Zatgcznik Nr 2 do Procedury naboru

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY

W CENTRUM OBSLUGI ADMINISTRACYJNO-FINANSOWEJ SZKOL
| PRZEDSZKOLI W TUSZYNIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

2. Symbol stanowiska

3. Dziat

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Woyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

2. Wymagany profil (specjalnosc)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe

a) Doswiadczenie zawodowe poza COAFSiP w Tuszynie przy wykonywaniu podobnych czynnosci

b) Doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowosciowe

6. Umiejetnosci zawodowe

7. Czy dane stanowisko moze zajmowac cudzoziemiec

Cudzoziemiec moze zostac zatrudniony na stanowisku, na ktérym wykonywanie pracy nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa,
jezeli posiada znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.



C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]

1. Bezposredni przetozony
2. Przetozony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe:
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegdlnymi
przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) 0Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwotac do przetozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

=

2. Nazwy stanowisk bedgacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtéwne:

2. Zadania pomocnicze:

3. Zadania okresowe




4. Zakres ogdlnych obowigzkow

Zorganizowanie pracy wilasnej w sposob zabezpieczajgcy wykonywanie zadani, terminowe
zatatwianie spraw

Przestrzeganie regulaminu pracy, obowigzujgcych zarzgdzen, polecen, instrukcji i innych aktéw
normatywnych

5. Szczegdlne prawa i obowigzki

Zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych

6. Ocena realizacji zadan

Zgodnie z procedurg przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzgdowych w COAFSiP w Tuszynie

(Podmiot dokonujgcy oceny — bezposredni przetozony)
7. Zakres samodzielnosci na stanowisku

G. KONTAKTY
1. Kontakty zewnetrzne

I. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY (istniejace)
Sprzet informatyczny

data i podpis sporzadzajacego opis stanowiska



