ZAYACZNIK NR 2

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACIJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWE]

1. Bezposredni przetozony

Uwagi dodatkowe



a)  Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przetozonego.

b)  Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego
‘wyzszego stopnia (poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢
zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego.

c) ~ Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotaé¢ do
przetozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

.............................................................................................................

.............................................................................................................

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

.............................................................................................................

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gltowne




4. Zaktdcenia dziatalnosci

.............................................................................................................

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy
oceny

Metoda oceny

Mierniki oceny

i
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8. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
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9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zakres

Rodzaj

Wojewddztwo

(petenci, strony)
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pracownicy
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Wewnatrz

zespotu
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H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku



2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci
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[. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

.............................................................................................................

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny




L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnos$ci zawodowych




