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	1.1. NAZWA INSTYTUCJI
	

	1.2. KOMÓRKA
       ORGANIZACYJNA
       URZĘDU
	

	1.3. AKTUALNE 

 STANOWISKO PRACY
	

	1.4.  stanowisko do spraw

skrótowe określenie celu istnienia
stanowiska PRACY
	

	1.5. Symbol OPISU  stanowiska PRACY
	

	2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZĘDU

	2.1. Stanowisko pracy pośrednio  nadzorujące
	

	2.2. Stanowisko pracy 
       bezpośrednio  nadzorujące
	

	2.3. Liczba podległych  pracowników
	


[image: image2.jpg]POMOC TECHNICZNA

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI





3.1. DATA SPORZĄDZENIA OPISU:
3.2. OSOBA BEZPOŚREDNIO NADZORUJĄCA DANE STANOWISKO:
……………………....………………………………………..…………………………….……

                                 (imię i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. ZATWIERDZIŁ: ……………………………………………………………………..………
      (imię i nazwisko, data oraz podpis)

3.4. ZAPOZNAŁ SIĘ:  …………………………………………………………………….……...
          (imię i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmującej opisywane stanowisko pracy)
UWAGA: Informacje w opisie stanowiska odnoszą się do zakresu stanowiska pracy, ze względu na jego miejsce i funkcję w organizacji.

	4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

      (nie więcej niż 3 zdania, bez podawania podstawy prawnej)

	


5. Główne zadania realizowane na stanowisku PRACY 

Zadanie 1: ……………………………………………………………………………………...

………………………………………………………………………………....................................................................................................................................................................................
Rola: 

A(
 B(
C(
D(
E(
F(
G(
H(   I (     ………..…..……
Zadanie 2: ……………………………………………………………………………………...
………………………………………………………………………………....................................................................................................................................................................................
Rola:  
A(
 B(
C(
D(
E(
F(
G(
H(   I (     ………..…..……
Zadanie 3: ……………………………………………………………………………………...
………………………………………………………………………………....................................................................................................................................................................................
Rola:  
A(
 B(
C(
D(
E(
F(
G(
H(   I (     ………..…..……
Zadanie 4: ……………………………………………………………………………………...
………………………………………………………………………………....................................................................................................................................................................................
Rola:  
A(
 B(
C(
D(
E(
F(
G(
H(   I (     ………..…..……
Zadanie 5: ……………………………………………………………………………………...
………………………………………………………………………………....................................................................................................................................................................................
Rola:  
A(
 B(
C(
D(
E(
F(
G(
H(   I (     ………..…..……
Zadanie 6: ……………………………………………………………………………………...
………………………………………………………………………………....................................................................................................................................................................................
Rola:  
A(
 B(
C(
D(
E(
F(
G(
H(   I (     ………..…..……
Zadanie 7: ……………………………………………………………………………………...
………………………………………………………………………………....................................................................................................................................................................................
Rola:  
A(
 B(
C(
D(
E(
F(
G(
H(   I (     ………..…..……
Zadanie 8: ……………………………………………………………………………………...
………………………………………………………………………………....................................................................................................................................................................................
Rola:  
A(
 B(
C(
D(
E(
F(
G(
H(   I (     ………..…..……
	6. DODATKOWE UPOWAŻNIENIA

	


7. ZŁOŻONOŚĆ / kreatywność 
……………………………………………………………………………………………….….…………………………………………………………………………………………….….....…………………………………………………………………………………………..………...………………………………………………………………………………………………...

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

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

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

	Przykłady: 




8.   Kontakty zewnętrzne:

1. …………………………………………………………………………..……………….

…………………………………………………………………………..……………….

(  kilka razy dziennie    ( kilka razy w tygodniu    ( kilka razy w miesiącu   ( kilka razy w roku  

2. ……………………………………………………………………………………….….

…………………………………………………………………………..……………….

(  kilka razy dziennie    ( kilka razy w tygodniu    ( kilka razy w miesiącu   ( kilka razy w roku  

3. ……………………………………………………………………………………….….

…………………………………………………………………………..……………….

(  kilka razy dziennie    ( kilka razy w tygodniu    ( kilka razy w miesiącu   ( kilka razy w roku  

9. NIEZBĘDNA Samodzielność i inicjatywa:
……………………………………………………………………………………………….….…………………………………………………………………………………………….….....…………………………………………………………………………………………..………...…….…………………………………………………………………………………………..................

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

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

……………………………………………………………………………………………….….…………………………………………………………………………………………….….....…………………………………………………………………………………………..………...…….…………………………………………………………………………………………..................
	Przykłady:




10. WARUNKI PRACY 
1. ……………………………………………….

2. ……………………………………………….

3. ……………………………………………….

4. ……………………………………………….
5. ……………………………………………….
11. WYMAGANE KOMPETENCJE

	
	wymogi niezbędne
	wymogi dodatkowe

	Wykształcenie
	
	

	Przeszkolenie
	
	

	Szczególne uprawnienia
	
	

	Znajomość języków obcych
	Język obcy:

1. ………….........
2. ………….........
3. ………….........
	Poziom:
………….........

………….........

………….........
	Język obcy:

1. ………….........
2. …………......... 
3. ………….........
	Poziom:
………….........

………….........

………….........

	Inne kompetencje, wiedza 
lub umiejętności
	
	


12. WYMAGANE DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE 
	
	WYMOGI NIEZBĘDNE
	WYMOGI DODATKOWE

	Długość w miesiącach lub latach 
	
	

	Rodzaj doświadczenia
	
	


13. OŚWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOŚCI STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko utworzono do wykonywania zadań związanych z realizacją okresu programowania 2004-2006 w ramach NPR na lata 2004-2006, przejmujących zadania związane z realizacją okresu 2007-2013 w ramach NSRO na lata 2007-2013, bądź też zajmujących się wyłącznie okresem programowania 2007-2013 w ramach NSRO na lata 2007-2013.
2. Pracownik jest zatrudniony:
              w pełnym wymiarze czasu pracy  
w niepełnym wymiarze czasu pracy stanowiącym …. etatu (np. 0,75 etatu).
3. Stopień kwalifikowalności:              % *
4. Stanowisko funkcjonuje w ramach jednostki pełniącej funkcję**:

…………………………………………………………………………………..

5. Okres obowiązywania opisu stanowiska pracy:
	Data początkowa 
	

	 Data końcowa***
	



[image: image1.emf]
Stanowisko pracy jest współfinansowane ze środków Unii Europejskiej

w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna


* należy podać % w jakim pracownik wykonuje zadania kwalifikowalne z pomocy technicznej (np. 50% jeżeli połowa   wykonywanych przez pracownika zadań, to zadania, o których mowa w pkt. 1 oświadczenia)
** należy określić rolę instytucji w systemie realizacji NPR/NSRO, np. Instytucja Zarządzająca POPT, Instytucja Audytowa, Instytucja Pośrednicząca I stopnia PO IiŚ itp.

*** w przypadku aktualnego opisu stanowiska pracy należy pozostawić niewypełnione
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