Załącznik nr 2 

OPIS STANOWISKA

1. DANE ORGANIZACYJNE

Wydział/ Biuro/Komórki Równorzędne**:

Referat/Biuro**:

Stanowisko:

Ilość etatów:


Miejsce wykonywania pracy:

(np.: Rynek 1, ul. Strycharska 6, ul. Szymanowskiego 6, ul. Młoda 28)

2. WYMAGANIA NIEZBĘDNE (konieczne do podjęcia pracy na danym stanowisku)
- obywatelstwo polskie*  TAK / NIE**,

* Osoba nieposiadająca obywatelstwa polskiego może zostać zatrudniona na stanowisku, na którym wykonywana praca nie polega na bezpośrednim lub pośrednim udziale w wykonywaniu władzy publicznej i funkcji mających na celu ochronę generalnych interesów państwa, jeżeli posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej.

Prezydent Miasta Kielce, upowszechniając informacje o wolnych stanowiskach urzędniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych, wskazuje stanowiska, o które poza obywatelami polskimi mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej stosownie do art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych.

** niepotrzebne skreślić
- spełnienie wymagań określonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorządowych określonych dla stanowisk urzędniczych,

- kwalifikacje zawodowe:

· wykształcenie:

…………………………………………………………………………………….

· kierunek:

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

· staż pracy:

…………………………………………………………………………………….

· uprawnienia:

…………………………………………………………………………………….

(np. uprawnienia budowlane)
· inne wymagania w przypadku, gdy określają je przepisy odrębne:

…………………………………………………………………………………….

(np. przynależność do izby samorządu zawodowego)
3. WYMAGANIA DODATKOWE (pozwalające na optymalne wykonywanie zadań na danym stanowisku )
- znajomość aktualnie obowiązujących przepisów podstawowych na danym stanowisku pracy: 

………………………………………………………………………………………………

                        (należy podać akty prawne)
- wiedzę na temat zadań i funkcjonowania Urzędu Miasta Kielce.

- predyspozycje i umiejętności kandydata: ……………………………………………
………………………………………………………………………………………………..
4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA:
…………………………………………………………………………………………………
5. GŁÓWNE ZADANIA:
…………………………………………………………………………………………………
(3-5 głównych zadań, jakie będzie wykonywał pracownik na tym stanowisku)

6.  ZAKRES OGÓLNYCH OBOWIĄZKÓW:
…………………………………………………………………………………………………. 
7. WARUNKI PRACY

a) warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań:
(np.: praca w siedzibie, praca poza siedzibą Urzędu, praca w zespole, wyjazdy służbowe, szkolenia, zmienne tempo pracy, częste kontakty z interesantami, sytuacje stresowe, konieczność szybkiego reagowania i podejmowania decyzji itp.)
b) miejsce i otoczenie organizacyjno – techniczne stanowiska pracy;
- narzędzia pracy: (np.: komputer, sprzęt biurowy, dalmierz, aparat fotograficzny itp.)
- opis budynku z uwzględnieniem pomieszczenia, w którym ma pracować nowo zatrudniony pracownik.

8. ZASADY WSPÓŁZALEŻNOŚCI SŁUŻBOWEJ

Bezpośredni przełożony:

………………………………………………………………………………………………………......

Przełożony wyższego stopnia:

…………………………………………………………………………………………………………..

9. ODPOWIEDZIALNOŚĆ PRACOWNIKA:
……………………………………………………………………………………………………………

	Opracował: ……………………………………………
          (imię i nazwisko)
	Zatwierdził: ……………………………………………..
                (imię i nazwisko)

	Data

	Podpis
	Data
	Podpis



