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	Prezydent m.st. Warszawy


OPIS STANOWISKA

	Nazwisko i imię:
	

	JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA             M.ST. WARSZAWY O ZNACZENIU DZIELNICOWYM : 
	· 

	NAZWA STANOWISKA:
	· Dyrektor

	Główny cel istnienia stanowiska
	· 

	ZAKRES OBOWIĄZKÓW:

(Jakie główne zadania składają się na codzienną pracę na tym stanowisku i muszą być stale wykonywane przez osobę zajmującą to stanowisko? Uwaga ! pracownicy z odpowiedzialnością za personel)
	1.



	
	2.



	
	3.



	
	4.



	
	5.



	
	6.

7.

	Podporządkowanie służbowe:

1) bezpośrednie

2) pośrednie


	1)

2)



	Inne zadania:
	Pracownik zobowiązany jest do wykonywania innych zadań powierzonych przez przełożonego, nie ujętych w powyższym zakresie obowiązków, a wynikających ze specyfiki pracy w danej jednostce organizacyjnej

	ODPOWIEDZIALNOŚĆ:
	· za zgodną z niniejszym zakresem obowiązków realizację zadań;
· za merytoryczną jakość i terminowość prowadzonych spraw;
· za przestrzeganie zasad i przepisów BHP i P/POŻ.;
· za przestrzeganie regulaminów obowiązujących w jednostce organizacyjnej m.st. Warszawy o znaczeniu dzielnicowym do której jest prowadzony nabór oraz zarządzeń, decyzji  i innych poleceń Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy;
· odpowiedzialność  za ochronę danych osobowych w szczególności przed niepowołanym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem – w stopniu odpowiednim do wykonywanych zadań w jednostce organizacyjnej.

	UPRAWNIENIA:
	· 

	Zastępstwa w czasie nieobecności:

1. Pracownik zastępuje 

2. Pracownika zastępuje


	· 

	Kontakty zewnętrzne:
	

	  Kontakty wewnętrzne:
	

	KWALIFIKACJE
(Jakie kwalifikacje powinna posiadać osoba zajmująca to stanowisko?) – dotyczy tylko postępowania rekrutacyjnego

	Kryteria kwalifikacyjne

	KONIECZNE
	POŻĄDANE

	Wykształcenie zawodowe:

Kierunek:


	
	
	

	
	
	
	

	Obsługa komputera:


	·                                                                      
	
	

	Znajomość języków obcych:


	Angielski
	
	

	
	Niemiecki
	
	

	
	Francuski
	
	

	
	Inny .......................................................
	
	

	Doświadczenie zawodowe:
	jakie:



	WIEDZA I UMIEJETNOSCI ZAWODOWE NIEZBĘDNE DLA TEGO STANOWISKA
	Opis (w odniesieniu do stanowiska)



	Znajomość regulacji prawnych
	

	Unia Europejska
	

	Pożądane cechy osobowości:
	· 


	  ............................................................                                      ...................................................................

             data i  podpis pracownika                                               data i podpis bezpośredniego przełożonego 

    Zakres obowiązków sporządził : 

.......................................................                                   Warszawa, dnia...................................

                 podpis
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