                                                                                                 Załącznik 

                                                                                                                               do Zarządzenia Nr 95/2012 

                                                                                                                            z dnia 13 listopada 2012 r
OPIS  STANOWISKA PRACY
w Starostwie Powiatowym
w Skarżysku – Kamiennej
A. DANE PODSTAWOWE:

1. Nazwa stanowiska pracy: …………….......................................................................
2. Komórka organizacyjna (lokalizacja w strukturze organizacyjnej):………………..

3. Przełożeni:…………………………………………………………………………...
4. Pracownik zastępuje ………………………………………………………………...

5. Pracownik jest zastępowany………………………………………………………...

6. Kontakty wewnętrzne……………………………………………………………….

7. Kontakty zewnętrzne……………………………………………………………….

B. ZAKRES ZADAŃ, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI:

1. Cel istnienia stanowiska pracy:………………...........................................................
……………………………………………………………………………………….
2. Krótki zakres zadań (najważniejsze na stanowisku) ……………………………….
……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….
3. Zakres uprawnień:…………………………………………………………………...
4. Odpowiedzialność pracownika: …………………………………………………….
C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:
1. Wykształcenie (charakter lub typ szkoły):…………………………………………..
2. Specjalność (wymagana, nie wymagana):…………………………………………..
3. Uprawnienia (wymagane, nie wymagane):………………………………………….
4. Staż pracy (w latach):……………………………………………………………….

5. Dodatkowe kwalifikacje(preferowane) ………:…………………………………..
6. Doświadczenie zawodowe ………………………………………………………..
7. Cechy osobowości:

…………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………….

8. Umiejętności:

a) konieczne:………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………….

b) pożądane:……………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………….

9. Warunki pracy ( kategoria zaszeregowania z tabeli regulaminu wynagrodzeń)
a) kategoria zaszeregowania od……do……

