaminie Organizacyjnym Zarządu Dróg, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Wałbrzychu 

(wprowadzonym Zarządzeniem nr 39/2020 Dyrektora Zarządu Dróg, Komunikacji i Utrzymania 

Miasta w Wałbrzychu z dnia 09 kwietnia 2020r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego 

Zarządowi Dróg, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Wałbrzychu). 

      

WYMOGI KWALIFIKACYJNE  

Wymagane 

wykształcenie 

 

Wyższe o kierunku zarządzania zasobami ludzkimi lub administracji, prawa, 

ekonomiczne. 
Wymagane 

doświadczenie 

zawodowe 

minimum 5 letni staż pracy, w tym co najmniej 3 letnie zatrudnienie w 

administracji publicznej 

Wymagana wiedza 

specjalistyczna 

Znajomość wiedzy z zakresu organizacji, zarządzania zasobami ludzkimi, 

znajomość przepisów dotyczących funkcjonowania jednostek samorządu 

terytorialnego, procedur postępowania administracyjnego, zamówień 

publicznych, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy Kodeks pracy,  

ustawy o dostępie do informacji publicznej. 
 

Wymagane umiejętności 
 

1)sumienność, samodzielność, kreatywność, komunikatywność – umiejętność     
   pracy w zespole; 
2) umiejętność dobrej organizacji pracy, 
3) odporność na stres; 
4) terminowość i poprawność wykonywanej pracy; 
5) bardzo dobra obsługa komputera w zakresie pakietów biurowych MS 

    Office. 
 

 

podpis bezpośredniego przełożonego                                          podpis  dyrektora 


