Załącznik nr 1
do „Procedury tworzenia opisów stanowisk pracy”

O P I S   S T A N O W I S K A   P R A C Y
	I. DANE PODSTAWOWE

	1. Nazwa stanowiska pracy: (np. referent ds. promocji, radca prawny, naczelnik wydziału, skarbnik, sekretarz, kierownik lub dyrektor jednostki organizacyjnej)
2. Wymiar czasu pracy:
3. Nazwa komórki organizacyjnej: (podać nazwę wydziału, samodzielnego stanowiska, jednostki organizacyjnej)
4. Symbol komórki organizacyjnej: (podać symbol określony w regulaminie organizacyjnym)
5. Relacje stanowiska do innych stanowisk, jednostek, podmiotów:
pracownik zastępuje:

pracownik 

jest zastępowany przez:

Pracownik współpracuje z:

(wskazać właściwe komórki organizacyjne, jednostki podległe, inne instytucje, organy, podmioty)

.

	II. ZAKRES ZADAŃ, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI ORAZ DOSTĘPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH.

	1. Szczegółowy zakres zadań oraz czynności wykonywanych na stanowisku: 
2. Szczegółowy zakres uprawnień służbowych związanych ze stanowiskiem: (np.: uprawnienia do podpisywania określonych dokumentów, samodzielne prowadzenie uzgodnień, koordynowanie określoną pracą)
.

	3. Szczegółowy zakres odpowiedzialności ponoszonej na stanowisku:
4. Dostęp do informacji niejawnych i danych osobowych: (podać, czy pracownik w zakresie zadań realizowanych na stanowisku ma dostęp do informacji niejawnych oraz wskazać klauzulę niejawności tych informacji, a w przypadku danych osobowych – wskazać, jakiego rodzaju są to dane)
.


	III. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE (ogólne wymagania kwalifikacyjne wynikające wprost 
z obowiązujących przepisów)

	1. Wykształcenie: (podać stopień – średnie, wyższe zawodowe, wyższe magisterskie oraz kierunek – specjalność wykształcenia)
niezbędne (konieczne)

dodatkowe (pożądane)

2. Doświadczenie zawodowe – staż pracy: (podać wymaganą co najmniej liczbę lat pracy, ewentualnego doświadczenia na określonym stanowisku lub pracy w określonego rodzaju instytucjach)
niezbędny (konieczny)

dodatkowy (pożądany)

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe: (podać nazwę, rodzaj bądź kategorię uprawnień wymaganych do pracy na określonym stanowisku lub wykonywania obowiązków wynikających ze stanowiska)
niezbędne (konieczne)

dodatkowe (pożądane)

.

	4. Niezbędna (konieczna) wiedza specjalistyczna: (wyszczególnić hasłowo nazwy przepisów, procedur postępowania oraz zagadnień, które pracownik na danym stanowisku powinien znać, jak również powinien umieć je stosować i z nich korzystać)
5. Znajomość języków obcych: (podać rodzaj języka, stopień i zakres znajomości oraz wskazać, czy znajomość języka ma być udokumentowana w określonym stopniu jego znajomości)
niezbędna (konieczna)

dodatkowa (pożądana)

6. Cechy osobowości/postawy/zachowania: (podać cechy osobowości, którymi powinien charakteryzować się pracownik na stanowisku, np.: wiedza specjalistyczna, umiejętność obsługi urządzeń technicznych, znajomość języka, nastawienie na własny rozwój/ podnoszenie kwalifikacji, komunikacja werbalna, komunikacja pisemna, komunikatywność, pozytywne podejście do obywatela, umiejętność pracy w zespole, umiejętność negocjowania, zarządzanie informacją/dzielenie się informacjami, zarządzanie zasobami, zarządzanie personelem, zarządzanie jakością realizowanych zadań, zarządzanie wprowadzanych zmian, zorientowanie na rezultaty pracy, podejmowanie decyzji, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, samodzielność, inicjatywa, kreatywność, myślenie strategiczne, umiejętności analityczne.
niezbędne (obowiązkowe)
dodatkowe (pożądane) od 3 do 5
-  Sumienność,

-  sprawność, 

- bezstronność,

-  umiejętność stosowania odpowiednich przepisów, 

- planowanie i organizowanie pracy,
- postawa etyczna.
7. Umiejętności praktyczne: (podać kluczowe umiejętności praktyczne, które powinien posiadać pracownik na stanowisku, np.: w zakresie obsługi komputera, wskazanych programów komputerowych, określonych maszyn i urządzeń biurowych, przygotowania określonych dokumentów, opracowań, dokonywania tłumaczeń, wykonywania innych określonych czynności)
niezbędne (konieczne)
dodatkowe (pożądane)
.

	8. Dyspozycyjność: (podać, czy praca na stanowisku wiąże się ze szczególną dyspozycyjnością pracownika, np.: gotowość do częstych wyjazdów służbowych, częsta praca poza siedzibą Urzędu)
.


	IV. UWAGI I INFORMACJE DODATKOWE

	.


	V. OSOBA SPORZĄDZAJĄCA OPIS STANOWISKA PRACY

	Imię i nazwisko:

Stanowisko:

.


…………………………………………………                            ………………………………………………….
Data sporządzania opisu stanowiska pracy                                                            Podpis sporządzającego opis










      stanowiska pracy
             ZATWIERDZAM: ………………………………………………….

              Podpis i pieczątka 
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