Zatacznik Nr 1

Akceptuje do procedury zatrudniania pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze w tym

kierownicze stanowiska urzednicze

w Powiatowym Zespole

ds. Obstugi Szkoét 1 Placowek Oswiatowych

w Makowie Mazowieckim

Powiatowy Zespot ds. Obstugi Szkot i Placowek Oswiatowych w Makowie Mazowieckim

Opis stanowiska pracy pracownika

(nazwa dziatu)

(POGIUDIONA CZCIONKA). .......cvvcveveiciecsie it bbb b sesbes 2 e e e et e e ene e e
(nazwa stanowiska pracy, zgodna z zapisem Regulaminu Organizacyjnego POW|atowego
Zespotu ds. Obstugi Szkot i Placowek Oswiatowych w Makowie Maz.)

. Dane organizacyjne.

1. KomoOrka organiZaCyjNa: ....cveveeeveerereseneeieiesiesiesiesiessesseenessenns
2. Stanowisko bezposrednio podleglte: .........cccoevvvvviiiiiiniiiiieieee.

Il. Celistnienia stanowiska:

III. Gloéwne obowigzki

IV.  Zakres odpowiedzialno$ci:
1. Osoba zatrudniona na tym stanowisku jest odpowiedzialna w szczegolnosci za:

2. Osoba zatrudniona na tym stanowisku ponosi odpowiedzialnos¢:
1) porzadkow3a za naruszenie obowigzkow pracownika samorzadowego, w tym
za zaniedbania w realizacji zadan,
2) majatkowa za szkody wyrzadzone Zespolowi,
3) karng za naruszenie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych.

1. Kontakty stuzbowe
1. Wewnegtrzne z pracownikami urze¢du,
2. Zewngtrzne z intereSantami OTAZ ..........ccceeeeerveeerueeseeesseesseesssessssesseesssessesanes



2. Wymagania osobowe — niezbedne:
1. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
2. Brak skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe ( nie dotyczy pracownikow obstugi 1 stanowisk
pomocniczych)

SPECTAINOSE .. ettt e
Doswiadczenie zawodowe: staz pracy.................... WEYM oo,
przy wykonywaniu podobnych czynnosci.

ok w

VII. Wymagania dodatkowe.

1. Pozadane kwalifikacje:(nie dotyczy pracownikéw obstugi i stanowisk pomocniczych)
Znajomo$¢ przepiséw z zakresu:

1) Kodeksu postgpowania administracyjnego,

2) ustawy o ochronie danych osobowych,

3) ustawy o samorzadzie powiatowym,

4) ustawy o pracownikach samorzadowych,

D)
D)

3. Wymagane umiejetnosci: (nie dotyczy pracownikoéw obstugi i stanowisk pomocniczych)

1. Znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft
Office: Word i Excel, oraz fachowego, informatycznego oprogramowania

VIII. Uprawnienia:

1. Podstawowe uprawnienia reguluja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy oraz Regulaminu pracy Powiatowego Zespotu
ds. Obstugi Szkoét 1 Placowek Oswiatowych w Makowie Mazowieckim.

2. W zakresie zapewnienia pogtebiania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji pracownik
zatrudniony na tym stanowisku ma mozliwos¢:

1) udziatu w szkoleniach,

2) dostepu do niezbednej lektury fachowej, aktoéw normatywnych regulujacych
sprawy zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem danej komorki
organizacyjnej oraz przepisOw prawnych,

3) prenumeraty czasopism fachowych.



IX. Zastepstwa:

- CZYNNE — PracoOWNIKA ZASTEPUJC...cevveeriereieeieeiieetieniieeteeeieeeteesaeeseesieeenseessneeseens

- bierne — pracownik zatrudniony na tym stanowisku jest zastepowany przez

PIrACOWNTKA US. ...ttt bbbttt
(sporzadzit-podpis wlasciwego pracownika) ( podpis Dyrektora)

(Otrzymatem(am) i przyjmuje do realizacji postanowienia
zawarte w opisie stanowiska pracy
data i czytelny podpis pracownika)



