WZOR
OPIS STANOWISKA PRACY

Zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2012
Starosty Wrzesinskiego
z dnia 23 stycznia 2012r.

1.1. | NAZWA URZEDU

1.2. | NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ URZEDU

13. | NAZWA STANOWISKA PRACY

1.4. | STANOWISKO DO SPRAW

1.5.

SYMBOL STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.1. | Stanowisko pracy posrednio
nadzorujace
2.2. | Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace
2.3. | Liczba podlegtych pracownikéw | [0 brak podlegtych pracownikow
(nalezy wybrac jeden zakres z listy obok [0 bezposrednio kieruje lub koordynuje prace do 4 pracownikéw
i go zaznaczyc¢)
[0 bezposrednio kieruje lub koordynuje prace od 5 do 9 pracownikéw
[0 bezposrednio kieruje lub koordynuje prace powyzej 9 pracownikéw
[0 bezposrednio podlegajg osoby kierujace praca innych pracownikéw
3.1 Kierujacy komoérka organizacyjna:
.......... (lml(;'lnaZWlsko) (data) (podpls)
3.2. Osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska pracy
.......... (lmlelnaZWIsko) (data) (pOdeS)
3.3. Osoba zatrudniona na Zap oznale{n(-am) sie
opisanym stanowisku pracy: Z opisem
stanowiska pracy
(imie i nazwisko) (data) (podpis)




4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

(nalezy wpisac¢ nie wiecej niz 3 zdania, bez podawania podstawy prawnej)

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

(nalezy wpisa¢ maksymalnie 8 zadan okreslonych w taki sposéb, aby wynikata z nich rola stanowiska pracy)

- T =1 0 = [

6. UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA

(nalezy wybra¢ z ponizszej listy i zaznaczy¢ wtasciwe)

O upowaznienie do wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw oraz podejmowania czynnosci,
podlegajgcych kontroli sgdéw administracyjnych

O upowaznienie do dysponowania srodkami publicznymi
O upowaznienie do przeprowadzania kontroli

O upowaznienie do zaciggania zobowigzan

O petnomocnictwo procesowe

O inne (nalezy wskaza¢ jakie)




7.ZLOZONOSC | KREATYWNOSC

8. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC | INICJATYWA




9. KONTAKTY ZEWNETRZNE:

O kilka razy dziennie O kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

O kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

O kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

10. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN



11. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

KOMPETENCJE

WYMAGANIA NIEZBEDNE

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie

Przeszkolenie

Szczegdlne
uprawnienia

Znajomos¢ jezykow
obcych

Jezyk obcy:

Poziom:

Jezyk obcy:

Poziom:

Inne kompetencje,
wiedza
lub umiejetnosci

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMAGANIA NIEZBEDNE

WYMAGANIA DODATKOWE

Diugosé
w miesigcach
lub latach

Rodzaj doswiadczenia




