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A.   PODSTAWOWE INFORMACJE 
	Stanowisko:  
	1

	Wydział ( Komórka Organizacyjna/ samodzielne stanowisko)


	2

	Opis podstawowych funkcji (cel istnienia, funkcjonowania stanowiska pracy,  główne zadanie 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) : 

	7

	B.   WYMAGANIA  KWALIFIKACYJNE :

Wykształcenie, przygotowanie do wykonywania zawodu, uzdolnienia, nadawanie się do wykonywania pracy na  określonym stanowisku. 

	8a
	Wykształcenie-  wymagane- niezbędne:

	Wykształcenie-  pożądane:

	8b


	9a
	Doświadczenie zawodowe – wymagane-niezbędne:

	Doświadczenie zawodowe - pożądane


	9b

	10a
	Wiedza specjalistyczna/umiejętności  wymagane- niezbędne:


	Wiedza specjalistyczna/umiejętności  pożądane: 

 
	10b

	11a
	Poświadczenia – wymagane- niezbędne: 


	Poświadczenia-  pożądane:


	11b

	12a
	Inne kwalifikacje (Informacje dodatkowe) –wymagane - niezbędne 
	Inne kwalifikacje (Informacje dodatkowe) – pożądane - dodatkowe:  

	12b

	C.   W Y M A G A N I A   K O M P E T E N C Y J N E

Charakterystyczne cechy  osobowości pracownika, niezbędne do wykonywania z powodzeniem działalności zawodowej; motywy, umiejętności, cechy,  wiedza oraz zdolności stosowania  wiedzy i umiejętności. Kompetencje są określone w odniesieniu do tego co robi pracownik  i w czym musi być kompetentny; to jego atrybuty.

	13a
	Kryteria -wymagane - niezbędne:


	Kryteria dodatkowe- pożądane :


	13b

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


D.  Wykonywane zadania : 
	Wykaz zadań : 
	14

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


   Opis stanowiska opracowano z uwzględnieniem:

· RRM z  dnia 2 sierpnia 2005r w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz.05.146.1223)

Opis stanowiska opracował i sporządził:                                                        Zatwierdzenie
      …………………………………………………….                                                     …………………………………

              (data, stanowisko, imię i nazwisko)                                                                    (data i podpis- Burmistrz Miasta Czeladź)

