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	STAROSTWO POWIATOWE W OTWOCKU


OPIS STANOWISKA PRACY
	WYDZIAŁ:
	

	Komórka wewnętrzna:
( jeśli taka jest)
	

	NAZWA STANOWISKA:
	

	Główne cele istnienia stanowiska
	· 

	Podporządkowanie służbowe:

1) bezpośrednie

2) pośrednie

(kierownictwo powiatu)
	1)

2)



	Służbowo podporządkowane stanowiska:

(dotyczy tylko stanowisk kierowniczych)
	

	Zastępstwa w czasie nieobecności:

1. Pracownik zastępuje 

2. Pracownika zastępuje


	1.

2.


	GŁÓWNE ZADANIA:

Jakie główne zadania składają się na codzienną pracę na tym stanowisku i muszą być stale wykonywane przez osobę zajmującą to stanowisko? 
	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

	ODPOWIEDZIALNOŚĆ:
	· za zgodną z niniejszym zakresem obowiązków realizację zadań,

· za merytoryczną jakość i terminowość prowadzonych spraw,

· za przestrzeganie zasad i przepisów BHP i P/POŻ.,

· za przestrzeganie regulaminów obowiązujących w  Starostwie Powiatowym w Otwocku oraz zarządzeń, decyzji  i innych poleceń Starosty Otwockiego i Zarządu Powiatu.
· odpowiedzialność  za ochronę danych osobowych w szczególności przed niepowołanym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem – w stopniu odpowiednim do wykonywanych zadań w komórce organizacyjnej.

	UPRAWNIENIA:
(jakie szczególne uprawnienia wiążą się z danym stanowiskiem np. prawo do podejmowania rozstrzygnięć, wydawania decyzji)
	· 

	Kontakty zewnętrzne:
(z jaką kategorią klientów urzędu oraz jak często w ujęciu tygodniowym)
	( brak         (    sporadyczne       ( regularne            


	  Kontakty wewnętrzne:
	

	KWALIFIKACJE
(Jakie kwalifikacje powinna posiadać osoba zajmująca to stanowisko?) – dla celów rekrutacyjnych

	Kryteria kwalifikacyjne

	KONIECZNE
	POŻĄDANE

	Wykształcenie zawodowe:

Kierunek:


	
	
	

	
	
	
	

	Obsługa komputera:


	·                                                                      
	
	

	Znajomość języków obcych:


	Angielski
	
	

	
	Inny .......................................................
	
	

	Doświadczenie zawodowe:
	( nie         (   do roku        ( 1-2 lata            ( 3-4  lat              ( 5 i więcej lat
jakie:



	WIEDZA I UMIEJETNOSCI ZAWODOWE NIEZBĘDNE DLA TEGO STANOWISKA
	Opis (w odniesieniu do stanowiska)



	Znajomość regulacji prawnych
	

	Umiejętności praktyczne, wiedza specjalistyczna:
	

	Pożądane cechy osobowości:
	


	                                                                                                                    ................................................................................................

                                                                                                                          podpis i pieczęć  kierownika komórki organizacyjnej 

                                             Akceptacja członka zarządu
                                                 nadzorującego prace komórki:
………………………………………………

           podpis i pieczęć członka zarządu
    AKCEPTACJA SEKRETARZA

     .......................................................                                   Otwock, dnia...................................

          podpis i pieczęć Sekretarza


