OPIS STANOWISKA PRACY

1.1. NAZWA INSTYTUCJI

1.2. KOMORKA
ORGANIZACYJNA
URZEDU

1.3. AKTUALNE
STANOWISKO PRACY

1.4. STANOWISKO DO SPRAW

(SKROTOWE OKRESLENIE
CELU ISTNIENIA
STANOWISKA PRACY)

1.5.SYMBOL OPISU
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 podleglych
pracownikow

3.1. DATA SPORZADZENIA OPISU:

3.2. OSOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA DANE STANOWISKO:

(imig¢ i nazwisko, data oraz podpis)

3I3.ZATWIERDZIL: (..o

(imi¢ 1 nazwisko, data oraz podpis)

3. 4. ZAPOZNAL SIE: ettt ettt e ettt e e e e e e

(imi¢ i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)



UWAGA: Informacje w opisie stanowiska odnosza sie do zakresu stanowiska pracy,
ze wzgledu na jego miejsce i funkcje w organizaciji.

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

(nie wigcej niz trzy zdania, bez podawania podstawy prawnej)

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

ZAdAnie L .o
Rola: Al BO cO DO EO FO GO HO 10 i,
A ANEE 2t o
Rola: Al B cO DO EO FO GO HO IO o,
A ANIE B s
Rola Al BO cO DO EO FO GO HO 10
ZAAANIC d: oo
Rola: Al B cO DO EO FO GO HO 10 o,
A AMIEE S o e
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6. DODATKOWE UPOWAZNIENIA

7. ZLOZONOSC/KREATYWNOSC



Przyklady:

8. KONTAKTY ZEWNETRZNE:

(] kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu [Jkilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

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

(] kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA:



Przyklady:

10. WARUNKI PRACY

11. WYMAGANE KOMPETENCJE

KOMPETENCIJE

WYMOGI NIEZBEDNE

WYMOGI DODATKOWE

Wyksztatcenie

Przeszkolenie

Szczegbdlne
uprawnienia

Znajomos¢
jezykow obcych

Jezyk obcy:

Jezyk obcy:

Inne
kompetencje,
wiedza

lub umiej¢tnosci

12. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMOGI NIEZBEDNE

WYMOGI DODATKOWE

Dlugosé

w miesigcach lublatach

Rodzaj
doswiadczenia




