Zalacznik Nr 1

FORMULARZ

opisu stanowiska pracy

w Urzedzie Gminy Ksawerow

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2 Symbol stanowiska

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagany profil (specjalnosc)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Do$wiadczenie zawodowe poza Urzedem (Jednostka) przy wykonywaniu
podobnych czynnosci

4b.  Doswiadczenie w pracy w Urzedzie (Jednostce), w tym na pokrewnych
stanowiskach

5. Predyspozycje osobowosciowe




Umiejetnosci zawodowe

C .ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1 Bezposredni przelozony

| |

Uwagi dodatkowe

Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przelozonego.

Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sig do przelozonego wyzszego
stopnia (poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przeltozonego.

Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotac¢ do
przelozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
I Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

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

F. MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI URZEDU

CELE

URZAD




G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gléwne:

2. Zadania pomocnicze

3. Zadania okresowe

4. Zakres ogblnych obowigzkow

6. Szczegolne prawa i obowiazki

H. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1.  Kluczowe kontakty zewnetrzne



2. Kluczowe kontakty wewnetrzne

I. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Srodki lacznosci

4. Inne urzadzenia

3. Srodki transportu




