Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 302/2014

OPIS STANOWISKA PRACY
URZAD GMINY WISNIEW

1. Dane podstawowe

1.1. Nazwa komorki
organizacyjnej
urzedu:

1.2. Nazwa
stanowiska pracy:

1.3. Stanowisko do
spraw:

1.4. Bezposredni
7 przetozony:

1.5. Liczba
podlegtych
pracownikow:

1.6. Imie i nazwisko
pracownika:

2. Metryczka opisu

2.1. Przygotowat:

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

2.2. Zatwierdzit.
(Imie i nazwisko, data oraz podpis)
- ; Oswiadczam, iz jest mi znana tres¢ niniejszego opisu stanowiska i zobowigzuje si¢ do
~ 2.3. Oswiadczenie scistego jego stosowania.

pracownika:

(Imie i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)

3. Cel stanowiska




4. Uprawnienia i obowiazki pracownika - cze$¢ ogéina

4.1. Zakres uprawnien pracownika - cze$¢ ogéina

Uprawnienia pracownika wynikajg z ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U nr 223 z dnia 18 grudnia 2008 ), Kodeksu Pracy oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.

4.2. Zakres obowigzkéw pracownika — cze$¢ ogdlna

L.
o

5. Zakres zadan szczeg6towych

o

6. Wymagane kwalifikacje

Niezbedne Dodatkowe
Wyksztatcenie
Szczegdlne
uprawnienia
Jezyk obcy Poziom Jezyk obcy Poziom
Znajomos¢
jezykow obceych

7. Wymagane doswiadczenie zawodowe

e — e

Niezbedne ~ Dodatkowe

Rodzaj doswiadczenia

Dfugo$¢ w miesigcach
lub latach




8. Kompetencie obowigzkowe

Kompetencje

Opis

1. Rzetelnosé

e \Wykonywanie obowigzkéw doktadnie,
sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie z
przepisami, procedurami i wytycznymi
obowigzujgcymi w organizacji oraz dobrem
klienta.

e Dbatos¢ o szybkie, efektywne i skuteczne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
standardow i jakosci pracy.

e Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
bez faworyzowania zadnej z nich.

2. Wiedza specjalistyczna. Umiejetnosc¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

e Dysponowanie wiedzg z konkretnej dziedziny,
ktora warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

e Znajomos¢ przepisow niezbednych do
wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z Karty stanowiska pracy i
zakresu obowigzkow.

e Umiejetnos¢ stosowania wiasciwych przepisow
w zaleznoéci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie i prowadzenie spraw, ktore
wymagajg wspoétdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

3. Planowanie i organizowanie pracy

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan, w tym odpowiedzialnosci oraz
ram czasowych dziatania. Ustalenie priorytetow
dziatania, efektywne wykorzystywanie czasu,
tworzenie szczegodtowych i mozliwych do realizacji
planow krotko i dlugoterminowych.

4. Zorientowanie na osigganie celéw i rezultatéow w
pracy

Osigganie zakfadanych celow, przez:

-ustalenie priorytetow swojego dziatania,
-identyfikowanie zadan krytycznych i szczegoinie
trudnych, analiza ryzyka w podejmowanych
czynnosciach,

-okreslanie sposobéw mierzenia postepu realizacji
zadan,

-przyjmowanie odpowiedzialnosci za rezultaty
realizowanych zadan,
-samodzielne rozwigzywanie lub pomoc w

rozwigzywaniu problemoéw pojawiajacych sie przy
wykonywaniu zadan.

5. Doskonalenie zawodowe. Nastawienie na
wiasny rozwoj, podnoszenie kompetencji

Zdolnosc¢ i sktonno$é do uczenia sig, uzupetiania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji i kompetencji
tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wiedze oraz
wymagane umiejetnosci i postawe.




8. Kompetencje obowiazkowe

Kompetencje/

. |opis

S — - R—

1. Rzetelnos¢é

e Wykonywanie obowigzkéw doktadnie,
sumiennie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie z
przepisami, procedurami i wytycznymi
obowigzujgcymi w organizacji oraz dobrem
klienta.

e Dbatos¢ o szybkie, efektywne i skuteczne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
standardow i jakosci pracy.

e Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy
wykorzystaniu dostepnych zrodet,
gwarantujgce wiarygodnos¢ przedstawionych
danych, faktéw i informacji. Umiejetnosé
sprawiedliwego traktowania wszystkich stron,
bez faworyzowania zadnej z nich.

2. Wiedza specjalistyczna. Umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw

¢ Dysponowanie wiedzg z konkretnej dziedziny,
ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan.

e Znajomos¢ przepisdw niezbednych do
wiasciwego wykonywania obowigzkow
wynikajgcych z Karty stanowiska pracy i
zakresu obowigzkow.

e Umiejetno$¢ stosowania wtasciwych przepisow
w zaleznoéci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie i prowadzenie spraw, ktére
wymagajg wspétdziatania ze specjalistami z
innych dziedzin.

6. Postawa etyczna

Wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy, nie
budzgcy podejrzen o stronniczo$é i interesownoseé.
Dbatos¢ o nieposzlakowang opinie. Postepowanie
zgodne z godnoscig osobistg i etykg zawodowa.
Pozytywne i zyczliwe podejscie do pracownikow i
klientow wynikajace z wyznawanych i stosowanych
zasad i wartosci.

9. Kompetencje szczegotowe
Kompetencje
1

8.

Opis

AN



Zatacznik Nr 1 do Opisu stanowiska pracy: ......

Utrudnienia i czynniki ryzyka na stanowisku pracy (od .... ....r.do ... ... )

 Zadania przydzielone (wyhikéjéce z zakresu bb&ﬁiézk&v) ,ufrudniajqcé wykonywanie pracy

ZU1)

ZU2)

Czyhnikigs,zc;e@@!nje;;utiuc[piajqce wykonywanie zadan

CuU1)

Cu2)

Kierujgcy komorkg organizacyjna:

(imie i nazwisko) (data) (podpis)

Osoba zatwierdzajgca/ odpowiedzialna za kontrole zarzadcza:

(|m|e|nazwnsko) (data) (pOdeS)
Osoba zatrudniona: Oswiadczam, ze wymienione wyzej utrudnienia i czynniki

ryzyka wystepowaty na moim stanowisku pracy:

(imie i nazwisko)
(imie i nazwisko) (data) (podpis)




