Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 52 Rektora PK z dnia 14 pazdziernika 2015 r.
POLITECHNIKA KRAKOWSKA Krakéw, dnia ‘

31-155 Krakodw, ul. Warszawska 24

KARTA OPISU STANOWISKA
I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy
Nazwa stanowiska ST. MAGAZYNIER BIBLIOTECZNY
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 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

Podlegtos¢ 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 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 obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji Wymagane Posiadane

Poziom wyksztatcenia $rednie

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

jednostki, jezeli jest wymagany na stanowisku)

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

np. studia podyplomowe/ kursy/ szkolenia/inne)

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

wymagany 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)

Posiadane

W danej dziedzinie/specjalnosci 6l
at

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 wspolnym dazeniu do osiaggniecia celu

Samodzielnos¢

Umiejetnos¢ realizowania zadan bez
pomocy i nadzoru innych oséb

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

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

(data i podpis pracownika)




POLITECHNIKA KRAKOWSKA

31-155 Krakéw, ul. Warszawska 24

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy
Nazwa stanowiska

Okreslenie charakteru stanowiska

KARTA OPISU STANOWISKA

KONSERWATOR KSIAZKI

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 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 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' szczegotowy zakres obowigzkow pracownika)

V. Kwalifikacje, staz pracy i doswiadczenie

KWALIFIKACIE

Typ kwalifikacji

Wymagane

Posiadane

Poziom wyksztatcenia

$rednie/wyisze

Kierunek wyksztatcenia/specjalizacja

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

Inne dodatkowe kwalifikacje

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

Znajomos¢ jezykéw obcych

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



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

STAZ PRACY OGOLEM

Typ

Wymagane (w latach)

W pracy ogétem

wyzsze — 3 lata
$rednie -5 lat

Na okreslonych stanowiskach
(np. specjalistyczne, kierownicze)

niewymagany

DOSWIADCZENIE

Typ

Wymagane (w latach)

Posiadane

W danej dziedzinie/specjalnosci

wyzsze — 3 lata
Srednie — 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

Doktadnos¢

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

Umiejetnos¢ wspotpracy

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

Samodzielnos¢

Umiejetnos¢ realizowania zadan bez
pomocy i nadzoru innych oséb

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

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

(data i podpis pracownika)




