Zatacznik Nr 2

FORMULARZ

OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

1. Stanowisko

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

2. Symbol stanowiska

3. Wydziat

4, Zespot

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Woyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

2. Wymagany profil (specjalrio)

3. Obligatoryjne uprawnienia

Doswiadczenie zawodowe

P

4a. Dawiadczenie zawodowe poza ddem (Jednosth przy wykonywaniu podobnych czyriw

4b. Dawiadczenie w pracy w Uetlzie (Jednostce), w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobodciowe




6. Umiejetnosci zawodowe

C. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezpdredni przelaony

2. Przelaony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe.
a) Pracownik jest sttbowo odpowiedzialny wobec swego begganiego przetzonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca do przetdonego wyszego stopnia (poza szczegolnymi przypadkami)
powinny by zaopiniowane przez bezggedniego przetzonego.
c) Od kadej decyzji bezp&redniego przelonego mana s¢ odwota do przetaonego wyszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezpérednio podleglych stanowisk

2. Nazwy stanowisk d&dacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zgstije: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zggiwana przez: (nazwa stanowiska)




F. MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI REFERATU ORAZ URZEDU

CELE

REFERAT

URZAD

G. ZAKRES ZADA N WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne:

2. Zadania pomocnicze

3. Zadania okresowe

4. Zakres og6lnych obowazkdéw

H. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA



1. Zasady odpowiedzialgoi pracownika na stanowisku

I. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Inne urzadzenia



