Zatacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Swinice Warckie

OPIS STANOWISKA PRACY

NAZWA STANOWISKA PRACY:

WYMIAR CZASU PRACY:

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ: (poda¢ nazwe samodzielnego stanowiska
pracy)

RELACJE STANOWISKA DO INNYCH STANOWISK, JEDNOSTEK,
PODMIOTOW

Pracownik zastepuje: pracownik jest zastepowany | Pracownik wspotpracuje z:
(wskazac wlasciwe komorki
organizacyjne, jednostki
podlegte, inne instytucje,
organy, podmioty)

ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI ORAZ DOSTEPU DO
INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Szczegolowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych na stanowisku:




2. Szczegolowy zakres uprawnien sluzbowych zwiazanych ze stanowiskiem: ( np.
uprawnienia do podpisywania okre$lonych dokumentéw, samodzielne prowadzenie
uzgodnien, koordynowanie okreslong praca itp.)

3. Szczegolowy zakres odpowiedzialnosci ponoszonej na stanowisku:

4. Dostep do informacji niejawnych i danych osobowych: ( poda¢ czy pracownik w
zakresie zadan realizowanych na stanowisku ma dostep do informacji niejawnych oraz
wskaza¢ klauzulg niejawnosci tych informacji, a w przypadku danych osobowych — wskaza¢
jakiego rodzaju sg to dane i czy sg one zawarte w zbiorze danych osobowych)




WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie: (podac stopien — srednie, wyzsze zawodowe, wyzsze magisterskie oraz
kierunek — specjalno$¢ wyksztatcenia)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pozadane)

2. Doswiadczenie zawodowe — staz pracy: (poda¢ wymagang co najmniej liczbe lat pracy,
ewentualnego do§wiadczenia na okre§lonym stanowisku pracy lub pracy w okreslonego
rodzaju instytucjach)

Niezbedny (konieczny) Dodatkowy (pozadany)

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe: (poda¢ nazwg, rodzaj badz kategorie¢
uprawnien wymaganych do pracy na okreslonym stanowisku lub wykonywania obowigzkoéw
wynikajacych ze stanowiska)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pozadane)

4. Niezbedna (konieczna) wiedza specjalistyczna lub dziedzinowa: (wyszczeg6lni¢ nazwy
przepisow, procedur postepowania oraz zagadnien, ktore pracownik na danym stanowisku
powinien zna¢, jak rbwniez powinien umiec je stosowac i z nich korzystac)




5. Znajomos¢ jezykow obcych: (podac rodzaj jezyka, stopien i zakres znajomosci oraz
wskazac, czy znajomos¢ jezyka ma by¢ udokumentowana w okreslonym stopniu jego
znajomosci)

Niezbedna (konieczna) Dodatkowa (pozadana)

6. Cechy osobowosci: (poda¢ kluczowe cechy osobowosci, ktorymi powinien
charakteryzowac si¢ pracownik na stanowisku np. sumiennos¢, sprawnos$¢, bezstronnosc,
zoorganizowanie, wytrwato$¢, odpornos¢ na stres, opanowanie, tworcze podejscie, solidnos¢,
przedsiebiorczos¢ w dziataniu, doktadnosé, samodzielno$é, komunikatywno$¢, umiejetnosé
pracy w grupie, determinacja w dazeniu do celu, wnikliwos¢, spostrzegawczos¢, cierpliwosc,

itp.)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pozadane)

7. Umiejetnosci psychospoleczne: (poda¢ kluczowe umiejetnosci psychospoteczne, ktore
winien posiada¢ pracownik na stanowisku np. umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich
przepiséw, umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy, umiej¢tnos¢ analizy 1 syntezy
informacji, poszukiwania i selekcji informacji, logicznego myslenia, wyrazania i obrony
swojego zdania, negocjowania itp.)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pozadane)




8. Umiejetnosci praktyczne: (poda¢ kluczowe umiejetnosci praktyczne, ktore powinien
posiada¢ pracownik na stanowisku np. w zakresie obstugi komputera, wskazanych
programéw komputerowych, okreslonych maszyn i urzadzen biurowych, przygotowywania
okreslonych dokumentow, opracowan itp.)

Niezbedne (konieczne) Dodatkowe (pozadane)

9. Dyspozycyjnos¢: (podad, czy praca na stanowisku wigze si¢ ze szczegdlng
dyspozycyjnoscia pracownika np. gotowos¢ do czgstych wyjazdow stuzbowych )

UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE

OSOBA SPORZADZAJACA OPIS STANOWISKA PRACY

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko

(data sporzadzenia opisu) (podpis i pieczatka osoby sporzadzajacej)

(podpis 1 pieczatka Wojta Gminy)




