Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 50
Rektora PK z dnia 30 wrzeénia 2013 r.

Wykaz kart opisu stanowisk
Specijalisci techniczni (02)
1. Specjalista/Starszy specjalista naukowo-techniczny
2. Specjalista/Starszy specjalista inzynieryjno-techniczny
Stuzba biblioteczna (03)
Kustosz
Starszy bibliotekarz
Bibliotekarz
Miodszy bibliotekarz
. Magazynier biblioteczny
Pracownicy techniczni (04)
8. Dyrektor techniczny/Zastepca dyrektora technicznego
9. Kierownik/Zastepca kierownika w jednostce technicznej
10. Gtéwny specjalista ds. BHP/ochrony przeciwpozarowe;j
11. Specjalista/Starszy specjalista techniczny
12. Specjalista/Starszy specjalista ds. informatyki
13. Inspektor/Starszy inspektor nadzoru inwestorskiego
14. Samodzielny/Starszy referent techniczny
15. Administrator sieci
16. Informatyk
17. Starszy mistrz
18. Mistrz/konstruktor/technolog
19. Technik/Starszy technik
20. Referent techniczny
21. Pomoc techniczna/laboratoryjna
Pracownicy ekonomiczni (05)
22. Kwestor
23. Zastepca kwestora
24. Kierownik/Zastepca kierownika w jednostce ekonomicznej
25. Audytor wewnetrzny
26. Glowny specjalista ekonomiczny
27. Specjalista/Straszy specjalista ekonomiczny
28. Samodzielny/Starszy referent ekonomiczny
29. Samodzielny/Starszy ksiegowy
30. Ksiegowy
31. Referent ekonomiczny
32. Kasjer
Pracownicy administracyjni (06)
33.Kanclerz
34. Dyrektor administracyjny
35. Kierownik/Zastepca kierownika w jednostce administracyjnej

Noo,rw

36. Kierownik administracyjny wydziatu/Kierownik Osiedla Studenckiego/Kierownik jednostki

pozawydziatowe]
37.Petnomocnik rektora ds. ochrony informacji niejawnych
38. Gtéwny specjalista administracyjny
39. Specjalista/Starszy specjalista administracyjny
40. Samodzielny/Starszy referent administracyjny
41. Referent administracyjny
Pracownicy pozostali (07)
42. Redaktor/Starszy redaktor
43. Radca prawny
44. Operator sktadu komputerowego
Pracownicy obstugi (08)
45. Robotnik wysokowykwalifikowany
46. Robotnik posiadajgcy przygotowanie zawodowe
47. Introligator
48. Maszynista offsetowy
49. Kopista offsetowy



50. Kierowca autobusu/samochodu osobowego
51. Recepcjonista

52. Pokojowy/Starszy pokojowy

53. Portier/Starszy portier

54. Pracownik gospodarczy

55. Sprzatajacy



POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

SPECJALISTA NAUKOWO-TECHNICZNY

Nazwa stanowiska STARSZY SPECJALISTA NAUKOWO-TECHNICZNY

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza ‘ Specjalisci techniczni (02)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie specjalistycznego wsparcia naukowo-technicznego zadan realizowanych przez jednostke

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiagzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujgcych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane
. . Specjalista: srednie/wyzsze
Poziom wyksztatcenia pec) . / v wyzsze
Starszy specjalista: wyzsze
Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja (wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami (wpisad jaki, jezeli jest preferowany na
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) stanowisku)
Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisaé jakie, jezeli sg wymagane na stanowisku (wpisaé jakie, jezeli jest preferowany na
np. studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne) stanowisku)
Znajomos¢ jezykow obcych (wpisad jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest wymagany | (wpisa¢ jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
na stanowisku) preferowany na stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

Specjalista: wyksztatcenie Srednie — 8 lat
Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 3 lata
Starszy specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 5 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

Specjalista — wyksztatcenie srednie — 4 lata
Specjalista — wyksztatcenie wyzsze — 2 lata
Starszy specjalista — wykszt. wyzsze — 3 lata

Specjalista — wyksztatcenie Srednie — 8 lat
Specjalista — wyksztatcenie wyzsze — 3 lata
Starszy specjalista — wykszt. wyzsze — 5 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji
oraz powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Zdolnosé rozpoznawania i rozwigzywania
problemoéw

Identyfikowanie problemoéw oraz
znajdowanie ich optymalnego rozwigzania

Aktualizowanie wiedzy i umiejetnosci
zawodowych

State doskonalenie wtasnych
umiejetnosci, poszerzanie zakresu wiedzy

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad
w sposob uzyteczny, utatwiajacy
realizacje zawodowych zadan

Znajomos¢ metod naukowych
i badawczych w okreslonej dziedzinie

Wiedza i umiejetnos¢ swobodnego
postugiwania sie warsztatem
metodologicznym, wtasciwym dla danej
dziedziny

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakdéw, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakéw, dnia

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

SPECJALISTA INZYNIERYJNO-TECHNICZNY

Nazwa stanowiska

Okreslenie charakteru stanowiska

Grupa pracownicza Specjalisci techniczni (02)

STARSZY SPECJALISTA INZYNIERYJNO-TECHNICZNY

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie specjalistycznego wsparcia inzynieryjno-technicznego zadan realizowanych przez jednostke

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujgcych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié

pracodawce na szkode,

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

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

Specjalista: srednie/wyzsze

Starszy specjalista: wyzsze

wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na
stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na
stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest wymagany

na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ Wymagane (w latach)
Specjalista: wyksztatcenie Srednie — 8 lat
W pracy ogétem Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 3 lata

Starszy specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 5 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

Specjalista: wyksztatcenie srednie — 4 lata
Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 2 lata
Starszy specjalista: wykszt. wyzsze — 3 lata

Specjalista: wyksztatcenie sSrednie — 8 lat
Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 3 lata
Starszy specjalista: wykszt. wyzsze —5 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji
oraz powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidfowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Zdolnos¢ rozpoznawania i rozwigzywania
problemow

Identyfikowanie problemoéw oraz
znajdowanie ich optymalnego rozwigzania

Aktualizowanie wiedzy i umiejetnosci
zawodowych

State doskonalenie wtasnych
umiejetnosci, poszerzanie zakresu wiedzy

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad
w sposob uzyteczny, utatwiajgcy
realizacje zawodowych zadan

Kreatywnos¢

Wykorzystywanie umiejetnosci i
wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan, przewidywanie skutkéw
podjetych dziatan i tworzenie planow
alternatywnych; wychodzenie naprzeciw
trudnosciom i stawianie wyzwan

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11 wspdtfinansowany ze

$rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska KUSTOSZ

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Stuzba biblioteczna (03)

Il. Cel powotania stanowiska

Nadzor i zarzadzanie zasobami BPK

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

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

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiac przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

e wyzsze magisterskie w zakresie
bibliotekoznawstwa lub
informacji naukowej, albo

e wyzsze magisterskie lub
rownorzedne oraz studia wyzsze
podyplomowe z zakresu
bibliotekoznawstwa lub
informacji naukowej, albo

Poziom wyksztatcenia

e posiadanie stopnia naukowego

bibliotekoznawstwo lub informacja
Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja naukowa

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisac jakie, jezeli sg wymagane na stanowisku

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



http://www.pk.edu.pl/

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogotem

10 lat — w bibliotece naukowej oraz co najmniej miesieczna praktyka specjalistyczna
w innej niz macierzysta bibliotece naukowej, potwierdzona zaswiadczeniem o jej
ukonczeniu lub udokumentowany roczny staz pracy w innej niz macierzysta bibliotece
naukowej

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

10 lat — w bibliotece naukowej oraz co
najmniej miesieczna praktyka
specjalistyczna w innej niz macierzysta
bibliotece naukowej, potwierdzona
zaswiadczeniem o jej ukonczeniu lub
udokumentowany roczny staz pracy
w innej niz macierzysta bibliotece
naukowej

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos$¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢
stuchania i porozumiewania sie

z rozmoéwcami

Otwartos¢ na zmiany

Uaktualnianie wiedzy, zdobywanie
informacji, poszukiwanie i
wykorzystywanie nowych sposobdw i
metod rozwigzywania probleméw

Zarzadzanie informacjami

Zapewnienie sprawnego przeptywu
informacji niezbednych do realizacji zadan
poszczegdlnych oséb, zespotow, dziatow
itp.

Uzytkowanie systemow IT

Sprawne postugiwanie sie sprzetem
komputerowym oraz réznymi
programami niezbednymi w pracy
zawodowej; tatwos$¢ w nabywaniu
nowych umiejetnosci w tym zakresie

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad
w sposob uzyteczny, utatwiajgcy
realizacje zawodowych zadan

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)




VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakéw, dnia
31-155 Krakdéw, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA
I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy
Nazwa stanowiska ‘ STARSZY BIBLIOTEKARZ
Okreslenie charakteru stanowiska ‘ (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)
Grupa pracownicza ‘S’ruiba biblioteczna (03)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie realizacji zadan w BPK w zakresie gromadzenia, opracowywania, przechowywania i udostepniania zbioréw
bibliotecznych

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzagdku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujgcych przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

e wyzsze w zakresie
bibliotekoznawstwa lub
informacji naukowej, albo

Poziom wyksztatcenia e wyisze oraz studia podyplomowe wyisze

z zakresu bibliotekoznawstwa lub
informacji naukowej, albo

e posiadanie stopnia naukowego

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja bibliotekoznawstwo lub informacja
naukowa (wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

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

Znajomos¢ jezykéw obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest

wymagany na stanowisku) preferowany na stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ Wymagane (w latach)
6 lat — w bibliotece naukowe;j
W pracy ogétem oraz co najmniej dwutygodniowa praktyka specjalistyczna w bibliotece naukowej,

potwierdzona zaswiadczeniem lub udokumentowany roczny staz pracy w innej niz
macierzysta bibliotece naukowej

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE:

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

6 lat — w bibliotece naukowej,
oraz co najmniej dwutygodniowa praktyka
specjalistyczna w bibliotece naukowej,
potwierdzona zaswiadczeniem lub
udokumentowany roczny staz pracy w
innej niz macierzysta bibliotece naukowej

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢
stuchania i porozumiewania sie

z rozmoéwcami

Orientacja na klienta

Pozytywne nastawienie

i wykorzystywanie wiasnych umiejetnosci,
wiedzy i doswiadczenia do zaspokajania
potrzeb klientow

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajgca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspélnym dazeniu do osiggniecia celu

Umiejetnos¢ pozyskiwania informacji

Zdolnos¢ do szybkiego reagowania na
potrzeby uzytkownikéw oraz kojarzenia,
wszechstronnosé, dobra pamieé

Uzytkowanie systemow IT

Sprawne postugiwanie sie sprzetem
komputerowym oraz réznymi
programami niezbednymi w pracy
zawodowej; tatwos¢ w nabywaniu
nowych umiejetnosci w tym zakresie

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)




VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska ‘ BIBLIOTEKARZ

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza ‘S’ruzba biblioteczna (03)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie realizacji zadan w BPK w zakresie gromadzenia, przechowywania i udostepniania zbioréw bibliotecznych

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

4) niezwiocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane
Poziom wyksztatcenia $rednie/studium bibliotekarskie/wyzsze wyisze
Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja w zakresie bibliotekoznawstwa lub inne

odpowiadajgce wykonywanej specjalnosci o )
(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku
np. studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne) (wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)
Znajomosé jezykéw obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest

wymagany na stanowisku) preferowany na stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ Wymagane (w latach)
wyzsze w zakresie bibliotekoznawstwa
lub inne wyzsze odpowiadajgce wykonywanej specjalnosci — 3 lata
i 7sze — 4 lat
W pracy ogétem inne wyzsze ata

studium bibliotekarskie — 5 lat
$rednie bibliotekarskie — 6 lat
inne $rednie — 8 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

wyzsze w zakresie bibliotekoznawstwa lub
inne wyzsze odpowiadajace wykonywane;j
specjalnosci — 3 lata
inne wyzsze — 4 lata
studium bibliotekarskie — 5 lat
$rednie bibliotekarskie — 6 lat
inne $rednie — 8 lat

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe:

Nazwa kompetencji

Definicja

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos$¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnosc¢
stuchania i porozumiewania sie

z rozmoéwcami

Orientacja na klienta

Pozytywne nastawienie

i wykorzystywanie wtasnych umiejetnosci,
wiedzy i doswiadczenia do zaspokajania
potrzeb klientow

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajgca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji

Umiejetnos¢ poszukiwania informacji
niezbednych do realizacji zadan

i korzystania z nich oraz umiejetnos¢
dzielenia sie zasobami informacji z innymi

Umiejetnosc¢ korzystania z zasobow
elektronicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do gromadzenia

i archiwizacji zasobéw cyfrowych oraz
realizacji zadan zwigzanych z digitalizacja

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisaé definicje kompetencji)




VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

Krakow, dnia

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska MtODSZY BIBLIOTEKARZ

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Stuzba biblioteczna (03)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie wsparcia realizowanych zadan przez BPK w zakresie gromadzenia, przechowywania i udostepniania zbiorow
bibliotecznych

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtos¢ posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepisdw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic
pracodawce na szkode,

4) niezwiocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia

$rednie/studium bibliotekarskie/wyzsze wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

bibliotekarstwo

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

przeszkolenie bibliotekarskie — przy
wyksztatceniu $rednim

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomoscigq, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ Wymagane (w latach)
studium bibliotekarskie lub wyzsze — nie wymagany
W pracy ogétem Srednie oraz przeszkolenie bibliotekarskie — nie wymagane

srednie bibliotekarskie — 1 rok

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE:

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe:

Nazwa kompetencji

Definicja

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢
stuchania i porozumiewania sie

z rozmoéwcami

Orientacja na klienta

Pozytywne nastawienie

i wykorzystywanie wiasnych umiejetnosci,
wiedzy i doswiadczenia do zaspokajania
potrzeb klientow

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajgca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad
zawodowego savoir-vivre; dbatosc¢

o odpowiednia prezencje i zachowanie
stosowne do sytuacji

Nastawienie na wtasny rozwaj,
podnoszenie kwalifikacji

Zdolno$¢ do uczenia sie, uzupetniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak,
aby zawsze posiadac aktualng wiedze

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy
Nazwa stanowiska

Okreslenie charakteru stanowiska

KARTA OPISU STANOWISKA

MAGAZYNIER BIBLIOTECZNY

Krakéw, dnia

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza

Stuzba biblioteczna (03)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie realizacji zadan w BPK w zakresie wiasciwego przechowywania i ochrony zbioréw bibliotecznych

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzagdku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢

pracodawce na szkode,

4) niezwiocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

zasadnicze zawodowe/$rednie

Srednie

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykéw obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogdétem

niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane)

(wpisac ile lat, jezeli jest preferowane na
stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢
stuchania i porozumiewania sie

z rozmoéwcami

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy polegajgca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspélnym dazeniu do osiaggniecia celu

Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad
zawodowego savoir-vivre; dbatosc¢

o odpowiednig prezencje i zachowanie
dostosowane do sytuacji

Umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzadzen biurowych

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku
pracy

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na

stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakéw, dnia

Nazwa stanowiska

ZASTEPCA DYREKTORA TECHNICZNEGO
DYREKTOR TECHNICZNY

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczer itp.)

Grupa pracownicza

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy techniczni (04)

Nadzor i koordynacja nad pracami podlegtych jednostek, ktdrych zadaniem jest zapewnienie funkcjonowania uczelni pod
wzgledem technicznym, w tym przygotowanie i prowadzenie inwestycji, utrzymanie porzadku, obstugi transportowe;j,
zapewnienie zaopatrzenia, jak i realizowanie innych zadan, majgcych na celu wiasciwe, zgodne z przepisami administrowanie

obiektami uczelni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepisdw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujgcych przepisdow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktdrych ujawnienie mogtoby narazié¢

pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

wyzsze

wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczne zgodne z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

6 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

Zastepca dyrektora technicznego — 2 lata na stanowisku kierowniczym lub
samodzielnym

Dyrektor techniczny — 3 lata na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie specjalnosci

Zastepca dyrektora technicznego -2 lata
Dyrektor techniczny — 3 lata

6 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Zdolnosci menadzerskie

Skuteczne zarzadzanie kierowang
jednostka z umiejetnoscia
wykorzystywania wszelkich sposobdéw na
poprawe jakosci pracy

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji
realizowania celéw w oparciu o posiadane
informacje, przez ocenianie i wycigganie
whnioskdw z posiadanych informacji,
zauwazanie powigzan miedzy nimi

Zarzadzanie procesami

Okredlanie, kontrolowanie,
koordynowanie i udoskonalanie proceséw
funkcjonujacych w uczelni w zakresie
zarzadzania personelem; informacjami
oraz zadaniami

Dbatos¢ o zasoby uczelni

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczanie

i wykorzystywanie zasobow finansowych
lub innych, przez okreslanie i pozyskiwanie
zasoboéw, alokacje i wykorzystywanie
zasobdéw w sposéb efektywny pod
wzgledem czasu i kosztéw, kontrolowanie
wszystkich zasobdw wymaganych do
efektywnego dziatania

Umiejetnos¢ negocjacji

Umiejetnos$¢ wypracowania rozwigzan
korzystnych dla stron negocjacji i
utrzymania pozytywnych kontaktéw,
umiejetnos¢ osiggania celow
negocjacyjnych

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)




VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Krakow, dnia

ZASTEPCA KIEROWNIKA

Nazwa stanowiska KIEROWNIK

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczer itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy techniczni (04)

Il. Cel powotania stanowiska

Koordynowanie dziatan jednostki zgodnych ze strategig uczelni i regulaminem organizacyjnym

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujgcych przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢

pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane
Poziom wyksztatcenia wyzsze wyzsze
Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja (wpisad specjalistyczny zgodne z celami i zadaniami

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne)

(wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku np.

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykéw obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

5 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

3 lata

5 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Zarzadzanie personelem

Delegowanie zadan; mobilizowanie
i motywowanie pracownikoéw,
rozwigzywanie konfliktéw, ocena
pracownikow

Podejmowanie decyzji

Podejmowanie trafnych decyzji na bazie
wtasciwych przestanek oraz
w odpowiednim czasie

Zarzadzenie informacjami

Zapewnienie sprawnego przeptywu
informacji niezbednych do realizacji zadan
poszczegdlnych oséb, zespotow,

dziatéw itp.

Otwartos¢ na zmiany

Uaktualnianie wiedzy, zdobywanie
informacji, poszukiwanie i
wykorzystywanie nowych sposobdw i
metod rozwigzywania probleméw

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakow, dnia

Nazwa stanowiska

GLOWNY SPECJALISTA

Okreslenie charakteru stanowiska

DS. BHP/DS. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

Grupa pracownicza

Pracownicy techniczni (04)

Il. Cel powotania stanowiska

Realizowanie zadan majgcych na celu utrzymanie i poprawe bezpieczeristwa pracy i ochrony przeciw pozarowe;j

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
www.pk.edu.pl,
2)
3)
pracodawce na szkode,
4)

ludzkiego

przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach

przestrzegac obowigzujacych przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
dbac o dobro pracodawcy, chronié jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazic¢

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

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

wyzsze/wyzsze oraz studia podyplomowe

wyzsze oraz studia podyplomowe

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodne z celami i zadaniami
jednostki ,jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykoéw obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ Wymagane (w latach)
DS. BHP: reguluje Rozporzadzenie R.M. z dn. 02.09.1997 r. w sprawie stuzby
W pracy ogétem bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r. Nr 109, poz. 704 ze zm.)

DS. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ: reguluje ustawa z dn. 24.08.1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej (Dz. U. z 2009 r. Nr 178, poz. 1380 ze zm.)

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

z dn. 02.09.1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
21997 r. Nr 109, poz. 704 ze zm.)

DS. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEI:
reguluje ustawa z dn. 24.08.1991 r.
o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U.
22009 r. Nr 178, poz. 1380 ze zm.)

DS. BHP: reguluje Rozporzadzenie R.M.

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Identyfikacja z uczelnia

Dobra znajomos¢ uczelni oraz aktywne
ksztattowanie jej pozytywnego wizerunku;
faczenie wtasnych celéw zawodowych

z celami i strategig uczelni

Profesjonalizm i etyka

Wykonywanie zadan zgodnie

z najwyzszymi standardami pracy oraz
postawa swiadczgca o zachowaniu
wartosci etycznych

Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad
zawodowego savoir-vivre; dbatos¢

o odpowiednig prezencje i zachowanie
dostosowane do sytuacji

Zarzgdzanie wprowadzaniem zmian

Dazenie do usprawnienia funkcjonujgcych
proceséw, systemdw w uczelni; wspieranie
innych pracownikéw w przejsciu przez
proces zmian

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad
w sposob uzyteczny, utatwiajgcy realizacje
zawodowych zadan

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)




VIil. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

Krakow, dnia

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

SPECJALISTA
STARSZY SPECJALISTA

Nazwa stanowiska

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy techniczni (04)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie specjalistycznej obstugi technicznej i eksploatacyjnej, zgodnie z potrzebami uczelni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢
pracodawce na szkode,

4) niezwiocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

. . Specjalista: Srednie/wyzsze
Poziom wyksztatcenia ped fwy wyisze

Starszy specjalista: wyzsze

. 2 . ializaci
Kierunek wyks takema/sPecjah acja (wpisac specjalistyczny zgodne z celami i zadaniami

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) (wpisac jakie, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisac jakie, jezeli sg wymagane na stanowisku

np. studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne)

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ Wymagane (w latach)
Specjalista: wyksztatcenie srednie — 8 lat
W pracy ogétem Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 3 lata

Starszy specjalista — wyksztatcenie wyzsze — 5 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE:

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

Specjalista: wyksztatcenie srednie — 4 lata
Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 2 lata
St. specjalista: wykszt. wyzsze — 3 lata

Specjalista: wyksztatcenie srednie — 8 lat
Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 3 lata
St. specjalista — wykszt. wyzsze -5 lat.

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Zdolnos¢ rozpoznawania i rozwigzywania
problemow

Identyfikowanie problemoéw oraz
znajdowanie ich optymalnego rozwigzania

Aktualizowanie wiedzy i umiejetnosci
zawodowych

State doskonalenie wtasnych umiejetnosci;
poszerzanie zakresu wiedzy

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad
w sposob uzyteczny, utatwiajacy realizacje
zawodowych zadan

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji, na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

SPECJALISTA
STARSZY SPECJALISTA

Nazwa stanowiska

DS. INFORMATYKI

Okreslenie charakteru stanowiska o o L L
(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczer itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy techniczni (04)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie obstugi informatycznej zadan realizowanych w jednostce

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtosc¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac obowigzujgcych przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiac przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

. . Specjalista: srednie/wyzsze .
Poziom wyksztatcenia pea /wy wyzsze

Starszy specjalista: wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja (wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) (wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)
Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisaé jakie, jezeli sqg wymagane na stanowisku

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

Znajomosc jezykow obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest

wymagany na stanowisku) preferowany na stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ Wymagane (w latach)
Specjalista: wyksztatcenie srednie — 8 lat
W pracy ogétem Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 3 lata

Starszy specjalista: wyksztatcenie wyzsze -5 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

Specjalista: wyksztatcenie srednie — 4 lata
Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 2 lata
Starszy specjalista: wykszt. wyzsze — 3 lata

Specjalista: wyksztatcenie srednie — 8 lat
Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 3 lata
St. specjalista: wykszt. wyzsze — 5 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Zdolnos¢ rozpoznawania i rozwigzywania
problemow

Identyfikowanie problemoéw oraz
znajdowanie ich optymalnego rozwigzania

Aktualizowanie wiedzy i umiejetnosci
zawodowych

State doskonalenie wtasnych umiejetnosci,
poszerzanie zakresu wiedzy

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad
w sposob uzyteczny, utatwiajgcy realizacje
zawodowych zadan

Uzytkowanie systemow IT

Sprawne postugiwanie sie sprzetem
komputerowym oraz réznymi programami
niezbednymi w pracy zawodowej; fatwosé
w nabywaniu nowych umiejetnosci w tym
zakresie

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

Krakow, dnia

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

INSPEKTOR NADZORU INWESTORSKIEGO

Nazwa stanowiska STARSZY INSPEKTOR NADZORU INWESTORSKIEGO

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowisk, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy techniczni (04)

Il. Cel powotania stanowiska

Petnienie samodzielnej funkcji technicznej w budownictwie, w tym w szczegélnosci wykonywanie nadzoru inwestorskiego, jak
i sprawowanie kontroli technicznej utrzymania obiektéw budowlanych

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzegaé obowigzujgcych przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia wyzsze wyzsze

(wpisac specjalistyczny zgodne z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja
(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku np.

studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne)

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykéw obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

zgodnie z ustawg Prawo budowlane (Dz. U. z 2010 r. Nr 243, poz. 1623 ze zm.)

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

zgodnie z ustawa Prawo budowlane
(Dz. U.z 2010 r. Nr 243, poz. 1623 ze zm.)

(wpisac jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Wykorzystywanie technologii

Znajomos¢ branzy oraz praktyczna
umiejetnos¢ stosowania nowatorskich
rozwigzan

Aktualizowanie wiedzy i umiejetnosci
zawodowych

State doskonalenie wiasnych umiejetnosci;
poszerzanie zakresu wiedzy

Radzenie sobie ze stresem

Utrzymywanie wysokiej wydajnosci pracy
w sytuacji dziatania pod presjg w trudnych
warunkach

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie; zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych; umiejetnos¢ stuchania
i porozumiewania sie z rozmdéwcami

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

Krakéw, dnia

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

STARSZY REFERENT

Nazwa stanowiska SAMODZIELNY REFERENT

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczeri itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy techniczni (04)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie obstugi technicznej uczelni zgodnie z przepisami

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

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

3) dbac¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiac przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia

$rednie/wyisze wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja (wpisa¢ specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

wyksztatcenie srednie — 4 lata
wyksztatcenie wyzsze — niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku
pracy

Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celow,
doprowadzanie dziatan do konca przez
ustalanie priorytetdw dziatania

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

Umiejetnosc¢ czytania i opracowywania
dokumentacji technicznej

Zdolnos¢ pozwalajgca na opracowywanie
dokumentacji technicznej na podstawie
przeprowadzonych badan; wyszukiwania
potrzebnych informacji i wyciggania
whnioskéw z posiadanej dokumentacji
technicznej

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakéw, ul. Warszawska 24

Krakéw, dnia

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska ADMINISTRATOR SIECI

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. komputerowej ztozonej/lokalnej, itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy techniczni (04)

Il. Cel powotania stanowiska

Budowa, integracja, oraz obstuga i zarzadzanie siecig komputerowg

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac obowigzujgcych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic
pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiac przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

wyzsze

wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisa¢ jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

5 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach) Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

3 lata 5 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji Definicja

Myslenie analityczne Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad
w sposob uzyteczny, utatwiajgcy realizacje
zawodowych zadan

Zorientowanie na rezultaty pracy Osigganie zaktadanych celdw,
doprowadzanie dziatan do konca, przez
ustalanie priorytetow dziatania

Uzytkowanie systemow IT Sprawne postugiwanie sie sprzetem
komputerowym oraz réznymi programami
niezbednymi w pracy zawodowej; tatwosé¢
w nabywaniu nowych umiejetnosci w tym
zakresie

Zarzadzanie wprowadzaniem zmian Dazenie do usprawnienia funkcjonujgcych
proceséw, systemdw w uczelni; wspieranie
innych pracownikow w przejsciu przez
proces zmian

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki) (wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska INFORMATYK

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy techniczni (04)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie obstugi informatycznej zadan realizowanych w jednostce

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzegaé obowigzujgcych przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiac przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane
Poziom wyksztatcenia $rednie/wyisze wyzsze
Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja (wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) (wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)
Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku
np. studia podyplomowe/kursy szkolenia/inne) (wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)
Znajomos¢ jezykow obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku) preferowany na stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

wyksztatcenie srednie — 4 lata
wyksztatcenie wyzsze — niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisac, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisac, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw,
doprowadzanie dziatar do konca, przez
ustalanie priorytetdw dziatania

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku

pracy

Elastycznos¢

Dostosowanie dziatan do zmieniajgcych sie
wymogow sytuacji

Uzytkowanie systemoéw IT

Sprawne postugiwanie sie sprzetem
komputerowym oraz réznymi programami
niezbednymi w pracy zawodowej; tatwosé
w nabywaniu nowych umiejetnosci w tym
zakresie

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska

KARTA OPISU STANOWISKA

STARSZY MISTRZ

Krakéw, dnia

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczer itp.)

Grupa pracownicza

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy techniczni (04)

Zapewnienie wsparcia technicznego zadan realizowanych przez jednostke

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzagdku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié

pracodawce na szkode,

4) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

$rednie/wyisze

wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

wyksztatcenie srednie — 8 lat
wyksztatcenie wyzsze — 3 lata

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

wyksztatcenie srednie — 4 lata
wyksztatcenie wyzsze — 2 lata

wyksztatcenie srednie — 8 lat
wyksztatcenie wyzsze — 3 lata

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Zdolnos¢ rozpoznawania i rozwigzywania
problemow

Identyfikowanie problemoéw oraz
znajdowanie ich optymalnego rozwigzania

Aktualizowanie wiedzy i umiejetnosci
zawodowych

State doskonalenie wtasnych umiejetnosci,
poszerzanie zakresu wiedzy

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad
w sposob uzyteczny, utatwiajgcy realizacje
zawodowych zadan

Wykorzystywanie technologii

Znajomosc¢ branzy oraz praktyczna
umiejetnos¢ stosowania nowatorskich
rozwigzan

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

MISTRZ
Nazwa stanowiska KONSTRUKTOR
TECHNOLOG

Okreslenie charakteru stanowiska o - L L
(wpisa¢ okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczer itp.)

Grupa pracownicza ‘ Pracownicy techniczni (04)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie wsparcia technicznego zadan realizowanych przez jednostke

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzagdku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane
Poziom wyksztatcenia érednie/wyzsze wyisze
Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja (wpisaé specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) (wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)
Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisac jakie, jezeli s¢ wymagane na stanowisku
np. studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne) (wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)
Znajomoé¢ jezykow obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku) preferowany na stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

wyksztatcenie srednie — 4 lata
wyksztatcenie wyzsze — niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

wyksztatcenie Srednie — 2 lata
wyksztatcenie wyzsze — niewymagane

wyksztatcenie srednie — 4 lata
wyksztatcenie wyzsze — niewymagane

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Myslenie logiczno-zadaniowe

Umiejetnosc¢ analizy probleméw i
trafnego wyciggania wnioskéw w
kontekscie realizowanych zadan

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do
realizowania zadan technicznych

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspotpracy polegajaca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw,
doprowadzanie dziatan do konca przez
ustalanie priorytetdw dziatania

Wykorzystywanie technologii

Znajomosc¢ branzy oraz praktyczna
umiejetnos¢ stosowania nowatorskich
rozwigzan

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakdéw, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakow, dnia

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska

TECHNIK
STARSZY TECHNIK

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza

Pracownicy techniczni (04)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie obstugi technicznej uczelni zgodnie z przepisami

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzagdku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujgcych przepisdow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié

pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

Technik: zasadnicze zawodowe/$rednie

Starszy technik: $rednie/wyzsze

Technik: $rednie

Starszy technik: wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci jezyka, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ Wymagane (w latach)
Technik: wyksztatcenie zasadnicze zawodowe — 2 lata
W pracy ogétem Technik: wyksztatcenie srednie — niewymagany

Starszy technik: wyksztatcenie srednie — 4 lata
Starszy technik: wyksztatcenie wyzsze — niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisac, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do korzystania z urzadzen
technicznych

Umiejetnos¢ pracy w zmiennych
warunkach

Zdolnos¢ do przystosowania sie do pracy w
zmiennych warunkach (zaréwno
atmosferycznych jak i sytuacyjnych)

Doktadnosé

Staranne i rzetelne wykonywanie
czynnosci, dbanie o szczegdty i wysoka
jakos¢ efektéw pracy

Umiejetnos¢ wspodtpracy

Umiejetnos¢ wspotpracy polegajaca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

(wpisac¢ nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami
jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakéw, dnia

Nazwa stanowiska

REFERENT TECHNICZNY

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczer itp.)

Grupa pracownicza

Pracownicy techniczni (04)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie obstugi technicznej uczelni zgodnie z przepisami

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzagdku wewnetrznego oraz przepisdw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzegaé obowigzujacych przepisow oraz

przeciwpozarowych,

zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy, a takie przepiséw

3) dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby

narazi¢ pracodawce na szkode,

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

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

zasadnicze zawodowe/$rednie

Srednie

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
Jjednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisad jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe — 2 lata
wyksztatcenie srednie — niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé jezeli, jest wymagane na stanowisku)

(wpisac jezeli, jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnosc¢ stuchania
i porozumiewania sie z rozméwcami

Zdyscyplinowanie

Umiejetnos¢ dostosowywania sie
i przestrzegania ustalonych zasad

Umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzgdzen biurowych

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

Umiejetnosc¢ czytania dokumentacji
technicznej

Zdolnos¢ pozwalajgca na prawidtowe
wycigganie informacji z posiadane;j
dokumentacji technicznej

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzgdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

Krakéw, dnia

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

POMOC TECHNICZNA

Nazwa stanowiska POMOC LABORATORYJNA

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy techniczni (04)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie wsparcia technicznego zadan realizowanych przez jednostke

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepisdw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujgcych przepisdow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

3) dbac¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiac przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia

zasadnicze zawodowe zasadnicze zawodowe

Kierunek WykSZta'cen'a/SPECJaI'ZaCJa (wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

wpisac jakie jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisac jakie, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisac jakie, jezeli jest preferowane na
stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspotpracy polegajaca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku

pracy

Zdyscyplinowanie

Umiejetnos¢ dostosowania sie
i przestrzegania ustalonych zasad

Doktadnosé

Staranne i rzetelne wykonywanie
czynnosci, dbanie o szczegdty i wysoka
jakos¢ efektéw pracy

Umiejetnos¢ pracy w zmiennych
warunkach

Zdolnos¢ do przystosowania sie do pracy
w zmiennych warunkach (zaréwno
atmosferycznych jak i sytuacyjnych)

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakdéw, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakow, dnia

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska

KWESTOR

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczeri itp.)

Grupa pracownicza

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy ekonomiczni (05)

Pracownik zatrudniony w celu zapewnienia prawidfowej i zgodnej z obowigzujgcymi przepisami prawa gospodarki finansowej

uczelni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Kanclerz PK

Podlegtosé posrednia/koordynacja

Rektor PK

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac obowigzujgcych przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié

pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

wyzsze

wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

zgodne z ustawg z dnia 27.08.2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.)

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

8 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

4 |ata na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie specjalnosci

4 |ata

8 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Zdolnosci menadzerskie

Skuteczne zarzgdzanie kierowang
jednostka, z umiejetnoscia
wykorzystywania wszelkich sposobdw na
poprawe jakosci pracy

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji
realizowania celdow w oparciu o posiadane
informacje, przez ocenianie i wycigganie
whnioskéw z posiadanych informaciji,
zauwazanie powigzan miedzy nimi

Zarzadzanie procesami

Okreslanie, kontrolowanie,
koordynowanie i udoskonalanie proceséw
funkcjonujgcych w uczelni w zakresie
zarzadzania personelem; informacjami
oraz zadaniami

Dbatos¢ o zasoby uczelni

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczanie

i wykorzystywanie zasobow finansowych
lub innych, przez okreslanie

i pozyskiwanie zasobdw, alokacje

i wykorzystywanie zasobow w sposéb
efektywny pod wzgledem czasu i kosztéw,
kontrolowanie wszystkich zasobdw
wymaganych do efektywnego dziatania

Zdolnosci matematyczne i rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnien matematycznych
i rachunkowych

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)




VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska ZASTEPCA KWESTORA

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy ekonomiczni (05)

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy zatrudnieni w celu zapewnienia prawidtowej i zgodnej z obowigzujgcymi przepisami prawa, gospodarki finansowej
uczelni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

przestrzega¢ obowigzujgcych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw przeciwpozarowych,
dbac o dobro pracodawcy, chronié jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazic¢
pracodawce na szkode,

niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE:

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia

wyzsze wyzsze
Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja (wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) (wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

Znajomos¢ jezykéw obcych

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

6 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

2 lata na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci:

3 lata

6 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji
oraz powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Zarzadzanie informacjami

Zapewnianie sprawnego przeptywu
informacji niezbednych do realizacji zadan
poszczegolnych oséb, zespotow,

dziatéw itp.

Asertywnos$¢ w zarzadzaniu

Stanowczos$¢, konsekwencja w dziataniu
oraz branie odpowiedzialnosci za
podejmowane decyzje

Monitorowanie pracy

Monitorowanie realizacji wykonywanych
zadan przez podlegte jednostki, pod
katem terminowosci oraz jakosci ich
wykonania

Zdolnosci matematyczne i rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnien matematycznych
i rachunkowych

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawsk

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

a4

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakéw, dnia

Nazwa stanowiska

ZASTEPCA KIEROWNIKA

KIEROWNIK

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy ekonomiczni (05)

Pracownicy zatrudnieni do obstugi finansowej, ksiegowej, ptacowej i ekonomicznej dziatarn prowadzonych na PK, w celu
zapewnienia prawidtowej i zgodnej z obowigzujgcymi przepisami prawa, gospodarki finansowej uczelni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1)
www.pk.edu.pl,
2)
3)
pracodawce na szkode,
4)

ludzkiego

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach

przestrzegac obowigzujacych przepisdw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisdw przeciwpozarowych,
dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢

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

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczeni

e

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

wyzsze

wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisa¢ jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykéw obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

5 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

3 lata

5 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Zarzadzanie personelem

Delegowanie zadan, mobilizowanie
i motywowanie pracownikow,
rozwigzywanie konfliktéw, ocena
pracownikéw

Podejmowanie decyzji

Podejmowanie trafnych decyzji na bazie
wtasciwych przestanek oraz
w odpowiednim czasie

Zarzadzenie informacjami

Zapewnienie sprawnego przeptywu
informacji niezbednych do realizacji zadan
poszczegolnych oséb, zespotdw, dziatow
itp.

Otwartos¢ na zmiany

Uaktualnianie wiedzy, zdobywanie
informacji, poszukiwanie i
wykorzystywanie nowych sposobdw i
metod rozwigzywania probleméw

Zdolnosci matematyczne i rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnie matematycznych
i rachunkowych

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakéw, dnia

Nazwa stanowiska

AUDYTOR WEWNETRZNY

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczer itp.)

Grupa pracownicza

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy ekonomiczni (05)

Wsparcie Rektora Politechniki Krakowskiej w realizacji celéw i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci

doradcze

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢

pracodawce na szkode,

4) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

wyzsze

wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

zgodnie z ustawa z dnia 27.08.2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz. 1240 ze zm.)

zgodnie z ustawa z dnia 27.08.2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz. 1240 ze zm.)

Inne dodatkowe kwalifikacje

(wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku np.

studia podyplomowe/ kursy/ szkolenia/inne)

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

zgodnie z ustawg z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zm.)

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

zgodnie z ustawg z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zm.)

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

zgodnie z ustawa z dnia 27.08.2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz. 1240 ze zm.)

(wpisac jakie, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Niezaleznos¢

Zdolnos¢ realizowania zadan
i podejmowania decyzji bez wptywu
innych

Obiektywizm

Zdolnos¢ oceny stanu faktycznego,
niezaleznie od wtasnych opinii, uczu¢
i interesow

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji
oraz powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Radzenie sobie ze stresem

Utrzymywanie wysokiej wydajnosci pracy
w sytuacji dziatania pod presjq w trudnych
warunkach

Identyfikacja z uczelnig

Dobra znajomos¢ uczelni oraz aktywne
ksztattowanie jej pozytywnego
wizerunku; faczenie whasnych celéw
zawodowych z celami i strategig uczelni

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska GtOWNY SPECJALISTA

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy ekonomiczni (05)

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy zatrudnieni w celu zapewnienia prawidtowej i zgodnej z obowigzujgcymi przepisami prawa gospodarki finansowej
uczelni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

4) niezwiocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia wyzsze wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja (wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) (wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje o ]
(wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku

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

Znajomos¢ jezykéw obcych o L o L
(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest

wymagany na stanowisku) preferowany na stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

5 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

3 lata

5 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Identyfikacja z uczelnig

Dobra znajomos¢ uczelni oraz aktywne
ksztattowanie jej pozytywnego
wizerunku; faczenie whasnych celéw
zawodowych z celami i strategig uczelni

Profesjonalizm i etyka

Wykonywanie zadan zgodnie

z najwyzszymi standardami pracy oraz
postawa swiadczaca o zachowaniu
wartosci etycznych

Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad
zawodowego savoir-vivre; dbatosc¢

o odpowiednia prezencje i zachowanie
dostosowane do sytuacji

Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Dazenie do usprawnienia funkcjonujgcych
proceséw, systemow w uczelni;
wspieranie innych pracownikéw
W przejsciu przez proces zmian

Zdolnosci matematyczne i rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnied matematycznych
i rachunkowych

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Krakéw, dnia

SPECJALISTA

Nazwa stanowiska STARSZY SPECJALISTA

Okreslenie charakteru stanowiska

Grupa pracownicza Pracownicy ekonomiczni (05)

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy zatrudnieni do specjalistycznej obstugi finansowej, ksiegowej, ptacowej i ekonomicznej dziatan prowadzonych na PK
w celu zapewnienia prawidtowej i zgodnej z obowigzujgcymi przepisami prawa, gospodarki finansowej uczelni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzegaé obowigzujgcych przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢

pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji Wymagane

Preferowane

. . Specjalista: Srednie/wyzsze
Poziom wyksztatcenia pec /wy

Starszy specjalista: wyzsze

wyzsze

Kierunek WykSZta'cen'a/SPECJaI'ZaCJa (wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezelijest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne)

(wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku np.

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych (wpisac jezyk i poziom, jezeli jest wymagany na
stanowisku)

(wpisad jezyk i poziom, jezeli jest preferowany na
stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

Specjalista: wyksztatcenie srednie — 8 lat
Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 3 lata
Starszy specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 5 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

Specjalista: wyksztatcenie srednie — 4 lata
Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 2 lata
St. specjalista: wykszt. wyzsze—3 lata

Specjalista: wyksztatcenie srednie — 8 lat
Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 3 lata
St. specjalista: wykszt. wyzsze - 5 lat.

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Zdolnos¢ rozpoznawania i rozwigzywania
problemow

Identyfikowanie problemoéw oraz
znajdowanie ich optymalnego rozwigzania

Aktualizowanie wiedzy i umiejetnosci
zawodowych

State doskonalenie wiasnych umiejetnosci,
poszerzanie zakresu wiedzy

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad
w sposob uzyteczny, utatwiajgcy realizacje
zawodowych zadan

Zdolnosci matematyczne i rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnien matematycznych
i rachunkowych

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11 wspétfinansowany ze
Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakéw, ul. Warszawska 24

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakéw, dnia

Nazwa stanowiska

STARSZY REFERENT
SAMODZIELNY REFERENT

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowisk, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy ekonomiczni (05)

Pracownicy zatrudnieni do obstugi finansowej, ksiegowej, ptacowej i ekonomicznej dziatarh prowadzonych na PK, w celu
zapewnienia prawidtowej i zgodnej z obowigzujgcymi przepisami prawa gospodarki finansowej uczelni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzegaé obowigzujgcych przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdow przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié

pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

$rednie/wyisze

wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykéw obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogotem

wyksztatcenie srednie — 4 lata
wyksztatcenie wyzsze — niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji
oraz powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku
pracy

Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiagganie zaktadanych celéw,
doprowadzanie dziatar do korica przez
ustalanie priorytetow dziatania

Zdolnosci matematyczne i rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnien matematycznych
i rachunkowych

Umiejetnos¢ koncentracji

Zdolnos¢ koncertowania uwagi
i skrupulatnos¢ przy wykonywaniu
monotonnych, powtarzalnych czynnosci

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na stanowisku
zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakéw, dnia

Nazwa stanowiska

STARSZY KSIEGOWY
SAMODZIELNY KSIEGOWY

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy ekonomiczni (05)

Pracownicy zatrudnieni do obstugi finansowej, ksiegowej, ptacowej i ekonomicznej dziatarn prowadzonych na PK, w celu
zapewnienia prawidtowej i zgodnej z obowigzujgcymi przepisami prawa, gospodarki finansowej uczelni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢

pracodawce na szkode,

4) niezwiocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

$rednie/wyisze

wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykéw obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
preferowany na stanowisku)
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STAZ PRACY OGOLEM

Typ Wymagane (w latach)
wyksztatcenie $rednie - 4 lata
W pracy ogétem wyksztatcenie wyzsze — nie wymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé jezeli, jest wymagane na stanowisku)

(wpisac jezeli, jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji
oraz powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Doktadnosé

Staranne i rzetelne wykonywanie
czynnosci, dbanie o szczegdty i wysoka
jakos¢ efektow pracy

Zdolnosci matematyczne i rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnien matematycznych
i rachunkowych

Systematycznosé

Zarzadzanie swoim czasem w sposob
pozwalajacy na terminowe i regularne
wywigzywanie sie z powierzonych
obowigzkéw

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku
pracy

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

Krakéw, dnia

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska KSIEGOWY

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy ekonomiczni (05)

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy zatrudnieni do obstugi finansowej, ksiegowej, ptacowe] i ekonomicznej dziatan prowadzonych na PK, w celu
zapewnienia prawidtowej i zgodnej z obowigzujgcymi przepisami prawa, gospodarki finansowej uczelni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujgcych przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia zasadnicze zawodowe/$rednie $rednie

Kierunek WykSZta'cen'a/SPECJaI'ZaCJa (wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykéw obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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

STAZ PRACY OGOLEM
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Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogotem

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe - 2 lata
wyksztatcenie sSrednie — niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Doktadnosé

Staranne i rzetelne wykonywanie
czynnosci, dbanie o szczegdty i wysokg
jakos¢ efektow pracy

Zdolnosci matematyczne i rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnied matematycznych
i rachunkowych

Systematycznos¢

Zarzadzanie swoim czasem w sposdb
pozwalajgcy na terminowe i regularne
wywigzywanie sie z powierzonych
obowigzkéw

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnosc¢
stuchania i porozumiewania sie

z rozmowcami

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzgdzen biurowych

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakdéw, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakéw, dnia

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska

Okreslenie charakteru stanowiska

REFERENT EKONOMICZNY

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczeri itp.)

Grupa pracownicza

Pracownicy ekonomiczni (05)

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy zatrudnieni do obstugi finansowej, ksiegowej, ptacowej i ekonomicznej dziatan prowadzonych na PK, w celu
zapewnienia prawidtowej i zgodnej z obowigzujacymi przepisami prawa gospodarki finansowej uczelni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepisbw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢

pracodawce na szkode,

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

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE:

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

zasadnicze zawodowe/$rednie

$rednie/wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk poziom znajomosci jezyka, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
preferowany na stanowisku)
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STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe — 2 lata
wyksztatcenie srednie/wyzsze — niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci:

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisac, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnosé do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania
i porozumiewania sie z rozmdéwcami

Zdyscyplinowanie

Umiejetnos$¢ dostosowywania sie
i przestrzegania ustalonych zasad

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzadzen biurowych

Zdolnosci matematyczne i rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnien matematycznych
i rachunkowych

Umiejetnos¢ koncentracji

Zdolnos¢ koncentrowania uwagi
i skrupulatnos¢ przy wykonywaniu
monotonnych, powtarzalnych czynnosci

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska KASJER

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczer itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy ekonomiczni (05)

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy zatrudnieni do obstugi finansowej, ksiegowej, ptacowe] i ekonomicznej dziatan prowadzonych na PK, w celu
zapewnienia prawidtowej i zgodnej z obowigzujgcymi przepisami prawa, gospodarki finansowej uczelni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepisébw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujgcych przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia $rednie/wyisze wyzsze

Kierunek WykSZta'cen'a/Specjal'zacja (wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami

Jjednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) (wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku,

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

Znajomos¢ jezykow obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest

wymagany na stanowisku) preferowany na stanowisku)
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STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

wyksztatcenie srednie - 4 lata
wyksztatcenie wyzsze — nie wymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Doktadnos¢

Staranne i rzetelne wykonywanie
czynnosci, dbanie o szczegdty i wysoka
jakos¢ efektow pracy

Odpowiedzialnos$¢

Gotowos¢ do brania osobistej
odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan i obowigzkow oraz
ponoszenia konsekwencji za efekty pracy

Zdolnosci matematyczne i rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia
zagadnied matematycznych
i rachunkowych

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos$¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢
stuchania i porozumiewania sie

z rozmoéwcami

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku

pracy

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakéw, ul. Warszawska 24

Krakéw, dnia

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska

KANCLERZ

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczer itp.)

Grupa pracownicza

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy administracyjni (06)

Kierowanie administracjg i gospodarkg uczelni, zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym, w zakresie okre$lonym przez

Statut oraz Rektora

11l. Dane identyfikacyjne pracownika oraz miejsce stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej uczelni

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Rektor

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chronic jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢

pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkdw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji

Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia

wyzsze wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami | (wpisac jaki, jezeli jest preferowany na
Jjednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

Znajomosc jezykow obcych

jezyk obcy w stopniu komunikatywnym | (wpisa¢ jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
preferowany na stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

4 lata

8 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Zdolnosci menadzerskie

Skuteczne zarzadzanie kierowang
jednostka, z umiejetnoscia
wykorzystywania wszelkich
sposobow na poprawe jakosci
pracy

Myslenie strategiczne

Tworzenie planéw lub koncepcji
realizowania celéw w oparciu o
posiadane informacje, przez
ocenianie i wycigganie wnioskéw
z posiadanych informacji,
zauwazanie powigzan miedzy
nimi.

Zarzadzanie procesami

Okreslanie, kontrolowanie,
koordynowanie i udoskonalanie
proceséw funkcjonujgcych w
uczelni w zakresie zarzadzania
personelem, informacjami oraz
zadaniami

Dbatos¢ o zasoby uczelni

Odpowiednie do potrzeb
rozmieszczanie i wykorzystywanie
zasobow finansowych lub innych
przez okreslenie i pozyskiwanie
zasobdw, alokacje i
wykorzystywanie zasobdw w
sposob efektywny pod wzgledem
czasu i kosztéw, kontrolowanie
wszystkich zasobéw wymaganych
do efektywnego dziatania

Budowanie efektywnej uczelni

Podejmowanie dziatarn majgcych
na celu doskonalenie
funkcjonowania uczelni

i zapewnienie jej jak najwiekszej
efektywnosci

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na

stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)




VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakéw, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska DYREKTOR ADMINISTRACYJNY

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy administracyjni (06)

Il. Cel powotania stanowiska

Kierowanie pionem administracyjnym Rektora, nadzorowanie i koordynowanie zadan podlegtych jednostek organizacyjnych,
zgodnie z celami przypisanymi tym jednostkom

11l. Dane identyfikacyjne pracownika oraz miejsce stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej uczelni

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtosc bezposrednia Rektor

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci

1)
2)
3)

4)

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzagdku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,
przestrzega¢ obowigzujgcych przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepiséw

przeciwpozarowych,

dbaé¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode,

niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkdw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia wyzsze wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami | (wpisa¢ jaki, jezeli jest preferowany na

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) stanowisku)

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

Znajomosc jezykoéw obcych jezyk obcy w stopniu komunikatywnym | (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli

jest preferowany na stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

6 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

3 lata

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach) Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

3 lata 6 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji Definicja

Zdolnosci menadzerskie Skuteczne zarzadzanie kierowang
jednostka, z umiejetnoscia
wykorzystywania wszelkich
sposobow na poprawe jakosci
pracy

Myslenie strategiczne Tworzenie planéw lub koncepcji
realizowania celéw w oparciu o
posiadane informacje, przez
ocenianie i wycigganie wnioskéw
z posiadanych informacji,
zauwazanie powigzan miedzy
nimi.

Zarzadzanie procesami Okreslanie, kontrolowanie,
koordynowanie i udoskonalanie
proceséw funkcjonujgcych w
uczelni w zakresie zarzadzania
personelem, informacjami oraz
zadaniami

Dbatos¢ o zasoby uczelni Odpowiednie do potrzeb
rozmieszczanie i wykorzystywanie
zasobdw finansowych lub innych
przez okreslenie i pozyskiwanie
zasobdw, alokacje i
wykorzystywanie zasobéw w
sposob efektywny pod wzgledem
czasu i kosztéw, kontrolowanie
wszystkich zasobéw wymaganych
do efektywnego dziatania

Praca w wielozadaniowym Srodowisku Umiejetnos¢ rGwnoczesnego
(Multitasking) (réwnolegtego) wykonywania
zadan o charakterze
wielowymiarowym lub
skierowanych do réznych grup
odbiorcéw; umiejetnosc
szybkiego przechodzenia do
kolejnych, réznych zadan,
kontrolowania ich przebiegu i
osigganych efektéw




(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisa definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska

ZASTEPCA KIEROWNIKA
KIEROWNIK

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczer itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy administracyjni (06)

Il. Cel powotania stanowiska

Koordynowanie dziatan jednostki administracyjnej, zgodnych ze strategig uczelni i regulaminem organizacyjnym.

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci

1)
2)
3)

4)

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

przestrzega¢ obowigzujgcych przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych,

dbaé o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode,

niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia wyisze wyisze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja (wpisaé specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami | (wpisaé jaki, jezeli jest preferowany na
Jjednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku | (wpisad jakie, jezeli sq preferowane na
np. studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne) stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych jezyk obcy w stopniu komunikatywnym | (wpisa¢ jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest

preferowany na stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

5 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach) Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

3 lata 5 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji Definicja

Zarzadzanie personelem Delegowanie zadan,
mobilizowanie i motywowanie
pracownikow, rozwigzywanie
konfliktéw, ocena pracownikéw

Podejmowanie decyzji Podejmowanie trafnych decyzji na
bazie wtasciwych przestanek oraz
w odpowiednim czasie

Zarzadzanie informacjami Zapewnianie sprawnego
przeptywu informacji niezbednych
do realizacji zadan
poszczegdlnych oséb, zespotow,
dziatéw itp.

Otwartos$¢ na zmiany Uaktualnianie wiedzy,
zdobywanie informacji,
poszukiwanie i wykorzystywanie
nowych sposobdéw i metod
rozwigzywania probleméw

Komunikatywnos¢ Umiejetnosc jasnego i
precyzyjnego wyrazania sie,
zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢
stuchania i porozumiewania sie z
rozmoéwcami

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki) (wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

KIEROWNIK ADMINISTRACYJNY WYDZIAtU
Nazwa stanowiska KIEROWNIK OSIEDLA STUDENCKIEGO
KIEROWNIK JEDNOSTKI POZAWYDZIALtOWEJ (CTT, AlP)

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy administracyjni (06)

Il. Cel powotania stanowiska

Kierowanie realizacjg zadan administracyjnych, gospodarczych, technicznych oraz finansowo-ekonomicznych w jednostce

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

4) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie:

KWALIFIKACIE:

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia wyzsze wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja )
(wpisac specjalistyczny zgodne z celami i zadaniami

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) (wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje i )
(wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku np.

studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne) (wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych jezyk obcy w stopniu komunikatywnym (wpisat jezyk i poziom znajomosci, jezel jest

preferowany na stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

6 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci 3 lata

6 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe Nazwa kompetencji

Definicja

Zarzadzanie procesami

Okreslanie, kontrolowanie, koordynacja

i udoskonalanie proceséw funkcjonujacych
w uczelni w zakresie zarzadzania
personelem, informacjami oraz zadaniami

Podejmowanie decyzji

Podejmowanie trafnych decyzji na bazie
wtasciwych przestanek oraz
w odpowiednim czasie

Delegowanie

Przekazywanie pracownikom zadan oraz
informacji i uprawnien niezbednych do ich
realizacji

Monitorowanie pracy

Monitorowanie realizacji wykonywanych
zadan przez podlegte jednostki, pod katem
terminowosci oraz jakosci ich wykonania

Sprawnos$¢ w dziataniu

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy; wykonywanie obowigzkow
bez zbednej zwtoki

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

Krakéw, dnia

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska

PELNOMOCNIK REKTORA DS. OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy administracyjni (06)

Realizacja zalecen zawartych w:
1. ustawie o ochronie informacji niejawnych

2. ustawie o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczeristwa panstwa z lat 1944-1990

3. ustawie o ochronie danych osobowych

11l. Dane identyfikacyjne pracownika oraz miejsce stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej uczelni

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac obowigzujgcych przepisdw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chronic jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢

pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkdw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji

Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia

wyzsze wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami | (wpisa¢ jaki, jezeli jest preferowany na
Jjednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

e obywatelstwo polskie,

e odpowiednie poswiadczenie
bezpieczenstwa wydane przez
ABW albo SKW,

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na
e zaswiadczenie o przeszkoleniu stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

w zakresie ochrony informacji
niejawnych dla petnomocnikow
do spraw informacji niejawnych
i ich zastepcéw oraz oséb
przewidywanych na te
stanowiska

Znajomos¢ jezykow obcych

jezyk obcy w stopniu komunikatywnym (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli
jest preferowany na stanowisku)

STAZ PRACY OGOLEM
Typ Wymagane (w latach)
W pracy ogétem zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych z 05.08.2010 r.

(Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze zm.)

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach) Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

zgodnie z ustawg o ochronie informacji
niejawnych z 05.08.2010 r. (Dz. U. Nr 182, (wpisac, jezel jest preferowane na
poz. 1228 ze zm.) stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji Definicja

Ochrona informacji Zdolnos¢ do zapewnienia ochrony
informacji przed ich
nieuprawnionym ujawnieniem

Komunikatywnosé Umiejetnosé jasnego i
precyzyjnego wyrazania sie,
zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢
stuchania i porozumiewania sie z
rozmowcami

Umiejetnosé prowadzenia dokumentacji Realizacja formalnych wymogoéw
w zakresie prowadzenia
dokumentacji, wymiany i
gromadzenia informacji
zapewniajgcych sprawng
organizacje pracy

Samodzielnosé Umiejetnosc realizowania zadan
bez pomocy i nadzoru innych
0séb

Komunikacja pisemna Umiejetnosc¢ sporzadzania

wszelkiego rodzaju pism
stuzbowych (notatek,
sprawozdan, zawiadomien itp.)

(wpisac¢ nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki) (wpisac definicje kompetencji)




VIil. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakow, dnia

Nazwa stanowiska GLOWNY SPECJALISTA

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczer itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy administracyjni (06)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie specjalistycznego wsparcia administracyjnego w zakresie zadan realizowanych przez uczelnie

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepisdw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢

pracodawce na szkode,

4) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia wyzsze

wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja
y / pec ! (wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku np

studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne)

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykéw obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest

wymagany na stanowisku)

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

STAZ PRACY OGOLEM
Typ Wymagane (w latach)
W pracy ogétem 5 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany
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DOSWIADCZENIE:

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

3 lata

5 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Identyfikacja z uczelnia

Dobra znajomos¢ uczelni oraz aktywne
ksztattowanie jej pozytywnego
wizerunku; tgczenie wtasnych celow
zawodowych z celami i strategig uczelni

Profesjonalizm i etyka

Wykonywanie zadan zgodnie

z najwyzszymi standardami pracy oraz
postawa swiadczaca o zachowaniu
wartosci etycznych

Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad
zawodowego savoir-vivre; dbatosc¢

o odpowiednig prezencje i zachowanie
dostosowane do sytuacji

Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Dazenie do usprawnienia funkcjonujgcych
proceséw, systemow w uczelni;
wspieranie innych pracownikéw

W przejsciu przez proces zmian

Aktualizowanie wiedzy i umiejetnosci
zawodowych

State doskonalenie wtasnych
umiejetnosci, poszerzanie zakresu wiedzy

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Krakéw, dnia

SPECJALISTA

Nazwa stanowiska STARSZY SPECJALISTA

Okreslenie charakteru stanowiska

Grupa pracownicza Pracownicy administracyjni (06)

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczer itp.)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie specjalistycznego wsparcia administracyjnego w zakresie zadan realizowanych przez uczelnie

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujgcych przepisdow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic

pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji Wymagane

Preferowane

. . Specjalista: Srednie/wyzsze
Poziom wyksztatcenia pec /wy

Starszy specjalista: wyzsze

wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja
(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami

Jjednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne)

(wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku np.

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych
(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
preferowany na stanowisku)
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STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogotem

Specjalista: wyksztatcenie srednie — 8 lat
Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 3 lata
Starszy specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 5 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

Specjalista: wyksztatcenie srednie — 4 lata
Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 2 lata
St. specjalista: wykszt. wyzsze — 3 lata

Specjalista: wyksztatcenie srednie — 8 lat
Specjalista: wyksztatcenie wyzsze — 3 lata
St. specjalista: wykszt. wyzsze — 5 lat

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Zdolnos¢ rozpoznawania i rozwigzywania
problemow

Identyfikowanie problemoéw oraz
znajdowanie ich optymalnego rozwigzania

Aktualizowanie wiedzy i umiejetnosci
zawodowych

State doskonalenie wtasnych umiejetnosci,
poszerzanie zakresu wiedzy

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad
w sposob uzyteczny, utatwiajgcy realizacje
zawodowych zadan

Obstuga klienta

Dbatos¢ o wysokg jakos¢ procesu obstugi
klienta oraz spetnianie obowigzujgcych
w tym zakresie uczelnianych standardéw

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Krakéw, dnia

STARSZY REFERENT

Nazwa stanowiska SAMODZIELNY REFERENT

Okreslenie charakteru stanowiska

Grupa pracownicza Pracownicy administracyjni (06)

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy zatrudnieni do obstugi administracyjnej dziatan prowadzonych na uczelni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzagdku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢

pracodawce na szkode,

4) niezwiocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane
Poziom wyksztatcenia érednie/wyzsze wyisze
Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja (wpisaé specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisad jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku np.

studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne)

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykéw obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku) preferowany na stanowisku)

STAZ PRACY OGOLEM

Typ Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

wyksztatcenie srednie — 4 lata
wyksztatcenie wyzsze — niewymagany
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Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisac, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji
oraz powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Umiejetnos¢ koncentracji

Zdolnos¢ koncentrowania uwagi
i skrupulatnos¢ przy wykonywaniu
monotonnych, powtarzalnych czynnosci

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku

pracy

Zorientowanie na rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celow,
doprowadzanie dziatar do korica przez
ustalanie priorytetow dziatania

Obstuga klienta

Dbatos¢ o wysokg jakosé procesu obstugi
klienta oraz spetnianie obowiazujgcych
w tym zakresie uczelnianych standardéw

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

Krakéw, dnia

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska

REFERENT ADMINISTRACYJINY

Okreslenie charakteru stanowiska

Grupa pracownicza

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczer itp.)

Pracownicy administracyjni (06)

Il. Cel powotania stanowiska

Obstuga administracyjna jednostki

11l. Dane identyfikacyjne pracownika oraz miejsce stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej uczelni

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujacych przepisdw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chronic jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢

pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkdw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkdw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji

Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia

zasadnicze zawodowe/$rednie Srednie

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami | (wpisac jaki, jezeli jest preferowany na
Jjednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

(wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku (wpisac jakie, jezeli sq preferowane na

np. studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne) stanowisku)
Znajomos¢ jezykow obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku) preferowany na stanowisku)

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)
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W pracy ogétem wyksztatcenie srednie — niewymagany

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe — 2 lata

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci
(wpisac, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisac, jezeli jest preferowane na
stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i
precyzyjnego wyrazania sie,
zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢
stuchania i porozumiewania sie z
rozmoéwcami

Zdyscyplinowanie

Umiejetnos¢ dostosowywania sie
i przestrzegania ustalonych zasad

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych

Odpowiedni stopien wiedzy i
umiejetnosci niezbednych do
korzystania ze sprzetu
komputerowego oraz urzgdzen
biurowych

Doktadnos¢

Staranne i rzetelne wykonywanie
czynnosci, dbanie o szczegoty i
wysokg jakos¢ efektow pracy

Sprawnos$¢ w dziataniu

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i
efektywne realizowanie
powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektow pracy;
wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwtoki

(wpisac¢ nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakéw, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakéw, dnia

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska

REDAKTOR
STARSZY REDAKTOR

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza

Pracownicy pozostali (07)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie wtasciwego opracowania jezykowego, stylistycznego i edytorskiego dostarczonych do publikacji tekstow

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepisdw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujgcych przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢

pracodawce na szkode,

4) niezwiocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

wyzsze

wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

Redaktor: wyksztatcenie wyzsze - 2 lata

Starszy redaktor: wyksztatcenie wyzsze - 4 lata

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Doktadnos¢

Staranne i rzetelne wykonywanie
czynnosci, dbanie o szczegdty i wysokg
jakos¢ efektow pracy

Umiejetnosci redaktorskie

Zespdt umiejetnosci obejmujgcy tatwosé
formutowania mysli ,odpowiedzialnos¢ za
stowo, jakos¢ wymowy oraz znajomosc
technik sktadu pisma i technik druku

Wytrwatosc¢ i konsekwencja

Terminowe i konsekwentne realizowanie
powierzonych zadan

Zdolnos¢ do pracy pod presja czasu

Radzenie sobie z wykonywanymi
zadaniami w sytuacji spietrzenia sie tych
zadan oraz krétkich termindw ich realizacji

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspotpracy polegajaca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawsk

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

a4

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakéw, dnia

Nazwa stanowiska

RADCA PRAWNY

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy pozostali (07)

Pomoc prawna majgca na celu ochrone prawng intereséw uczelni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Zespdt Radcéw Prawnych

Podlegtos¢ bezposrednia

Rektor

Podlegtosé posrednia/koordynacja

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnos

Ci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujgcych przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chronié jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢

pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

wyzsze

wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

zgodnie z ustawg o radcach prawnych
z dnia 06.07.1982 .
(Dz. U. Nr 19 poz. 145 ze zm.)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

zgodnie z ustawa o radcach prawnych z dnia 06.07.1982 r.
(Dz. U. Nr 19 poz. 145 ze zm.)

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

zgodnie z ustawa o radcach prawnych z dnia 06.07.1982 r.
(Dz. U. Nr 19 poz. 145 ze zm.)

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

zgodnie z ustawq o radcach prawnych
z dnia 06.07.1982 .
(Dz. U. Nr 19 poz. 145 ze zm.)

(wpisac jezeli, jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Niezaleznosé¢

Zdolnos¢ realizowania zadan
i podejmowania decyzji bez wptywu innych

Umiejetnos¢ negocjacji

Umiejetnos$¢ wypracowania rozwigzan
korzystnych dla stron negocjacji i
utrzymania pozytywnych kontaktow,
umiejetnosé¢ osiggania celow
negocjacyjnych

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz
powigzan miedzy nimi; dostrzeganie i
sygnalizowanie nieprawidtowosci;
dzielenie sie wyciggnietymi wnioskami

Radzenie sobie ze stresem

Utrzymywanie wysokiej efektywnosci
pracy w sytuacji dziatania pod presja,
w trudnych warunkach

Identyfikacja z uczelnig

Dobra znajomos¢ uczelni oraz aktywne
ksztattowanie jej pozytywnego wizerunku;
taczenie wtasnych celéow zawodowych

z celami i strategig uczelni

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska OPERATOR SKtADU KOMPUTEROWEGO

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy pozostali (07)

Il. Cel powotania stanowiska

Komputerowe przygotowanie plikow publikacji w postaci elektronicznej do druku z zastosowaniem profesjonalnych programoéw
edytorskich

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzagdku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujgcych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

4) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia $rednie/wyisze wyzsze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja o B o
(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) (wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje o ]
(wpisac jakie, jezeli sg wymagane na stanowisku

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

Znajomosc jezykow obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest

wymagany na stanowisku) preferowany na stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

wyksztatcenie srednie — 2 lata
wyksztatcenie wyzsze — niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisac, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje:

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Doktadnos¢

Staranne i rzetelne wykonywanie
czynnosci, dbanie o szczegdty i wysoka
jakos¢ efektow pracy

Uzytkowanie systemow IT

Sprawne postugiwanie sie sprzetem
komputerowym oraz réznymi programami
niezbednymi w pracy zawodowej; tatwos¢
w nabywaniu nowych umiejetnosci w tym
zakresie

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku
pracy

Wytrwatosc i konsekwencja

Terminowe i konsekwentne realizowanie
powierzonych zadan

Zorientowanie na rezultaty pracy

Osiaganie zaktadanych celéw,
doprowadzanie dziatar do konca przez
ustalanie priorytetdw dziatania

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

24

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakéw, dnia

Nazwa stanowiska

ROBOTNIK WYSOKOWYKWALIFIKOWANY

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza

Pracownicy obstugi (08)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie podstawowe] obstugi remontowej i konserwatorskiej, majgcej na celu dostarczenie mediow i witasciwe
funkcjonowanie uczelni pod wzgledem technicznym

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepisdw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié

pracodawce na szkode,

4) niezwiocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

dyplom mistrzowski/$rednie

Srednie

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczne zgodne z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac poziom znajomosci jezyka, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisac, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisac, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku

pracy

Tempo pracy

Wykonywanie pracy w sposéb
zaplanowany, pozwalajgcy, zgodnie

z przepisami BHP i sztukg zawodowsg,
osiggnac zamierzony cel w najkrétszym
czasie

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspotpracy polegajaca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

Umiejetnosc¢ czytania dokumentacji
technicznej

Zdolnos¢ pozwalajgca na prawidtowe
wycigganie informacji z posiadane;j
dokumentacji technicznej

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska ROBOTNIK POSIADAJACY PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy obstugi (08)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie podstawowej obstugi remontowej i konserwatorskiej, majacej na celu dostarczenie mediéw i wiasciwe
funkcjonowanie uczelni pod wzgledem technicznym

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

przestrzega¢ obowigzujgcych przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych,

dbaé¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode,

niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia

dyplom czeladniczy/zasadnicze zawodowe zasadnicze zawodowe

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodne z celami i zadaniami | (wpisac jaki, jezeli jest preferowany na

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) stanowisku)
Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku

np. studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne) wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)
Znajomoéé jezykow obcych wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest

wymagany na stanowisku) preferowany na stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisac, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Zdyscyplinowanie

Umiejetnos¢ dostosowania sie
i przestrzegania ustalonych zasad

Tempo pracy

Wykonywanie pracy w sposéb
zaplanowany, pozwalajacy, zgodnie

z przepisami BHP i sztuka zawodowa,
osiggnac zamierzony cel w najkrétszym
czasie

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspotpracy polegajaca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do
korzystania z urzadzen technicznych

Umiejetnos¢ pracy w zmiennych
warunkach

Zdolnos¢ do przystosowania sie do pracy
w zmiennych warunkach (zaréwno
atmosferycznych jak i sytuacyjnych)

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska INTROLIGATOR

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy obstugi (08)

Il. Cel powotania stanowiska

Wykonywanie prac introligatorskich i wykorczeniowych

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepisdw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

3) dbaé o dobro pracodawcy, chronié¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane
Poziom wyksztatcenia zasadnicze zawodowe/$rednie Srednie
Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja (wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) (wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)
Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku
np. studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne) (wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)
Znajomos¢ jezykow obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku) preferowany na stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci:

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku

pracy

Tempo pracy

Wykonywanie pracy w sposéb
zaplanowany, pozwalajgcy zgodnie

z przepisami BHP i sztukg zawodowa,
osiggnac zamierzony cel w najkrétszym
czasie

Cierpliwosc Zdolnos¢ wykonywania pracy o
charakterze powtarzalnym i monotonnym
Doktadnos¢ Staranne i rzetelne wykonywanie

czynnosci, dbanie o szczegdty i wysoka
jakos¢ efektow pracy

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakéw, ul. Warszawska 24

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakéw, dnia

Nazwa stanowiska

MASZYNISTA OFFSETOWY

Okreslenie charakteru stanowiska

Grupa pracownicza

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy obstugi (08)

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Wykonywanie prac sktadajgcych sie na proces druku w technice offsetowej

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

www.pk.edu.pl,

pracodawce na szkode,

ludzkiego

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach

2) przestrzegac¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdéw przeciwpozarowych,
3) dbad o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢

4) niezwtocznie zawiadamiac przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

zasadnicze zawodowe/$rednie

Srednie

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
Jjednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisac, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisac, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

Doktadnos¢ Staranne i rzetelne wykonywanie
czynnosci, dbanie o szczegdty i wysokg
jakos¢ efektow pracy

Cierpliwos¢ Zdolnos¢ wykonywania pracy o

charakterze powtarzalnym i monotonnym

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspotpracy polegajgca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Wykorzystywanie technologii

Znajomos¢ branzy oraz praktyczna
umiejetnos¢ stosowania nowatorskich
rozwigzan

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakéw, dnia

Nazwa stanowiska

KOPISTA OFFSETOWY

Okreslenie charakteru stanowiska

Grupa pracownicza

Il. Cel powotania stanowiska

Pracownicy obstugi (08)

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczer itp.)

Wykonywanie matryc do druku w technice offsetowej wraz z przygotowaniem impozycji

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac obowigzujgcych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazié

pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiac przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

zasadnicze zawodowe/$rednie

Srednie

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisac, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania
zadan technicznych

Doktadnos¢ Staranne i rzetelne wykonywanie
czynnosci, dbanie o szczegdty i wysoka
jakos¢ efektow pracy

Cierpliwosc Zdolnos¢ wykonywania pracy o

charakterze powtarzalnym i monotonnym

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ wspotpracy polegajaca na
zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku

pracy

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzgdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakéw, dnia

Nazwa stanowiska

KIEROWCA SAMOCHODU OSOBOWEGO
KIEROWCA AUTOBUSU

Okreslenie charakteru stanowiska

Grupa pracownicza

Pracownicy obstugi (08)

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania uczelni w zakresie ustug transportowych (przewdz oséb, przewdz towaru)

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujgcych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢

pracodawce na szkode,

4) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

podstawowe

zasadnicze zawodowe

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

Kierowca samochodu osobowego:
prawo jazdy kat. B

Kierowca autobusu: prawo jazdy kat. D

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykéw obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku
pracy

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnosé do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnosc¢ stuchania
i porozumiewania sie z rozméwcami

Wytrwatosc¢ i konsekwencja

Terminowe i konsekwentne realizowanie
powierzonych zadan

Radzenie sobie ze stresem

Utrzymywanie wysokiej wydajnosci pracy
w sytuacji dziatania pod presjg, w trudnych
warunkach

Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad
zawodowego savoire — vivre; dbatosé
o odpowiednig prezencje i zachowanie
dostosowane do sytuacji

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska RECEPCJONISTA

Okreslenie charakteru stanowiska (wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy obstugi (08)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie dozoru mienia oraz monitorowanie oséb wchodzgcych do Doméw Studenckich PK

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzagdku wewnetrznego oraz przepisow PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac¢ obowigzujacych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdéw przeciwpozarowych,

3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

4) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia zasadnicze zawodowe/érednie $rednie

Kierunek wyksztalcen|a/speqallzaqa (wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) (wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisac jakie, jezeli sq wymagane na stanowisku

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

Znajomos¢ jezykow obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku) preferowany na stanowisku)



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe - 2 lata
wyksztatcenie srednie - niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnosc¢ stuchania
i porozumiewania sie z rozméwcami

Orientacja na klienta

Pozytywne nastawienie i wykorzystywanie
wtasnych umiejetnosci, wiedzy

i doswiadczenia do zaspokajania potrzeb
klientow

Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad
zawodowego savoire — vivre; dbatosé
o odpowiednig prezencje i zachowanie
dostosowane do sytuacji

Radzenie sobie ze stresem

Utrzymywanie wysokiej wydajnosci pracy
w sytuacji dziatania pod presjg w trudnych
warunkach

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku

pracy

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Krakéw, dnia

POKOJOWY

Nazwa stanowiska STARSZY POKOJOWY

Okreslenie charakteru stanowiska

Grupa pracownicza Pracownicy obstugi (08)

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie utrzymania porzadku i dbania o stan sanitarny pomieszczen w Domach Studenckich PK

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

2) przestrzegac obowigzujgcych przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw przeciwpozarowych,

3) dbac¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode,

4) niezwiocznie zawiadamiac przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia Pokojowa: podstawowe

Starsza pokojowa: zasadnicze zawodowe

Pokojowa: zasadnicze zawodowe

Starsza pokojowa: srednie

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja (wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisaé jakie, jezeli sg wymagane na stanowisku
np. studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne)

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomosc jezykow obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest

wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

niewymagany

Na okreslonych stanowiskach:
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisac, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku

pracy

Sprawnos$¢ w dziataniu

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy; wykonywanie obowigzkow
bez zbednej zwtoki

Doktadnos¢ Staranne i rzetelne wykonywanie
czynnosci, dbanie o szczegdty i wysoka
jakos¢ efektow pracy

Uczciwos¢ Wywigzywanie sie z danego stowa,

przestrzeganie reguf spotecznych ,norm
moralnych, nawet gdy inni tego nie widzg
i nie oczekuja; szanowanie cudzej
wtasnosci

Zdyscyplinowanie

Umiejetnos¢ dostosowania sie
i przestrzegania ustalonych zasad

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji, na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

KARTA OPISU STANOWISKA

Krakéw, dnia

Nazwa stanowiska

PORTIER
STARSZY PORTIER

Okreslenie charakteru stanowiska

Grupa pracownicza

Pracownicy obstugi (08)

(wpisac okreslenie charakteru stanowisk, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie dozoru, ochrony budynku i mienia uczelni oraz obstuga portierni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujgcych przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdow przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazié

pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiac przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia

podstawowe

zasadnicze zawodowe

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

(wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami
jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykéw obcych

(wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest
wymagany na stanowisku)

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



http://www.pk.edu.pl/

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogéle

niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego
wyrazania sie, zdolnos¢ do rozumienia
wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania
i porozumiewania sie z rozmdéwcami

Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad
zawodowego savoire — vivre; dbatosé
o odpowiednig prezencje i zachowanie
dostosowane do sytuacji

Orientacja na klienta

Pozytywne nastawienie i wykorzystywanie
wtasnych umiejetnosci, wiedzy

i doswiadczenia do zaspokajania potrzeb
klientow

Radzenie sobie ze stresem

Utrzymywanie wysokiej wydajnosci pracy
w sytuacji dziatania pod presjg w trudnych
warunkach

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku

pracy

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZtOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Krakéw, dnia

Nazwa stanowiska PRACOWNIK GOSPODARCZY

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczen itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy obstugi (08)

Il. Cel powotania stanowiska

Zapewnienie utrzymania porzadku i dbanie o stan techniczny przydzielonych obiektéw

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtosé posrednia/koordynacja

IV. Obowiazki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepiséw PK umieszczanych na stronach

www.pk.edu.pl,

2) przestrzega¢ obowigzujgcych przepisdow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw przeciwpozarowych,
3) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié

pracodawce na szkode,

4) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia

ludzkiego

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji Wymagane

Preferowane

Poziom wyksztatcenia podstawowe

zasadnicze zawodowe

Kierunek WykSZta'cen'a/SPECJaI'ZaCJa (wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

(wpisac jaki, jezeli jest preferowany na stanowisku)

Inne dodatkowe kwalifikacje (wpisac jakie, jezeli sqg wymagane na stanowisku np.
studia podyplomowe/kursy/szkolenia/inne)

(wpisac jakie, jezeli sq preferowane na stanowisku)

Znajomos¢ jezykow obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest

wymagany na stanowisku)

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

STAZ PRACY OGOLEM
Typ Wymagane (w latach)
W pracy ogotem niewymagany

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany



http://www.pk.edu.pl/

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisaé, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisaé, jezeli jest preferowane na stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetencji

Definicja

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy,
zgodnie z wymaganiami na stanowisku
pracy

Sprawnos¢ w dziataniu

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne
realizowanie powierzonych zadan,
umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich
efektéw pracy; wykonywanie
obowigzkéw bez zbednej zwtoki

Doktadnos¢ Staranne i rzetelne wykonywanie
czynnosci, dbanie o szczegdty i wysoka
jakos¢ efektow pracy

Uczciwosc Wywigzywanie sie z danego stowa,

przestrzeganie reguf spotecznych, norm
moralnych, nawet gdy inni tego nie widzg
i nie oczekuja, szanowanie cudzej
wtasnosci

Wytrzymatosé na wysitek fizyczny

Zdolnos¢ do wysitku fizycznego

z okreslong intensywnoscia,

z réwnoczesnym utrzymaniem
zwiekszonej odpornosci na zmeczenie

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajacej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegaé

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakow, dnia
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

Nazwa stanowiska SPRZATAJACY

Okreslenie charakteru stanowiska

(wpisac okreslenie charakteru stanowiska, jezeli jest taka potrzeba np. ds. rozliczer itp.)

Grupa pracownicza Pracownicy obstugi (08)

Il. Cel powotania stanowiska

Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie uczelni

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

Imie i nazwisko

Jednostka organizacyjna

Podlegtos¢ bezposrednia

Podlegtos¢ posrednia/koordynacja

IV. Obowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci

1)
2)
3)

4)

przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego porzgdku wewnetrznego oraz przepisdw PK umieszczanych na stronach
www.pk.edu.pl,

przestrzega¢ obowigzujacych przepisdw oraz zasad bezpieczeistwa i higieny pracy, a takie przepiséow
przeciwpozarowych,

dbaé¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktéorych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode,

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

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy:

(wpisac szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACJE

Typ kwalifikacji Wymagane Preferowane

Poziom wyksztatcenia podstawowe zasadnicze zawodowe

Kierunek wyksztatcenia / specjalizacja (wpisac specjalistyczny zgodny z celami i zadaniami | (wpisac jaki, jezeli jest preferowany na
Jjednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku) stanowisku)

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

Znajomos¢ jezykow obcych (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli jest (wpisac jezyk i poziom znajomosci, jezeli
wymagany na stanowisku) jest preferowany na stanowisku)

STAZ PRACY OGOLEM

Typ Wymagane (w latach)

W pracy ogétem niewymagany



http://www.pk.edu.pl/

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Preferowane

W danej dziedzinie/specjalnosci

(wpisac, jezeli jest wymagane na stanowisku)

(wpisac, jezeli jest preferowane na
stanowisku)

VI. Kontakty stuzbowe i reprezentowanie uczelni oraz zakres uprawnien i odpowiedzialnosci

Zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami oraz regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi PK

VII. Kompetencje

Kompetencje stanowiskowe

Nazwa kompetenc;ji

Definicja

Organizacja pracy wtasne;j

Efektywne wykorzystywanie czasu
pracy, zgodnie z wymaganiami na
stanowisku pracy

Sprawnos$¢ w dziataniu

Dbatosé o szybkie, wydajne i
efektywne realizowanie
powierzonych zadan,
umozliwiajace uzyskiwanie
wysokich efektow pracy;
wykonywanie obowigzkéw bez
zbednej zwtoki

Doktadnos¢ Staranne i rzetelne wykonywanie
czynnosci, dbanie o szczegoty i
wysokg jakos¢ efektow pracy

Uczciwosc Wywigzywanie sie z danego

stfowa, przestrzeganie regut
spotecznych, norm moralnych,
nawet gdy inni tego nie widza

i nie oczekuja; szanowanie cudzej
wtasnosci

Zdyscyplinowanie

Umiejetnos¢ dostosowywania sie
i przestrzegania ustalonych zasad

(wpisac nazwe dodatkowej kompetencji na
stanowisku, zgodnie z celami i zadaniami jednostki)

(wpisac definicje kompetencji)

VIII. Informacje o dokumencie

Data oraz imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej dokument

Data oraz imie i nazwisko kierownika Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych

Niniejszy opis stanowiska pracy przyjmuje i zobowigzuje sie go przestrzegac

(data i podpis pracownika)

Dokument przygotowany w ramach projektu pn. ,ZARZADZANIE (z) PRZYSZLOSCIA” nr POKL.04.01-00-034/11
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




