	OPIS STANOWISKA PRACY

	KOMÓRKA ORGANIZACYJNA: (wpisać nazwę, działu, pionu, departamentu)

	NAZWA STANOWISKA:

	PODLEGŁOŚĆ SŁUŻBOWA:

 Stanowisko podlega: 

 Stanowisku podlegają: 

	ZASTĘPSTWA:

 Pełni zastępstwo:

 Jest zastępowany przez:

	WSPÓŁPRACA: (określić częstotliwość i charakter kontaktów)

 W firmie:

 Poza firmą:

	WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

	
	Niezbędne
	Pożądane

	1
	2
	3

	Doświadczenie zawodowe
	(jakie doświadczenie – ile lat, na jakich stanowiskach – jest niezbędne do wykonywania zadań na stanowisku)
	(jakie doświadczenie – ile lat, na jakich stanowiskach – jest pożądane do wykonywania zadań na stanowisku)

	Wykształcenie
	(jakie wykształcenie jest niezbędne do wykonywania zadań na stanowisku)
	(jakie wykształcenie jest pożądane na stanowisku – dodatkowe szkolenia, studia)

	KOMPETENCJE:
	(jakie kompetencje – predyspozycje, zdolności i cechy osobowe, wiedza, kwalifikacje zawodowe są niezbędne lub pożądane na stanowisku)

	 Zawodowe
	(kompetencje specyficzne dla wykonywanego zawodu, np.: znajomość zasad rachunkowości – dla stanowiska księgowej) 
	

	 Umiejętności
	(kompetencje organizacyjne, intelektualne, interpersonalne, komunikacyjne, np.: umiejętność porozumienia się, analizy, podejmowania ryzyka, negocjacji, planowania i organizowania) 
	

	 Cechy osobowe
	(kluczowe cechy osobowe, które szczególnie odznaczają się w wykonywaniu danego stanowiska, np.: kreatywność, lojalność, odpowiedzialność, odporność na stres) 
	

	PRAWO JAZDY
	(określić, czy na danym stanowisku posiadanie prawa jazdy jest warunkiem niezbędnym, np. u kierowcy, czy pożądanym)
	

	ZNAJOMOŚĆ 

OPROGRAMOWANIA 

KOMPUTEROWEGO
	(określić poziom znajomości określonych programów komputerowych)
	

	ZNAJOMOŚĆ JĘZYKÓW OBCYCH
	(określić poziom znajomości języków obcych)

	Angielski
	
	

	Niemiecki
	
	

	Francuski
	
	

	inny
	
	

	ZAKRES OBOWIĄZKÓW

(wymienić zakres obowiązków związany ze stanowiskiem; w miarę możliwości określić zadania główne – stałe i zadania drugorzędne wykonywane okresowo) 

	ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI 

(jaki rodzaj odpowiedzialności jest związany ze stanowiskiem – finansowa, materialna, kierownicza) 

	ZAKRES UPRAWNIEŃ

(jakie uprawnienia ma pracownik na stanowisku – finansowe, administracyjne, personalne) 

	ROZWÓJ ZAWODOWY

(określić, jaka jest możliwość rozwoju i ścieżki zawodowej pracownika na stanowisku, program szkoleń, możliwość awansu poziomego czy pionowego)

	KRYTERIA OCENY PRACY

(jakie aspekty i kryteria pracy będą brane pod uwagę w procesie oceny)

	WARUNKI PRACY 

(czas pracy, mobilność, przeciążenie psychiczne, fizyczne, monotonia wykonywanych czynności, warunki ergonomiczne) 


