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	OPIS STANOWISKA  PRACY
	


A.   PODSTAWOWE INFORMACJE

	Nazwa Stanowiska: 
	1

	Wydział:
	2

	Cel stanowiska (rola organizacyjna pełniona w organizacji/ racja istnienia stanowiska/ misja stanowiska):

	3

	Podległość: 
	Zwierzchnictwo – rozpiętość kierowania
	4

	Zastępstwo czynne (pracownik zastępuje) 
	5

	Zastępstwo bierne (pracownik jest zastępowany)
	6

	Upoważnienia /uprawnienia i pełnomocnictwa, na stanowisku, (które trzeba pracownikowi na tym stanowisku wydać- niezbędne do realizacji zadań): 
	7

	B.   WYMAGAN IA   STANOWISKA :

	NIEZBĘDNE
	POŻĄDANE

	8a
	Wykształcenie:


	Wykształcenie:


	8b



	9a
	Doświadczenie zawodowe / staż pracy
	Doświadczenie zawodowe / staż pracy

	9b

	10a
	Wiedza i umiejętności jej stosowania:


	 Wiedza i umiejętności jej stosowania:


	10b

	11
	Wymagania dodatkowe



	12
	Szczegółowe wymagania kwalifikacyjne zgodnie z Art. 3 ustawy o pracownikach samorządowych 



	13a
	Cechy /postawy/ zachowania:
	13b

	
	Obowiązkowe: 
	Dodatkowe: 
	

	I
	Sumienność
	
	I

	II
	Sprawność
	
	II

	III
	Bezstronność
	
	III

	IV
	Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów. 
	
	IV

	V
	Planowanie i organizowanie pracy 
	
	V

	VI
	Postawa etyczna
	
	VI


C.  GŁÓWNE ZADANIA NA STANOWISKU 
	Wykaz zadań/ zakres odpowiedzialności/uprawnień: 
	14

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	


Opis stanowiska opracowano z uwzględnieniem:

1. Ustawa o pracownikach samorządowych 
2. Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych 
W przypadku UMC: 

3. Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich. 
W przypadku dyrektorów jednostek :
4. Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorządu terytorialnego 

Opis stanowiska opracował:                                                                         Zatwierdzenie
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