Zalacznik Nr 1

Akceptuje do procedury zatrudniania pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze w tym

kierownicze stanowiska urzednicze

w Powiatowym Zespole

ds. Obstugi Szkét i Placowek Oswiatowych

w Makowie Mazowieckim

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

Opis stanowiska pracy pracownika

(nazwa dziatu)

(POZTUDIONA CZEIONKA)......veveeeeeeeeeee e et ee e s e e e ee oo e e ;
(nazwa stanowiska pracy, zgodna z zapisem Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Zespotu ds. Obstugi Szkét i Placowek Oswiatowych w Makowie Maz.)

I. Dane organizacyjne.

1.Komorka organizacyjna: ........cceeeevveveereereeeeeeeceeeeeeeveeeeeeeee e,
2. Stanowisko bezposrednio podlegte: .............ococviiieiieieviieieennn.

II. Celistnienia stanowiska:

IV.  Zakres odpowiedzialnoSci:
1. Osoba zatrudniona na tym stanowisku jest odpowiedzialna w szczegolnosci za:

2 e ettt aans
2. Osoba zatrudniona na tym stanowisku ponosi odpowiedzialnos¢:
1) porzadkowg za naruszenie obowiazkéw pracownika samorzadowego, w tym
za zaniedbania w realizacji zadan,
2) majatkowa za szkody wyrzadzone Zespotowi,
3) karng za naruszenie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych.

1. Kontakty stuzbowe
1. Wewngtrzne z pracownikami urzedu,
2. Zewngtrzne zintereSantami OFAZ ........ccocoeieioveviueiirieeeseeeeeeeeeseeeeeeeeeeseseesenens



2. Wymagania osobowe — niezbedne:
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
Brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe ( nie dotyczy pracownikéw obshugi i stanowisk
pomocniczych)
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Doswiadczenie zawodowe: staz pracy.................... WEYM oo
przy wykonywaniu podobnych czynnosci.
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VIIL. Wymagania dodatkowe.

1. Pozadane kwalifikacje:(nie dotyczy pracownikéw obstugi i stanowisk pomocniczych)
Znajomos¢ przepisow z zakresu:

1) Kodeksu postgpowania administracyjnego.,

2) ustawy o ochronie danych osobowych,

3) ustawy o samorzadzie powiatowym,

4) ustawy o pracownikach samorzadowych,
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3. Wymagane umiejetnosci: (nie dotyczy pracownikéw obstugi i stanowisk pomocniczych)

1. Znajomos¢ 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 Szkot 1 Placowek Oswiatowych w Makowie Mazowieckim.

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

1) udzialu w szkoleniach,

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

3) prenumeraty czasopism fachowych.



IX. Zastepstwa:

- CZyNNne — PraCOWNIKa ZaStEPUJC....cuvuerueeriererieeieieteeteteeee ettt

- bierne — pracownik zatrudniony na tym stanowisku jest zastepowany przez

PLACOWIHRE TS v msiromems cnsnmmmss s s o RS s iR ol san a0
(sporzadzit-podpis wiasciwego pracownika) ( podpis Dyrektora)

(Otrzymatem(am) i przyjmuje do realizacji postanowienia

zawarte w opisie stanowiska pracy
data i czytelny podpis pracownika)



