Zatacznik Nr 1 do zasad naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w
Bialymstoku oraz na wolne stanowiska kierownikow
wojewodzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych

............................................................ Biatystok, dnia...............oooiii

komorka organizacyjna Urzedu

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
I.ZGLOSZENIE POTRZEBY ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA
1. Zgtaszam potrzebe¢ zatrudnienia pracownika w departamencie/biurze/*).......................

W zwigzku z tym zwracam si¢ z prosba o rozpoczecie procedury naboru na stanowisko
......................................... (wg zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego w sprawie
wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Urzedzie * )

Wolne stanowisko urzednicze powstato w wyniku:
1. Rozwigzania stosunku pracy.
2. Zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu.
3. Zmian przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji.
4

Inne przyczyny powstania wolnego stanowiska (okresli¢ jakie )

2. Potwierdzam/ nie potwierdzam*) wolne stanowisko pracy w w/w departamencie/ biurze
(zgodnie z planem zatrudnienia zatwierdzonym przez Marszatka Wojewoddztwa Podlaskiego
na dany rok w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w Bialymstoku)

(podpis dyrektora Biura Kadr i Ptac)
*) niepotrzebne skresli¢



II. OKRESLENIE WOLNEGO STANOWISKA URZEDNICZEGO

1. Stanowisko ........... . ...(wg  zarzadzenia  Marszalka
Wojewoddztwa Podlaskiego w spraw1e wprowadzema regulammu wynagradzania pracownikow
samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie),

2. Departament/Biur0.........ccccveiverviie e , Referat..........cooovvevviiiiiccs :
Samodzielne StaNOWISKO A0 SPIAW. .......cveiviitiriiriieiieieriesie ettt *)

III. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM
URZEDNICZYM

A. Wymagania niezbedne:

(wg zarzadzenia Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego w sprawie wprowadzenia szczegdétowych wymagan
kwalifikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy na poszczegélnych stanowiskach przez pracownikow
Urzgdu oraz opisu stanowiska)

1. Wyksztatcenie ........cccceeveeviiinienirenncnne ,typ lub charakter ukonczonej szkoty .....................

...................................................................... kierunek/specjalnose .........ccccoeevveeiiinienieninnne
2. POSIA0ANE UPFAWNIENIA ....c.vvevieiicciicie ettt st e e e e b e s seesaeenteereesteeneesneenreas
3.Staz pracy: ogotem.........ccccceeeueennne. , W tym w urzedach administracji publiczne;..................
4. Udokumentowana znajomos$¢ JeZyKOW ObCYCh .......cccviiriiiiiiiiiiiiiieceececeeeeeee
5. Umi€JEtNOSCT ZAWOMOWE ......veieeuiiiiieiiieite ettt ettt b e nn e eeneanne s
B. INNE .o

IV. OKRESLENIE GEOWNYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
URZEDNICZYM

(podpis wnioskodawcy)

(zgoda Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego Iub osoby upowaznionej, na rozpoczgcie procedury konkursowej)
*) niepotrzebne skresli¢



OPIS STANOWISKA PRACY

. INFORMACJA O STANOWISKU

1. Data
sporzadzenia
opisu

1.1 Nazwa
instytucji

1.2
Departament/Biuro
referat

1.3 Stanowisko
do spraw

1.4 Cel istnienia
stanowiska pracy —
gltowna przyczyna
utworzenia stanowiska,
nie wigcej niz trzy zdania
bez podawania podstawy
prawnej

2. Zalezno$¢
stuzbowa

- nazwa stanowiska
bezposredniego
przelozonego

2.1 Miejsce
stanowiska

w strukturze
organizacyjnej
departamentu/Biura

(prosze wskazaé na
schemacie graficznym)




Il. ZAKRES OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

3. Zakres odpowiedzialno$ci kierowniczej i finansowej -_dotyczy stanowisk Sredniego szczebla zarzqdzania oraz
koordynujgcych i samodzielnych

W sposob zwiezly nalezy
przedstawic¢ uprawnienia
kierownicze osoby
zajmujqcej opisywane
stanowisko, w tym:

- podac¢ liczbe 0sob
podlegajgcych danej
osobie bezposrednio oraz
liczbe 0s0b, jakq kieruje
posrednio.

- okresli¢ uprawnienia
do dysponowania
Srodkami finansowymi
(budzet, programy,
projekty)

Uwaga!! Planowanie
budzetu nie stanowi
odpowiedzialnosci
finansowej.

3.1 Gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy (zakres czynnosci)
Prosz¢ wymieni¢ glowne obowiqzki wykonywane na stanowisku pracy. Prosze uszeregowaé je wediug waznosci (zaczynajgc od
najistotniejszych) oraz podaé ich zblizong czestotliwos¢é realizacji (codziennie / co tydzien / co miesigc). W miare mozliwosci prosze podaé
odsetek czasu poswigcany na realizacje poszczegolnych zadan.

3.2 Obowiazki Rodzaj czynnoSci Czestotliwos¢ | Przyblizony

merytoryczne % czasu
3.3 Obowiazki Rodzaj czynnosci Czestotliwos¢ Przyblizony %
organizacyjno- czasu

administracyjne

3.4 Obowiazki Rodzaj czynnosci Czestotliwosé Przyblizony %
finansowe czasu




3.5 Zarzadzanie
personelem

3.6 Inne obowiazki

3.7 Zakres
odpowiedzialnosci.
Dodatkowe
upowaznienia

Poza zakresem
odpowiedzialnosci
kierowniczej lub
finansowej prosze
okresli¢, czy osoba na
danym stanowisku
ponosi wylgczng
odpowiedzialnosé za
jakqs dziedzing
merytoryczng lub w
Jjakiej czesci odpowiada
za realizacje zadan z
danej dziedziny, bgdz
posiada dodatkowe
upowaznienia.

4. Inicjatywa i
samodzielno$¢
Prosze podaé, czy i w
jakim stopniu osoba na
danym stanowisku
wykazuje samodzielnosé
przy realizacji zadan, np.
zbieraniu danych,
decydowaniu o sposobie
ich zbierania lub
wyborze postgpowania w
konkretnej sytuacji. Czy
pracownik inicjuje
wszczecie konkretnych
dziatan (jakich) ? Nalezy
tez okresli¢ stopien
ingerencji
bezposredniego
przetozonego w
rozwigzywanie
probleméw wynikajgcych
z realizowanych zadan.

5. Zlozonos$¢ i

kreatywnos$¢
Prosze podaé, czy na
danym stanowisku
realizowane sq zadania
wylqcznie o charakterze
Jjednolitym, bgdz sprawy

Rodzaj czynnoSci Czestotliwosé Przyblizony %
Czasu
Rodzaj czynnosci Czestotliwos¢é Przyblizony %

Czasu

Nie dotyczy




roznorodne i o roznej
skali ztoZonosci,
wymagajqce szerokiej
analizy.

Prosze opisa¢ z jakimi
problemami ma
stycznosé osoba
zatrudniona na danym
stanowisku i w jaki

sposob je rozwiqzuje, np.

czy moze korzystac z
weczesniej stosowanych
schematow
postgpowania, procedur
W jakim zakresie

na opisywanym
stanowisku pracy
wymagana jest
kreatywnosc.

6. Kontakty i reprezentacja

Prosze okreslic cel i czestotliwosé kontaktow, jakie sq niezbedne do wykonywania zadan i obowiqzkow na danym stanowisku pracy.

6.1 Kontakty
wewnetrzne

6.2 Kontakty
zewnetrzne

Departament/ Cel kontaktu Czestotliwosé
Biuro/referat/

Stanowisko

Nazwa jednostki Cel kontaktu Czestotliwosé
Stanowisko




I1l. WIEDZA | KOMPETENCJE

(okreslié zgodnie z Europejskim
Systemem Opisu Ksztalcenia
Jezykowego, bgdz wskazac jakie
umiejetnosci w postugiwaniem sie
jezykiem obcym sq wymagane na
opisywanym stanowisku: poziom
komunikatywny — umozliwiajgcy
podstawowg komunikacje, bardzo
dobry-co najmniej poziom B2)

KOMPETENCJE WYMOGI NIEZBEDNE WYMOGI DODATKOWE
Wyksztatcenie(w tym kierunek)

Szczegdlne wymagania,

dodatkowe uprawnienia,

zawodowe

Przeszkolenie

Inne kompetencje, wiedza lub

umiejetnosci

Znajomos¢ jezykow obcych | Jezyk obcy Poziom Jezyk obcy Poziom

IV. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMOGI NIEZBEDNE

WYMOGI DODATKOWE

Dhugos¢ w miesigcach lub

latach (okresli¢ minimalne
doswiadczenie zawodowe wymagane do
prawidtowego wykonywania pracy na
stanowisku pracy, zapewniajgce
kompetentne dziatanie na tym
stanowisku.)

Rodzaj doswiadczenia (nalezy
podaé, jaki rodzaj doswiadczenia jest
wymagany na danym stanowisku pracy:
doswiadczenie ogolne w pracy,
doswiadczenie w pracy w administracji
publicznej, doswiadczenie w pracy w
danym obszarze (poda¢ jakim),
doswiadczenie w zarzqdzaniu
projektami lub zespotem.

Inne( podaé jakie)




Opis sporzadzita:

imi¢ i nazwisko sporzadzajacego opis

Opis zatwierdzit:

podpis dyrektora departamentu / biura



