Zalacznik nr 1

do Zarzadzenie Nr 1/2015
Kierownika Urzedu Gminy-
Woéjta Gminy Eeka Opatowska
z dnia 09 stycznia 2015r.

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY
w Urzedzie Gminy Le¢ka Opatowska

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko ----------

2. Referat ~ ---—---

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty) ----
2. Wymagany profil (specjalno$c) —
3. Obligatoryjne uprawnienia
4. Do$wiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

4b. Do$wiadczenie w pracy w Urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowosciowe

6. Umiejetnosci zawodowe

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SEUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

2. Przetozony 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.

c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwotaé¢ do przetozonego wyzszego szczebla.



D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podlegltych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastgpuje: (nazwa stanowiska)

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

F. GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ ORAZ URZEDU

CELE /REFERAT/

URZAD

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania gtowne:

2. Zadania pomocnicze

3. Zadania okresowe

4. Szczegblne prawa i obowiazki

6. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
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H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzgt informatyczny



