da.

4b.

5.

6.

Zatacznik Nr 1

FORMULARZ

OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY BANIE

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

l. Stanowisko

|

2. Symbol stanowiska

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wryksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

Wymagany profil (specjalnos¢)

Obligatoryjne uprawnienia

-

Doswiadezenie zawodowe

Doswiadezenie zawodowe poza Urzedem (Jednostka) przy wykonywaniu pedobnych czynnosci

Doswiadczenie w pracy w Urzedzie (Jednostee), w tym na pokrewnych stanowiskach

Predyspozycje osobowosciowe

Umigjetnoscl zawodowe

C . ZASADY WSPOEZALEZNOSCI SLUZBOWE]
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L. Bezposredni przelozony

3

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedrialny wobee swego bezposredniego przelozonego.
b) Whszystkie sprawy. z ktorymi pracownik zwraca sig do przelozonego wyzszego stopnia (poza szezegolnymi przypadkami)
powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego.
¢) Od kazdej decyzii bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwolac do przelozonego wyzszego szezebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezpodrednio podleglych stanowisk

Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastgpuje: (nazwa stanowiska)

[

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

F.MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU

CELE

URZAD
5. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadama glowne:

2. Zadania pomocnicze
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L]

3 Zadania okresowe

4 Zakres ogdlnych obowigzkow

Szczegdlne prawa 1 cbowigzki

H. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1.  Kluczowe kontakty zewnetrzne

2. Kluczowe kontakty wewngetrzne

I. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1, Sprzet informatyczny



