Zatqcznik nr 2

do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy w Zaleszanach oraz na wolne stanowiska
kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy

Opis stanowiska pracy

Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy
1. StanOWISKO....oeericeece et e
2. Symbol stanowiska.........cccoveeorecevccneircirccecenns
3. Referal e
4. Samodzielne stanowisko pracy.........ccceeeuue.
Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ SZKOMY).... oo oottt
2. Wymagany profil (SPeCIAIN0OSCE) ... o c ettt ettt e e ces e se e st sns s e neae
3. Obligatoryjne UPraWwni Nia... ..o eeerrereee et see st st e s ase e e eseas ses st sas sasssesnesns sanas
4. Doswiadczenie zawodowe:
1) doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

2) doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

5. PredySpozycCje 0SODOWOSCIOWE..........couiicemrircecrircesen st st es s ses st sss s s sas s e sas s s snsess s
6. UMiIeJEtNOSCI ZAWOUOWE......eceiicieecetct ittt sttt s s ssecssses et esesreses e s saesae st senass csssnsssnen

Zasady wspotzaleznosci stuzbowej
1. Bezposredni przetozony...... . vecrnenevenesee e ere e eens
2. Przetozony wyiszego SZCZeDbIa.....oooeuvverrcceineececeeee e e

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Zadania BlOWNE.......c.oo ettt e e eee st e sreae s

Zadania POMOCNICZE.....c.cveeee e e e e aerasseseesessesus e sennas

Zadania OKFrESOWE.......cuoeieeeerreeere sttt sae st e s e senaen e aeeaennes

Zakres i stopient samodzielno$ci na stanowisku.............cc.......

Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku..........

1) administracyjne,

2) finansowe,

3) organizacyjne,

4) kierownicze,

5) personalne.

6. Zastepstwo — osoba na wnioskowanym stanowisku bedzie zastepowac osobe na
STANOWISKU..cveveiie et e aertnrant e e se et ces e e e s e sneseesaesaeeseene

uhwn e

Odpowiedzialnos¢ pracownika
Zasady odpowiedzialnosci pracownika Na StaNOWISKU.......cceveerceenrecee s e s e



F. Informacja o warunkach pracy na stanowisku (np.: zmienne tempo pracy, kontakty z
klientami, sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
usytuowanie stanowiska pracy, praca w terenie, praca z komputerem itp.)

G. Wyposazenie stanowiska pracy
1. SprzetinformatyCzny.....cccooeereverenes
2. OProgramMOWANIE....cccoereereereeer ittt sttt e seesrestssssssssasssssssessees
3. INNE UrZGAZENIa .. ettt et s e sesseese s

Opis stanowiska sporzadzit:

Zaleszany, dnia ...ccceeeveeeeeeeiveciese e

(podpis i pieczec)




