








Załącznik nr 2 do Regulaminu

FORMULARZ   OPISU   STANOWISKA   PRACY   W   URZĘDZIE

A. Informacje ogólne dotyczące stanowiska pracy:

1. Stanowisko
.................................................................................................................................... 

2. Nazwa komórki organizacyjnej Urzędu
.....................................................................................

B. Wymogi kwalifikacyjne:

1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły)
.....................................................................................

    ........................................................................................................................................................

2. Wymagany profil 
........................................................................................................................

    ........................................................................................................................................................

3. Obligatoryjne uprawnienia
............................................................................................................

    ........................................................................................................................................................

4. Doświadczenia zawodowe
............................................................................................................

    ........................................................................................................................................................

5. Predyspozycje osobowościowe
.................................................................................................

    ........................................................................................................................................................

6. Umiejętności zawodowe
............................................................................................................

    ........................................................................................................................................................

C. Zasady współzależności służbowej:

Bezpośredni przełożony
............................................................................................................

D. Zasady zastępstw na stanowiskach:

1. Osoba na stanowisku zastępuje: (nazwa stanowiska) ...................................................................

    ........................................................................................................................................................

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

    ........................................................................................................................................................

E. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1. Zadania główne 
........................................................................................................................

    ........................................................................................................................................................

2. Zadania pomocnicze
............................................................................................................

   ........................................................................................................................................................

3. Zakres ogólnych obowiązków
.................................................................................................

   ........................................................................................................................................................

   ........................................................................................................................................................

   ........................................................................................................................................................

4. Zakres i stopień samodzielności na stanowisku 
........................................................................

    ........................................................................................................................................................

   ........................................................................................................................................................

   ........................................................................................................................................................

F. Odpowiedzialność pracownika:

Zasady odpowiedzialności pracownika na stanowisku
.............................................................

   ........................................................................................................................................................

   ........................................................................................................................................................

   ........................................................................................................................................................

G. Wyposażenie stanowiska pracy:

1. Sprzęt informatyczny, oprogramowanie
.....................................................................................

    ........................................................................................................................................................

2. Inne urządzenia
........................................................................................................................

    ........................................................................................................................................................

H. Przywileje i atrakcje stanowiska:

   ........................................................................................................................................................

   ........................................................................................................................................................

   ........................................................................................................................................................

I. Możliwości awansu i rozwoju w Urzędzie:

   ........................................................................................................................................................

   ........................................................................................................................................................

   ........................................................................................................................................................
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