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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mochowie

Zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 111/2015
X Wojta Gminy Mochowo z dnia 30 grudnia 2015 roku

WOJT GMINY W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
MOCHOWO Urzedu Gminy w Mochowie
Urzad KARTA
Gminy w OPISU STANOWISKA PRACY
Mochowie

IDENTYFIKACJA STANOWISKA

1. Imie i nazwisko pracownika
2. Status pracownika 1) Sposob nawigzania stosunku pracy (np. umowa o prace,
powotanie),
2) Kierownicze stanowisko urzednicze, stanowisko
urzednicze, stanowisko pomocnicze i obstugi, staz, inne
3. Nazwa stanowiska 1) okreslic stanowisko — np. referent, podinspektor,
inspektor, kierownik referatu, robotnik gospodarczy, itp.,
2) nazwe stanowiska, zgodnie ze schematem
organizacyjnym (np. ds. ochrony $rodowiska, w przypadku
kierownika referatu — nazwe referatu)
4. Nazwa komorki organizacyjnej Podac nazwe referatu lub ,samodzielne stanowisko’
5. Symbol komérki organizacyjnej Podac oznaczenie literowe komorki organizacyjnej —
zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu
6. Bezposredni przetozony Prosze podac stanowisko stuzbowe bezposredniego

przetozonego. Jezeli pracownik podlega kilku osobom —
okreslic odrebnie bezposrednig podlegto$é stuzbowg oraz
katalog zadari objetych tg podlegtoscig

7. Pracownik zastepuje: Prosze podac nazwe stanowiska stuzbowego (stanowisk
: stuzbowych) osoby (oséb) ktérg (ktérych) pracownik

zastepuje

8. Pracownik jest zastepowany przez: Prosze podac nazwe stanowiska stuzbowego (stanowisk
stuzbowych) osoby (0sob) ktore zastepuja w czasie
nieobecnosci pracownika

In. TRESC STANOWISKA

1. Szczegoétowy Zakres obowiazkéw na zajmowanym stanowisku stuzbowym :

Prosze podac szczegdtowy zakres zadan i czynnosci ustalony przez Wojta

Szczegotowy zakres zadan oraz czynnosci wykonywanych w czasie zastepstwa
Prosze okresli¢ nazwe stanowiska oraz szczegdtowy zakres zadari lub czynnosci, ktére pracownik
Jest zobowigzany wykona¢ w czasie nieobecnosci zastepowanego pracownika

Uprawnienia, upowaznienia, petlnomocnictwa na zajmowanym stanowisku stuzbowym:
Prosze podac szczegdtowy zakres uprawnier stuzbowych zwigzanych ze wykonywaniem zadar na
stanowisku pracy (np. upowaznienia do podpisywania pism, przetwarzania danych osobowych,
samodzielnej negocjacji lub uzgodnien, itp.)

Uprawnienia, upowaznienia, pelnomocnictwa na zastepowanym stanowisku stuzbowym:
Prosze podac szczegotowy zakres uprawnien stuzbowych zwigzanych ze wykonywaniem zadari na
stanowisku pracy (np. upowaznienia do podpisywania pism, przetwarzania danych osobowych,
samodzielnej negocjacji lub uzgodnien, itp.)

Odpowiedzialno$¢ pracownika:

Prosze podac szczegdlowy zakres odpowiedzialnosci ponoszonej w czasie wykonywania pracy na
stanowisku stuzbowym (np. odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie, sprzet, pojazdy,
srodki finansowe, itp.)

Warunki pracy:

Prosze okredlic warunki pracy pracownika — $rodowisko w Jakim wykonuje prace pracownik (np.
stanowisko urzednicze wyposazone w monitory ekranowe, stanowisko archiwisty, konserwator
oczyszczalni, kierowca samochodu stuzbowego) oraz przystugujgce pracownikowi z tego tytutu
uprawnienia (np. okulary ubranie robocze, ekwiwalenty, itp. )
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lll. WYMAGANIA STANOWISKA

1.WYMAGANE KOMPETENCJE

Niezbedne

Pozadane

Prosze okreslic niezbedne wymagania stawiane pracownikowi na
zajmowanym stanowisku pracy, a jezeli wymagania te wynikajg z
przepisow - rowniez podstawe prawng”

Wyksztafcenie - prosze poda¢ wymagane wyksztatcenie np. Srednie,
wyzsze, tytut naukowy, kierunek, specjalnosc.

Doswiadczenie zawodowe — staz pracy (poda¢ wymagang minimalny
okres zatrudnienia, doSwiadczenie zawodowe na stanowisku lub pracy na
okreslonych stanowiskach pracy.

Uprawnienia lub kwalifikacja zawodowe (podac nazwe, rodzaj bgdz
kategorie uprawnienn wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy — np.
wyksztafcenie kierunkowe, wymagane kursy, poswiadczenie
bezpieczenstwa, prawo jazdy odpowiedniej kategorii, inne — wymieni¢
Jakie.

Niezbedna (konieczna) wiedza specjalistyczna (wyszczegdlni¢ hastowo
kategorie przepiséw, procedur postepowania,, ktére pracownik na danym
stanowisku powinien znac, jak rowniez powinien je umie¢ zastosowag).

3. INNE KOMPETENCJE - UMIEJETNOSCI

Niezbedne

wiedza specjalistyczna, umiejetnosci (np. znajomos$c jezykdw obcych,
kursy bhp, ppoz., prawo jazdy, obstuga komputera, \.
Cechy osobowosci: (podac kluczowe cechy osobowoS$ci, ktérymi powinier.
sie charakteryzowac pracownik na stanowisku pracy — np. otwarto$c,
sumiennos¢, komunikatywno$c, odporno$c na stres, umiejetnosc pracy w
grupie — zespole, itp.

Umiejetnosci psychospoteczne — podac kluczowe umiejetnosci — np.
umiejetnosc analizy i syntezy informaciji, logicznego myslenia, cechy
przywodcze, zarzgdzanie personelem, itp.

Umiejetnosci praktyczne — podac kluczowe umiejetnosci praktyczne — np.
obstuga komputera, wskazanych programéw komputerowych, okreslonych
maszyn, kierowania pojazdami, przygotowania okres$lonych dokumentoéw,
itp.

Dyspozycyjnoscé: prosze podac, czy praca na zajmowanym stanowisku
wigze sie ze szczegolng dyspozycyjnoscig — np. gotowosc do czestych
wyjazdow stuzbowych, praca w terenie, poza siedzibg gminy, itp.

Metryczka opisu stanowiska Imie i nazwisko T data ~ podpis
. . Zbigniew Tomaszewski -
9.1 Zatwierdzit: |
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9.2 Potherdzame otrzymama opisu stanomska do wiadomosci i stosowanié:
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