KARTA OPISU STANOWISKA Zatacznik nr 2 do Instrukcji zatrudniania pracownika

administracyjnego w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska

Grupa zawodowa Pracownik NNA

. Cel powotania stanowiska

lll. Dane identyfikacyjne pracownika oraz miejsce stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej Uczelni

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna gtéwna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtos¢ posrednia

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz aktéw prawa wewnetrznego UEW,

przestrzegac obowigzujgcych przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

dbaé o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz informacji, ktdrych utracenie, ujawnienie lub zaktdcenie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode lub utrate wizerunku,

niezwtocznie zawiadamia¢ przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego,

informowadé bezposredniego przetozonego o stanie zatatwianych spraw i trudnosciach napotykanych w toku wykonywania
obowigzkow stuzbowych oraz zauwazonych nieprawidtowosciach w przestrzeganiu obowigzujgcych aktéw prawa
wewnetrznego,

przestrzegac polityki antymobbingowej i antydyskryminacyjnej,

przestrzegac tajemnicy stuzbowej,

przestrzegac zapisdéw Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz regulacji powigzanych, w szczegdlnosci przepiséw RODO.

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy:

Zadania podstawowe (prosze wpisac szczegétowy zakres obowigzkéw pracownika w oparciu o regulamin organizacyjny UEW)




KARTA OPISU STANOWISKA

administracyjnego w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

Zatacznik nr 2 do Instrukcji zatrudniania pracownika

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie (w oparciu o zatgczniki 4-6 do requlaminu wynagradzania UEW)

KWALIFIKACIJE

Typ kwalifikacji

Wymaga

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

Srednie/wyisze

wyzsze

Kierunek
wyksztatcenia/specjalizacja

Inne dodatkowe kwalifikacje

(wpisac jakie, jezeli sq wymagane na
stanowisku np. studia
podyplomowe/kursy/szkolenia/inne)

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na
stanowisku)

Znajomos¢ jezykdw obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest

wymagany na stanowisku)

(wpisaé jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
preferowany na stanowisku)

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogdtem

lat

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej
dziedzinie/specjalnosci

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie Uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci (jesli dotyczy)

VIl. Kompetencje (zgodnie z Zarzgdzeniem Rektora 173/2020)

Nazwa kompetencji

Definicja

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika jednostki organizacyjnej/pionu

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegad

(data i podpis
pracownika)



