FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko
SEKRETARZ SZKOLY

2. Miejsce pracy
PUBLICZNA SZKOLA PODSTAWOWA im. ALEKSANDRA KAMINSKIEGO
W LUBRANCU

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)
wyzsze magisterskie

—_—

2. Wymagany profil (specjalnosc)
administracja

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe
4a. Doswiadczenie zawodowe poza urzedem, szkola przy wykonywaniu podobnych
czynnosci

WSKAZANE

4b. Doswiadczenie w pracy w urzedzie, szkole, w tym na pokrewnych stanowiskach
WSKAZANE

5.Predyspozycje osobowosciowe
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, Kkultura osobista,
obowiazkowos$¢, starannos$¢

6. Umiejetnosci zawodowe
Wiedza z zakresu kierunku studiow, latwos¢ przyswajania nowych informacji,
znajomos$¢ przepisOw prawa oSwiatowego oraz programow komputerowych:
Windows, Microsoft Office, Sekretariat.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezpos$redni przetozony

Uwagi dodatkowe:
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przeloZzonego wyzszego
stopnia (poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwota¢ do przetozonego
wyzszego szczebla.



D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)



