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OPIS STANOWSKA PRACY

Nazwa stanowiska

Referat

Cel (cele) stanowiska
gtébwne zadania, dla ktérego
stanowisko zostato utworzone

Stanowisko bezpéredniego
przetozonego

Stanowiska bezpérednich
podwiadnych

Stata wspotpraca wewgtrzna z
(dla osiagnigcia celow) nazwy
stanowisk, z ktérymi stanowisko
wspotpracuje w swoim referacie |
innych referatach Urzedu Gminy

Stata wspotpraca zewgtrzna z

(dla osiagnigcia celéw) nazwy firm,
instytucji, stanowisk poza
Urzedem Gminy

Stanowiska od ktorych pracownik | informacje
otrzymuje pozadane

wskazowki do wykonywania pracy:

Wyksztalcenie niezlgdne

Zawod specjalndé¢, uprawnienia,
studia podyplomowe, kursy,
szkolenia konieczne

Wyksztatcenie dodatkowe
Zawod, specjalndé, uprawnienia,
studia podyplomowe, kursy,
szkolenia dodatkowe

Doswiadczenie zawodowe
Nalezy okresli¢ czy jest potrzebne,
jezeli ta to jakie

Kompetencje zawodowe niezbedne
(w tym umiejetnosci)

dodatkowe

Zakres zadaa




Zakres uprawnien
Np. do podpisywania decyzji administracyjnych, do podpisywania pism, do poffaowania
samodzielnie okrélonych decyzji, zakres uprawni@é zawodowych, uprawnigé w zakresie
informaciji niejawnych

Zakres odpowiedzialndci
Nalezy okresli¢ za co stanowisko odpowiada np. za przebieg pracy, skutki pracy, decyzje,
odpowiedzialnag¢ materialna, odpowiedzialndgé¢ wynikajaca z posiadanych uprawnié
zawodowych, naley okresli¢ znajomaéé jakich przepiséw prawa i jakich procedur jest
obowigzujaca na danym stanowisku




