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Dedykowany opis
stanowiska dla Twojej firmy

OoOPIS
STANOWISKA Nr katalogowy: OSP-33
PRACY

SPECJALNIE Czas wysytki: do 3 dni

DLA TWOWEW . .
FIRMY wersja: elektroniczna word

wersja: elektroniczna excel

Cena

120,00 PLN

Produkt dostepny w nastepujacych wariantach:

Wybierz sposéb uzytkowania: Uzytek komercyjny
(wykorzystanie odptatne na rzecz oséb trzecich),
Uzytek wewnetrzny (na potrzeby firmy, niekomercyjny)

Opis produktu

Przygotowujemy opisy dowolnych stanowisk pracy dla Twojej firmy!

Sporzadzenie opisu stanowiska pracy na zaméwienie poprzedzone jest telefonicznym wywiadem w celu ustalenia
specyfiki stanowiska (m.in. umiejscowienie w strukturze, zadania, uprawnienia, itp).

Przy tworzeniu dowolnego opisu stanowiska pracy, uzywamy najczesciej stosowane rubryki. Ich wybér zostat dokonany
z uwzglednieniem mozliwosci zapisania informacji o stanowisku, ktére maja kluczowe znaczenie dla réznych etapéw
funkcjonowania pracownika w firmie.

Uwzgledniono zatem mozliwos¢ zapisania informacji przydatnych przede wszystkim w:
— rekrutacji i selekcji,

— wdrazaniu do pracy,

— rozwoju i szkoleniach,

— ustalaniu wynagradzania (premie, podwyzki),

— ocenie okresowej (wyniki oraz kompetencje).
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JAK ZAMOWIC OPIS DOWOLNEGO STANOWISKA PRACY:

1. PrzejdzZ caty proces zakupu
2. Wybierz forme opisu (word, excel)
3. W zaméwieniu dodaj nastepujace informacje:
o nazwa stanowiska
o branza firmy, w ktérej funkcjonuje stanowisko

Rubryki, ktére pozostang do samodzielnego uzupetnienia, to:
1. Imie i nazwisko pracownika

2. Wersja formularza

3. Data sporzadzenia opisu

4. Opis sporzadzit (imie i nazwisko)

5. Miejsce na podpisy przetozonego i pracownika

Rubryki uzupetnione to:

1. Nazwa stanowiska

2. Miejsce stanowisk w strukturze organizacyjnej
3.Zaleznosci stuzbowe

4, Zastepstwa

5. Zadania i przyporzadkowane do nich czynnosci
6. Uprawnienia i upowaznienia wewatrzfirmowe

7. Kluczowe parametry wynikéw pracy (KPI)

8. Narzedzia i wyposazenie stanowiska pracy

9. Warunki pracy/czynniki Srodowiska

10. Minimalne wymagania kwalifikacyjne wobec stanowiska
11. Wymagane certyfikaty/uprawnienia formalne
12. Kompetencje (umiejetnosci i postawy)

13. Wymagane szkolenia przypisane do stanowiska

14. Kompetencje stanowiskowe

W opisach stanowisk uzyto nazw kompetencji, rozumianych jako wiedza, umiejetnosci i postawy potrzebne do dobrego
wykonywania pracy. We wszystkich opisach zaproponowane zostaty nazwy kompetencji przy zatozeniu, ze:

— 3 — oznacza dobry poziom, wystarczajacy do realizacji codziennej pracy i typowych zadan stanowiskowych

— 4 — oznacza poziom bardzo dobry, pozwalajacy na realizacje nawet nietypowych zadan

— 5 — oznacza poziom zaawansowany, pozwalajacy na wykonywanie nietypowych zadan oraz kreowanie i uczenie

innych zachowanh przypisanych do danej kompetencji.

Nizsze poziomy nie zostaty uzyte, jako potrzebne raczej w kontekscie ocen okresowych i obrazujgce deficyty, a takie

nie sg przeciez przedmiotem opisu stanowiska pracy.



Opis tworzony jest w wersji edytowalnej - oznacza to, ze tresci mozna samodzielnie zmieniad.
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