Załącznik nr 2 do
Regulaminu naboru
OPIS STANOWISKA PRACY 
1. Informacje ogólne dotyczące stanowiska pracy
1) Stanowisko………………………………………………………………………...
2) Symbol stanowiska………… ……………………………………………………...
3) Wydział……………………..……………………………………………………...
2. Wymogi kwalifikacyjne
1) Wykształcenie ……………………………………………… ……………………...
2) Wymagana specjalność……………………………………………………………...
3) Obligatoryjne uprawnienia…………………………………………………………...
4) Doświadczenie zawodowe ………………………………………………………….
...…………………………………………………………………………………...
5) Predyspozycje osobowościowe...…………………………………………………...
6) Umiejętności zawodowe………….............................................................................

3. Zasady współzależności służbowej
1) Bezpośredni przełożony…..………………………………………………………...
2) Przełożony wyższego stopnia……..………………………………………………...
3) Pracownik jest służbowo odpowiedzialny wobec swego bezpośredniego przełożonego.
4) Wszystkie sprawy, z którymi pracownik zwraca się do przełożonego wyższego stopnia (poza szczególnymi przypadkami), powinny być zaopiniowane przez bezpośredniego przełożonego.
5) Od każdej decyzji bezpośredniego przełożonego można się odwołać do przełożonego wyższego szczebla.
4. Zasady zwierzchnictwa stanowisk
1) Nazwa bezpośrednio podległych stanowisk………………………………………...
2) Nazwy stanowisk będących pod nadzorem merytorycznym…………...…………...

5. Zasady zastępstw na stanowiskach
1) Osoba na stanowisku zastępuje: (nazwa stanowiska)……………………….……...
2) Osoba na stawisku jest zastępowana przez: (nazwa stanowiska)………………..…
6. 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) Stopień samodzielności na stanowisk…………………………………...…………..
8) Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy
	Zakres
Rodzaj
	Województwo/ (petenci, strony)
	Urząd (jednostka) wszyscy pracownicy
	Wewnątrz wydziału
	Wewnątrz zespołu pracowniczego

	administracyjne
	
	
	
	

	finansowe
	
	
	
	

	organizacyjne
	
	
	
	

	kierownicze
	
	
	
	

	personalne
	
	
	
	

	inne
	
	
	
	


7. Odpowiedzialność pracownika
1) Zasady odpowiedzialności pracownika na stanowisku...............................................

2) Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialności
	Zakres
Podmiot/ przedmiot
	Bardzo duży (skutki w skali województwa)
	Duży

(skutki w skali urzędu)


	Średni

(skutki w skali wydziału)
	Niski

(skutki na poziomie zespołu)

	
	bezpo- średni
	po- średni
	bezpo- średni
	po- średni
	bezpo- średni
	po- średni
	bezpo- średni
	po- średni

	administracyjna
	
	
	
	
	
	
	
	

	finansowa
	
	
	
	
	
	
	
	

	mienie
	
	
	
	
	
	
	
	

	wyposażenie
	
	
	
	
	
	
	
	

	pracownicy
	
	
	
	
	
	
	
	


8. Kontakty zewnętrzne
1) Kluczowe kontakty zewnętrzne..................................................................................
2) Kluczowe kontakty wewnętrzne.................................................................................

9. Udział w zespołach zadaniowych i roboczych
…………………………………………………………………………………………….
10. Wyposażenie stanowiska pracy
1) Sprzęt informatyczny..................................................................................................

2) Oprogramowanie........................................................................................................

3) Środki łączności……………………………..............................................................

4) Inne urządzenia...........................................................................................................

5) Środki transportu.........................................................................................................
11. Fizyczne warunki pracy
	Uciążliwości fizyczne występujące w miejscu wykonywania czynności zawodowych
	

	Częstotliwość wyjazdów służbowych
	


12. Przywileje i atrakcje stanowiska
         ..............................................................................................................................................

13. Możliwości awansu i rozwoju przez daną pracę
         .......................................................................................................................................
