Zafacznik Nr 1.1.2

|. INFO

Wzor opisu stanowiska pracy

OPIS STANOWISKA PRACY

RMACJA O STANOWISKU

1.Data sporzdzenia
opisu

1.1 Nazwa
instytucji

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego w Biatynksto

1.2 Departament,
referat

1.3 Stanowisko
do spraw

1.4 Cel istnienia

stanowiska pracy —
gtéwna przyczyna
utworzenia stanowiska, nie
wiecej nt trzy zdania bez
podawania podstawy
prawnej

2. Zaleznosé
stuzbowa

- nazwa stanowiska
bezpdgredniego
przela@’onego

2.1 Miejsce
stanowiska

w strukturze
organizacyjnej
departamentu

(prosz wskazd na
schemacie graficznym)




Il. ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO $CI

3. Zakres odpowiedzialndgci kierowniczej i finansowej -_dotyczy stanowiskredniego szczebla zadzania
oraz koordynujcych i samodzielnych

W sposéb zwety naley
przedstawd uprawnienia
kierownicze osoby
zajmugcej opisywane
stanowisko, w tym:

- pod&’ liczbe os6b
podlegajcych danej
osobie bezp@wednio oraz
liczhe 0séb, jaly kieruje
pasrednio.

- okrglié uprawnienia do
dysponowanidarodkami
finansowymi (butkt,
programy, projekty)
Uwaga!! Planowanie
budtetu nie stanowi
odpowiedzialngci
finansowe;j.

3.1 Gléwne zadania realizowane na stanowisku praggakres czynndci)
Prosz wymiené gtowne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Peosmszeregowa je wedlug wanasci (zaczynajc od
najistotniejszych) oraz podach zbléong czstotliwasé realizacji (codziennie / co tydzié co miesic). W miag maliwosci prosz poda’
odsetek czasu pwiecany na realizag poszczegoinych zadla

3.2 Obowizki Rodzaj czynnaci Czestotliwosé | Przyblizony
merytoryczne % czasu
3.3 Obowgzki Rodzaj czynndci Czestotliwosé Przyblizony %
organizacyjno- czasu
administracyjne

3.4 Obowgzki Rodzaj czynndci Czestotliwosé Przyblizony %
finansowe czasu




3.5 Zarzadzanie
personelem

Rodzaj czynndci

Czestotliwosé

Przyblizony %
czasu

3.6 Inne obowgzki

Rodzaj czynndci

Czestotliwosé

Przyblizony %
czasu

3.7 Zakres
odpowiedzialnaci.
Dodatkowe
upowaznienia

Poza zakresem
odpowiedzialngci
kierowniczej lub
finansowej proszokrelié,
czy osoba na danym
stanowisku ponosi
wylgczry
odpowiedzialné’ za jaks
dziedzir merytoryczn lub
w jakiej czsci odpowiada
za realizacy zadai z danej
dziedziny, bd? posiada
dodatkowe upowaienia.

4. Inicjatywa i
samodzielnd¢

Prosz poda’, czy i w
jakim stopniu osoba na
danym stanowisku
wykazuje samodziels®
przy realizacji zada, np.
zbieraniu danych,
decydowaniu o sposobie
ich zbierania lub wyborze
postpowania w konkretngj
sytuacji. Czy pracownik
inicjuje wszcecie
konkretnych dziata
(jakich) ? Naley tez
okresli¢ stopiei ingerenciji
bezparedniego
przelaonego w
rozwigzywanie problemow
wynikagcych z
realizowanych zada




5. Ztozonosé i
kreatywnos¢

Prosz poda’, czy na
danym stanowisku
realizowane g zadania
wylgcznie o charakterze
jednolitym, ladz sprawy
réznorodne i o rénej skali
zlazonasci, wymagajce
szerokiej analizy.

Prosz opisa’ z jakimi
problemami ma styczgé
osoba zatrudniona na
danym stanowisku i w jaki
sposéb je rozwizuje, np.
czy mée korzystd z
wczeniej stosowanych
schematow pogpowania,
procedur .W jakim zakres
na opisywanym stanowisk
pracy wymagana jest

kreatywndc.

c @

6. Kontakty i reprezentacja
Prosz okresli¢ cel i czstotliwasié kontaktow, jakiegniezizdne do wykonywania zadaobowizkéw na danym stanowisku pracy.

6.1 Kontakty
wewnetrzne

Departament/ /
Biuro/referat
Stanowisko

Cel kontaktu

Czestotliwosé

6.2 Kontakty
zewrgtrzne

Nazwa jednostki
Stanowisko

Cel kontaktu

Czestotliwosé




[11. WIEDZA | KOMPETENCJE

KOMPETENCJE WYMOGI NIEZB EDNE WYMOGI DODATKOWE

Wyksztatceniew tym kierunek)

Szczegolne, dodatkowe
uprawnienia, zawodowe

Przeszkolenie

Inne kompetencje, wiedza lub
umiegtnosci

Znajoma¢ jezykow obcych | Jezyk obcy Poziom gzyk obcy Poziom
(okresli¢ zgodnie z Europejskim
Systemem Opisu Ksztatcenia
Jezykowego, 4dz wskaza jakie
umiegtnasci w postugiwaniem gi
jezykiem obcymgswymagane na
opisywanym stanowisku: poziom
komunikatywny — ungbiwiajqgcy
podstawow komunikagai; bardzo
dobry-co najmniej poziom B2)

IV. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE WYMOGI NIEZB EDNE WYMOGI DODATKOWE
ZAWODOWE
Dtugos¢ w miesacach lub

latach(okresli¢ minimalne
daswiadczenie zawodowe wymagane
do prawidtowego wykonywania pracy
na stanowisku pracyapewniajce
kompetentne dziatanie na tym
stanowisku.)

Rodzaj déwiadczenignalezy
podé&’, jaki rodzaj déwiadczenia jest
wymagany na danym stanowisku
pracy: ddwiadczenie ogolne w pracy,
daswiadczenie w pracy w administragj
publicznej, déwiadczenie w pracy w
danym obszarze (podgakim),
daswiadczenie w zarzizaniu
projektami lub zespotem.

Inne( poda jakie)

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

podpis dyrektora departamentu / biura




