Zatgcznik nr 2 do Regulaminu naboru pracownikéw
w Wojewddzkim Osrodku Ruchu Drogowego
w Biatymstoku

OPIS STANOWISKA PRACY W WOJEWODZKIM OSROKU RUCHU DROGOWEGO W BIALYMSTOKU
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Ogdlne informacje o stanowisku pracy
1. Nazwa stanowiska: referent do spraw szkolen
2. Miejsce w strukturze organizacyjnej

- podlegtosé bezposrednia

- podlegtosé¢ funkcjonalna

Kwalifikacje
1. Wyksztalcenie: Srednie
2. Dodatkowe wymagania kwalifikacyjne

3. Doswiadczenie zawodowe

4. Wiedza i umiejetnosci

5. Pozgdane cechy charakteru

6. Dyspozycyjnos¢

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gtdwne

2. Zadania pomochicze

3. Zadania okresowe

. Zakres odpowiedzialnosci pracownika:

organizowanie i obstluga, w tym techniczna - dotyczy szkolen online, szkolen, kursow i warsztatow
organizowanych przez Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Bialymstoku, znajdujacych si¢ w aktualnej
ofercie szkoleniowej Osrodka.

organizowanie szkolen, spotkan, konferencji, sympozjow przy wspolpracy z osrodkami szkolenia kierowcow w
zakresie podnoszenia poziomu jakosci ich dziatania;

wspolpraca z innymi podmiotami zewng¢trznymi w zakresie organizacji szkolen, pozyskiwania uczestnikow na
szkolenia oraz poszerzania oferty szkoleniowej;

przyjmowanie,  weryfikacja  oraz = prowadzenie = dokumentacji  0s6b  szkolonych,  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

promocja, marketing i reklama ustug znajdujacych si¢ w aktualnej ofercie szkoleniowej Dziatu;

poszukiwanie klientow indywidualnych i korporacyjnych w celu sprzedazy ustug szkoleniowych, ktore znajduja
si¢ w ofercie Dzialu szkolen

przygotowywanie za§wiadczen uczestnikom szkolen, kursow, warsztatow oraz prowadzenie ich ewidencji;
ewidencjonowanie przy pomocy informatycznych s$rodkéow technicznych danych osobowych uczestnikow
szkolen;

wystawianie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa faktur, rachunkéw dotyczacych ustug prowadzonych
przez Dzial;

pozyskiwanie funduszy Unii Europejskiej na organizowanie szkolen oraz realizacja projektow unijnych
samodzielnie lub w partnerstwie z innymi instytucjami;

realizacja umoéw zawartych z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zadan Dziatu,.

wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Os$rodka w zakresie spraw zwigzanych
z poprawa bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz w zakresie promowania oferty szkoleniowej Dzialu;



13) prowadzenie bezposredniej obstugi 0sob zglaszajacych si¢ do Osrodka na szkolenia;
14) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji szkoleniowej

15) wykonywanie innych polecen zleconych przez Pracodawcg.
16) obstuga techniczna szkolen rowniez w dni wolne od pracy, w tym otwieranie i zamykanie O$rodka

E. Zasady podlegtosci stuzbowej

1. Podlegtos¢ stuzbowa

2. Podlegtos¢ funkcjonalna
F. Zastepstwo
1. osoba na stanowisku zastepuje pracownika wyznaczonego imiennie przez kierownika dziatu

2. osoba na stanowisku jest zastepowana przez pracownika wyznaczonego imiennie przez kierownika
dziatu



