URZAD MIASTA I GMINY MUROWANA GOSLINA

Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 984/2023 z dnia 19 czerwca 2023 roku

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Czesc¢ A

1. MIEJSCE STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Petna nazwa opisywanego stanowiska: Nazwa biura, referatu

Imie i nazwisko Pracownika: Symbol biura, referatu:

Stanowisko bezposredniego przetozonego: Stanowisko jest zastepowane przez:
Stanowiska podlegajace stuzbowo: Stanowisko zastepuje:

Cel stanowiska pracy:

2. PODSTAWOWE DECYZJE PODEJMOWANE NA STANOWISKU PRACY

2.1. DECYZJE CHARAKTERYSTYCZNE DLA STANOWISKA

Zakres podstawowych decyzji Czestotliwo$¢ podejmowania

2.2. DECYZJE MAJACE KONSEKWENCJE FINANSOWE

Zakres decyzji finansowych Czestotliwos¢ podejmowania

3. KONTAKTY Z INNYMI STANOWISKAMI LUB JEDNOSTKAMI ORGANIZACYINYMI

3.1. WEWNATRZ ORGANIZACII

Stanowisko / jednostka organizacyjna Cel kontaktow Jak czesto?

3.2. NA ZEWNATRZ ORGANIZACII

Jednostka / organizacja / urzad Cel kontaktow Jak czesto?

4. WYMAGANIA STANOWISKA PRACY

4.1. WYKSZTALCENIE I WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE

Niezbedne Dodatkowe

Poziom wyksztalcenia

Kierunek, specjalnosc¢

Inne dodatkowe kursy,
uprawnienia
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4.2. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Niezbedne

Dodatkowe

Staz pracy

Rodzaj doswiadczenia

4.3. DODATKOWA WIEDZA I UMIEJETNOSCI

Niezbedne Dodatkowe

Wiedza, umiejetnosci
4.4. ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Podstawowa Dobra Bdardzo Biegta
obra
Jezyk angielski
Jezyk niemiecki
4.5. CECHY I PREDYSPOZYCJE
Niezbedne Dodatkowe

Cechy, predyspozycje

5. KRYTERIA EFEKTYWNOSCI ZAWODOWE]J

e Zgodnie z poziomem realizacji zakresu czynnosci pkt. 7 KARTY STANOWISKA PRACY
e Zgodnie z obowigzujgcym systemem OKRESOWE]J OCENY PRACOWNICZE]

6. WYMAGANIA DOTYCZACE ZNAJOMOSCI PRZEPISOW PRAWNYCH

Ustawy i przepisy wykonawcze:

Akty prawne wewnetrzne:
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Czes¢ B

ZAKRES PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

7.1. ZAKRES CZYNNOSCI
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7.2. UPRAWNIENIA

7.3. PELNOMOCNICTWA

7.4. ODPOWIEDZIALNOSC

UWAGI

A. Wnioskuje o zatwierdzenie karty opisu stanowiska

Data, podpis i piecze¢ wnioskujgcego

B. Akceptuje tresc¢ karty opisu stanowiska

Data, podpis i piecze¢ nadzorujacego referat/biuro/samodzielne stanowisko

C. Zatwierdzam/Wnosze uwagi* do tresci karty opisu stanowiska

Data, podpis i piecze¢ zatwierdzajacego (Burmistrz)




