Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2012
Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia 08 lutego 2012r.

OPIS STANOWISKA PRACY
I. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Nazwa komdrki organizacyjnej :

3. Nazwa wewnetrznej komorki organizacyjnej:

4. Symbol komérki organizacyjnej:

5.Relacje stanowiska do innych stanowisk pracy:

Osoba na stanowisku zastepuje: ( nazwa Osoba na stanowisku jest zastepowana przez:
stanowiska ) ( nazwa stanowiska)

Il. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku pracy

2.Zakres uprawnien sluzbowych zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

3.Zakres odpowiedzialno$ci ponoszonej na stanowisku pracy:

4.Dostep do danych osobowych: (nalezy podaé, czy pracownik w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku pracy ma dostep do danych osobowych - prosz¢ wskazaé jakiego rodzaju sa to dane i czy sa one
zawarte w zbiorze danych osobowych)




HL.WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie: ( podac stopiefi — $rednie, wyzsze zawodowe, wyzsze magisterskie, inne oraz
kierunek, specjalnos¢ )

2. Doswiadczenie zawodowe - staz pracy: ( poda¢ wymagang liczbe lat pracy,
doswiadczenia na okre§lonym stanowisku pracy lub pracy w okreslonych instytucjach)

niezbgdne ( konieczne ) dodatkowe ( pozadane )

3. Uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe : (poda¢ nazwe, rodzaj badz kategorie uprawnien
wymaganych do pracy na okre$lonym stanowisku lub wykonywania obowigzkéw wynikajacych ze
stanowiska pracy)

niezbedne ( konieczne ) dodatkowe ( pozadane)

4 Niezbedna ( konieczna ) wiedza specjalistyczna: ( wyszczegolni¢ hastowo nazwy przepisow,
procedur postepowania oraz zagadnien, ktore pracownik na danym stanowisku pracy powinien znaé,
jak rowniez powinien umiec je stosowac)

5. Predyspozycje osobowos$ciowe:

niezbedne ( konieczne) dodatkowe (pozadane)

6.Umiejetnosci zawodowe: ( nalezy poda¢ kluczowe umiejetnosci praktyczne, ktére pracownik powinien
posiada¢ na stanowisku, np. w zakresie obstugi komputera, wskazanych programow komputerowych,
okreslonych urzadzen biurowych, przygotowania okreslonych dokumentow, wykonywania innych okreslonych
czynnosci.)

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)




IV. UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE:

7. Warunki pracy na stanowisku:

Warunki dotyczqce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

( np.: praca w siedzibie urzedu, praca przy komputerze powyzej 4 godz.dziennie, praca w godzinach
popotudniowych, reprezentowanie pracodawcy po godzinach pracy podczas spotkania grup roboczych, kontakt
telefoniczny z klientem, praca w terenie . )

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

( np.: pokdj znajduje si¢ na parterze, na pictrze, budynek jest / nie jest wyposazony w winde, budynek posiada
podjazd dostosowany dla potrzeb 0sob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich, szerokie korytarze, toalety
dostosowane dla os6éb niepetnosprawnych, w pomieszczeniu zapewniono odpowiednie przej$cia/dojscia do
stanowiska pracy )

8. Czy na stanowisko poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢é si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie art.11 ust. 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458 )

V. OSOBA SPORZADZAJACA OPIS STANOWISKA:

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

ZATWIERDZAM

Data, podpis, pieczatka osoby ( podpis i pieczgé Dyrektora lub osoby upowaznionej)
sporzadzajacej opis stanowiska pracy




