Załącznik nr 2 do regulaminu
Naboru na wolne stanowisko

Urzędnicze, w tym kierownicze

Stanowisko urzędnicze w Urzędzie

Gminy

Formularz opisu stanowiska pracy w Urzędzie Gminy 
A. Informacje ogólne dotyczące stanowiska pracy:

1. Stanowisko

 …………………………………………………………………………………………

2. Symbol stanowiska

………………………………………………………………………………………….

B. Wymogi kwalifikacyjne

1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły)

…………………………………………………………………………………………

2. Wymagany profil (specjalność)

…………………………………………………………………………………………

3. Obligatoryjne uprawnienia

…………………………………………………………………………………………

4. Doświadczenie zawodowe

…………………………………………………………………………………………

4a. Doświadczenie zawodowe poza urzędem (jednostką) przy wykonywaniu podobnych czynności

…………………………………………………………………………………………

4b. Doświadczenie w pracy w urzędzie (jednostce), w tym na pokrewnych stanowiskach

…………………………………………………………………………………………

5. Predyspozycje osobowościowe

…………………………………………………………………………………………

6. Umiejętności zawodowe

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

C. Zasady współzależności służbowej

1. Bezpośredni przełożony

…………………………………………………………………………………………

2. Przełożony wyższego stopnia

…………………………………………………………………………………………

D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk

1. Nazwy bezpośrednio podległych stanowisk

…………………………………………………………………………………………

2. Nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym

…………………………………………………………………………………………

E. Zasady zastępstw na stanowiskach

1. Osoba na stanowisku zastępuje: (nazwa stanowiska)

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

2. Osoba na stanowisku jest zastępowana przez (nazwa stanowiska)

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

F. Misja i główne cele stanowiska w skali urzędu

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………...

G. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku

1. Zadania główne

…………………………………………………………………………………………

2. Zadania pomocnicze

      ………………………………………………………………………………………...

3. Zadania okresowe

…………………………………………………………………………………………

4. Zakłócenia działalności

…………………………………………………………………………………………

5. Zakres ogólnych obowiązków

…………………………………………………………………………………………

6. Szczególne prawa i obowiązki

…………………………………………………………………………………………

7. Ocena realizacji zadań

a) podmiot dokonujący oceny: ……………………………………………

b) metoda oceny: …………………………………………………………..

c) mierniki oceny ……………………………………………………………

8. Zakres i stopień samodzielności na stanowisku:

a) zakres: ……………………………………………………………………

b) stopień: …………………………………………………………………..

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy:

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

H. Odpowiedzialność pracownika

1. Zasady odpowiedzialności pracownika na stanowisku:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….2. Podmiot (przedmiot) i zakres odpowiedzialności:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

I. Kontakty zewnętrzne

1. Kluczowe kontakty zewnętrzne

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Kluczowe kontakty wewnętrzne

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

J. Udział w zespołach zadaniowych i roboczych

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….K. Wyposażenie stanowiska pracy

1. Sprzęt informatyczny

………………………………………………………………………………………………

2. Oprogramowanie

………………………………………………………………………………………………

3. Środki łączności

………………………………………………………………………………………………

4. Inne urządzenia

………………………………………………………………………………………………

5. Środki transportu

………………………………………………………………………………………………
      L. Fizyczne warunki pracy

      1. Uciążliwości fizyczne występujące w miejscu wykonywania czynności 

          Zawodowych: ………………………………………………………………………….

          …………………………………………………………………………………………..

       2. Częstotliwość wyjazdów służbowych:

       ……………………………………………………………………………………………..

       M. Przywileje i atrakcje stanowiska

       ……………………………………………………………………………………………..

       ……………………………………………………………………………………………..

       N. Możliwości awansu i rozwoju przez daną pracę

       ……………………………………………………………………………………………..

       ……………………………………………………………………………………………..
