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	Wydanie  1


1. Stanowiskowa Karta Pracy jest dokumentem organizacyjnym, określającym zakres działań, uprawnień, obowiązków i odpowiedzialności pracownika na danym stanowisku  pracy.

2. Opis stanowiska zawiera: 

· nazwę stanowiska,

· lokalizację stanowiska,

· określa bezpośredniego przełożonego,

· określa cel stanowiska,

· zakres obowiązków, kompetencji i odpowiedzialności,

· stosunki i podległość służbową,

· wymagania kwalifikacyjne.

3. Celem opisu stanowiska pracy jest:

· przydział zadań, które z uwagi na organizację i funkcjonowanie szkoły łączą się ze sobą, pozwalając osobie zajmującej dane stanowisko harmonijnie wykonywać kolejne zadania, najlepiej wykorzystywać posiadane umiejętności, wypełniać przewidziany czas pracy,

· określenie odpowiedzialności pracownika w zakresie bezpieczeństwa własnego, dzieci i innych pracowników,

· ustalenie obszaru kompetencji i odpowiedzialności pracownika za wykonaną pracę.

4.  Zakres obowiązków, kompetencji i odpowiedzialności pracownika.Powierzając pracownikowi fragment pracy należy w szczególności określić:

· punkt, od którego rozpoczyna się jego praca i punkt, do którego sięgają jego kompetencje i uprawnienia oraz wyznaczenie obszarów odpowiedzialności za wykonane czynności lub działania,

· uściślić wymagania jakie stawia się przed pracownikiem powierzając mu dane stanowisko, a zarazem jakie oczekiwania może formułować jego przełożony,

· uprawnienia do podejmowania określonych czynności i decyzji, upoważnienia do podpisywania określonych dokumentów,

· obowiązki wynikające z powierzonych zadań,

· odpowiedzialność za powierzony odcinek pracy,

· zastępstwo w czasie nieobecności.

5. Stosunki i podległość służbowa:

· Należy określić stosunki służbowe, które zachodzą między danym stanowiskiem pracy a innymi stanowiskami pozwalającymi na eliminowanie nieścisłości wynikających z podziały pracy, zachodzenia na siebie niektórych kompetencji i uprawnień.

· Określić najbliższego bezpośredniego przełożonego, który jest uprawniony do planowania i organizowania pracy pracownika zajmującego to stanowisko oraz kieruje bezpośrednio jego pracą i podejmuje decyzje, do których podejmowania pracownik nie ma uprawnień, a także kto ma prawo i obowiązek oceniać pracownika.

6. Wymagania kwalifikacyjne.

· Wymagania kwalifikacyjne dotyczą poziomu wykształcenia, jego kierunku i specjalizacji, uprawnień i świadectw kwalifikacyjnych, dodatkowych umiejętności na podobnym stanowisku pracy.

· Mogą zawierać również wymagania dotyczące cech osobowych pracownika, które niezbędne są do należytego spełniania wymagań stanowiska.

7. Kartę sporządza się w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, podpisuje ją przełożony i pracownik.

8. Podpisanie karty jest jednoznaczne z obustronną umową między pracownikiem, a pracodawcą co do zadań, uprawnień i odpowiedzialności.

9. Podpisane egzemplarze Karty otrzymują:

· zainteresowany pracownik,

· Dział Kadr do akt osobowych pracownika.

· Przełożony - do akt osobowych w szkole.

                                                     WZÓR  STANOWISKOWEJ  KARTY  PRACY                                      /załącznik /
Stanowisko …………………………………………..                  Lokalizacja ……………………………………………….

Przełożony …………………………………………….

1.Cel …………………………………………………………………………………………………………………………

2. Podstawowe obowiązki i zakres odpowiedzialności………………………………………………………………………

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

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

3. Wymagane wykształcenie, umiejętności i doświadczenie ……………………………………………………………….

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

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

4. Wyposażenie stanowiska …………………………………………………………………………………………………

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

5. Czas pracy ………………………………………………………………………………………………………………….

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

6. Warunki pracy ( zagrożenia , uciążliwość, przeciwwskazania)…………………………………………………………..
   ………………………………………………………………………………………………………………………………
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