Zatacznik Nr 1

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY
NOWE MIASTO LUBAWSKIE
ZIS W MSZANOWIE
(JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO)

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2 Referat

3. Zespot

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

2. Wymagany profil (specjalrio)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Dawiadczenie zawodowe poza ddem (Jednostl przy wykonywaniu podobnych czynia

4b. Dawiadczenie w pracy w Uerzie (Jednostce), w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobodgiowe




6. Umiejetnosci zawodowe

C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWE]

1. Bezpdredni przelaony

2. Przetaony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe.
a) Pracownik jest sttbowo odpowiedzialny wobec swego beggalniego przeloonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca do przetdonego wyszego stopnia (poza szczegolnymi przypadkami)
powinny by zaopiniowane przez bezggedniego przetzonego.
c) Od kazdej decyzji bezp&redniego przelonego mana s¢ odwota do przetaonego wyszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezpérednio podlegtych stanowisk

2. Nazwy stanowisk &dacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zgstije: (nazwa stanowiska)

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

F.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtéwne:




2. Zadania pomocnicze

3. Zad

ania okresowe

4. SzczegOlne prawa i oboyzki

5. Zak

res i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowjslacy

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzial§oi pracownika na stanowisku

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzigirio

I. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1.

2.

3.

Sprzet informatyczny

Oprogramowanie

Srodki facznosci




4. Inne urzadzenia

5. Srodki transportu

J. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w
miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych

Czestotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych

K. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE




