Załącznik Nr 2 do Regulaminu
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

W URZĘDZIE MIASTA i GMINY w TRZEMESZNIE
A. INFORMACJE OGÓLNE DOTYCZĄCE STANOWISKA PRACY

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

2. Symbol stanowiska ......................................................................................

4. Referat .............................................................................................................

B. ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWEJ

1. Bezpośredni przełożony ..............................................................................

2. Przełożony wyższego stopnia ....................................................................

Uwagi dodatkowe

a) Pracownik jest służbowo odpowiedzialny wobec swego bezpośredniego przełożonego.

b) Wszystkie sprawy, z którymi pracownik zwraca się do przełożonego wyższego stopnia (poza szczególnymi przypadkami) powinny być zaopiniowane przez bezpośredniego przełożonego.

c) Od każdej decyzji bezpośredniego przełożonego można się odwołać do przełożonego wyższego szczebla.

C. ZASADY ZASTĘPSTW NA STANOWISKACH

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

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

D. ZAKRES OBOWIĄZKÓW: ZADANIA I CZYNNOŚCI WYKONYWANE NA STANOWISKU

I.

1. ........................................................................................................................

2. ........................................................................................................................

3. ........................................................................................................................

4. ........................................................................................................................

II.

1. ........................................................................................................................

2. ........................................................................................................................

3. ........................................................................................................................

4. ........................................................................................................................

III.

1. ........................................................................................................................

2. ........................................................................................................................

3. ........................................................................................................................

4. ........................................................................................................................

IV.

1. ........................................................................................................................

2. ........................................................................................................................

3. ........................................................................................................................

4. ........................................................................................................................

V.

1. ........................................................................................................................

2. ........................................................................................................................

3. ........................................................................................................................

4. ........................................................................................................................

VI.

1. ........................................................................................................................

2. ........................................................................................................................

3. ........................................................................................................................

4. ........................................................................................................................

VII.

1. ........................................................................................................................

2. ........................................................................................................................

3. ........................................................................................................................

4. ........................................................................................................................

5. ........................................................................................................................

E. SZCZEGÓLNE OBOWIĄZKI

1.
Obowiązek zachowania w poufności wszelkich informacji uzyskanych w związku z wykonywanym zakresem czynności na stanowisku pracy.

2.
Bezwzględne zachowanie w poufności informacji związanych ze sposobem zabezpieczenia systemu informatycznego.

F. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI PRACOWNIKA

1.
Terminowe załatwianie spraw należących do zakresu obowiązków pracownika.

2.
Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego.

3.
Przestrzeganie ustalonych zasad porządku i dyscypliny pracy oraz przepisów bhp i ppoż.

4.
Przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie danych osobowych.

5.
Przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych.

6.
Dbałość o powierzone mienie. 

7. Pozostałe zasady odpowiedzialności na stanowisku: …………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………….

G. KRYTERIA OCENY PRACY

(należy ustalić kryteria ilościowe i jakościowe, dzięki którym będzie można ocenić pracę na tym stanowisku)

H. WYMOGI KWALIFIKACYJNE 

1.
Wykształcenie (kierunek ukończonych studiów)
Minimalne ........................................ Pożądane ........................................

2.
Doświadczenie zawodowe

Minimalne ........................................ Pożądane ........................................

3.
Obligatoryjne uprawnienia (wynikające z regulacji prawnych)

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

4.
Wiedza wymagana na stanowisku

Minimalna ........................................ Pożądana ........................................

5.
Umiejętności

Minimalne ........................................ Pożądane ........................................

6.
Cechy osobowości

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

7.  Inne

     ………………………………………………………………………………..

I. KLUCZOWE KONTAKTY 

1.
Kontakty zewnętrzne ....................................................................................................................................................................

2.
Kontakty wewnętrzne ...................................................................................................................................................................

J. WYPOSAŻENIE STANOWISKA PRACY

1.
Sprzęt informatyczny

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

2.
Oprogramowanie

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

3.
Środki łączności

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

4.
Inne urządzenia

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

5.
Środki transportu

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

K. WERYFIKACJA I ZATWIERDZENIE OPISU

Opis stanowiska sporządził:

Sporządzone przez:
Stanowisko:
Podpis:

Data:

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

Opis stanowiska zatwierdził:

Sporządzone przez:
Stanowisko:
Podpis:

Data:

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

