Zatacznik Nr 1

do regulaminu naboru okreslonego

Zarzadzeniem Nr 1/U/09 Burmistrza Miasta i Gminy Czaplinek”
z dnia 09.01.20009r.

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W CZAPLINKU

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2. Referat

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter [ub typ szkoty)

2. Wymagany profil (specjalnosc)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4, Doswiadczenie zawodowe

da Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

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

5. Predyspozycje asobowosciowe




6. Umiggtnosci zawodowe

C . ZASADY WSPOEZALEZNOSCI SEUZBOWE]

1 Bezposredni przetozony

2. Przelozony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe.
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegdlnymi przypadkami) powinny
by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdgj decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwotac do przetozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1 Osoba na stanowisku zastepuje: (hazwa stanowiska)

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

F. MISJA | GROWNE CELE STANOWISKA W SKALI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ]
ORAZ URZEDU

CELE

REFERAT/
STANOWISKO

URZAD




G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtowne:

1

~N[o|o bW N

2. Zadaniapomocnicze

1

3. Zadania okresowe

1

4.Szczeg6lne prawai obowiazki

1

5.0cenaredizacji zadan

Podmiot dokonujacy Metoda oceny Mierniki oceny
oceny

6. Zakresi stopien samodzielnosci na stanowisku

Zakres i stopien przewidziany w zakresie obowiazkOw pracownika.

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

1




. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

2. Kluczowe kontakty wewngtrzne

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny:

2. Oprogramowanie:
3. Srodki tacznosci:
4, Inne urzadzenia:

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wystepujace w
miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych

Czestotliwosé wyjazddw stuzbowych

L. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA

M. MOZLIWOSCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
Zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzit:

Data, podpisi pieczeé KierownikaReferau

opinia pozytywna/ negatywna

Data, podpisi piecze¢
Sekretarz Gminy
Zatwierdzita’

Data, podpisi piecze¢
Burmistrz Miastai Gminy



