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	1. Pełnomocnictwo pocztowe
2. Do przetwarzania danych osobowych

	7. Złożoność / kreatywność

	Operatywność związana z prowadzeniem poszczególnych ewidencji i rozliczeń czasu pracy. 

	8. Kontakty zewnętrzne i ich częstotliwość

	8.1 Współpracownicy i przełożeni

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku
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	8.4 Obywatele, mieszkańcy gminy

	□ kilka razy dziennie       □ kilka razy w tygodniu       □ kilka razy w miesiącu       □ kilka razy w roku


	9. Warunki pracy

	Praca w pomieszczeniu biurowym przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie. 


	10. Niezbędna samodzielność i inicjatywa

	Samodzielność i inicjatywa na poziomie wysokim. Wskazana gotowość do działania. 


	11. Wymagane kompetencje

	
	Niezbędne
	Dodatkowe

	Wykształcenie
	Wyższe
	Prawo pracy, kadry
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	Postawa (cechy osobowe / gotowość do wykonywania zadań) Pole wypełniane tylko dla potrzeb naboru na wolne stanowisko
	

	Kryteria oceny (odpowiednio dla kategorii stanowiska) 
	Sumienność, Sprawność, Bezstronność, Umiejętność stosowania odpowiednich przepisów, Planowanie i organizowanie pracy, Postawa etyczna, Komunikatywność, Dbałość o jakość pracy, Podejście do obywatela, Praca zespołowa
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	Niezbędne
	Dodatkowe

	Rodzaj doświadczenia 
	W zakresie prawa pracy
	W zakresie administracji

	Długość w miesiącach lub latach
	1 rok
	3 lata

	Rodzaj doświadczenia 
	
	

	Długość w miesiącach lub latach
	
	


*Objaśnienia do określenia, jaką rolę pełni pracownik w realizacji zadań (pkt 5). Do wyboru są następujące role:

A – samodzielna realizacja całego zadania:  Stanowisko pracy odpowiada za realizację całości opisywanego zadania i ponosi odpowiedzialność za efekt końcowy (często dzieloną ze stanowiskiem pracy bezpośrednio nadzorującym).

B – rola wiodąca:  Odpowiada za efekt końcowy, ale poszczególne elementy zadania są wykonywane na innych stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do których stanowisko to nie ma formalnego zwierzchnictwa. Podstawowe czynności wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i współpraca, chodzi bardziej o koordynacją zadania niż osób.

C – koordynacja pracy innych osób:  Czasowa lub stała koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujących się zazwyczaj w tej samej komórce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie konkretnego zadania.

D – stanowisko liniowe: Odpowiedzialność za prawidłową realizację tylko pewnych elementów zadania, obowiązek konsultowania efektów swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma służyć pomocą innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E – rola wspierająca:  Wykonuje proste czynności pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, są to proste czynności administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadań jest konieczne, aby osoby zajmujące inne stanowiska pracy mogły poprawnie realizować powierzone zadania.

F – realizacja zadań jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym:  Do specjalistycznych programów komputerowych nie zalicza się powszechnie stosowanych biurowych programów komputerowych, takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka zadań wymienionych w opisie stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym programem komputerowym, przy każdym z tych zadań należy podać tę informację.

G – rola kierownicza:  Opisywane stanowisko pracy posiada pełne uprawnienia kierownicze względem podległych mu stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciągły. Rola kierownicza może wynikać wprost z zadania, np.: „kierowanie pracą wydziału w celu zapewnienia terminowości i odpowiedniej jakości realizowanych zadań” lub faktu,  że opisywane stanowisko pracy odpowiada za realizację zadań zleconych kierowanej przez niego komórce organizacyjnej.

H – rola doradcza:  Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwiązania problemu, jednak nie podejmuje decyzji co do wyboru właściwego rozwiązania. Nie ponosi odpowiedzialności za wybór dokonany na innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie wymaganych informacji lub wiedzy, które umożliwiają innym stanowiskom pracy podjecie (na podstawie przedstawionych ekspertyz, opinii, analiz) odpowiednich decyzji.


