Zarzadzenie nr 27/2017
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemys$lu
z dnia 9 maja 2017 r.

w sprawie wprowadzenia wzoru opisu stanowiska pracy i wzoru karty obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego w PWSW w Przemyslu

Na podstawie art. 66 ust. 11 2 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. 2016 poz. 1842
z p6z. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ ujednolicony ,,Opis stanowiska pracy” pomocny w rekrutacji zatrudnienia,
zalacznik nr 1 i wzér ,Karty obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika”
(zwanej w dalszej czgsci Kartg) zatrudnionego w PWSW w Przemyslu, stanowiacy zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Okreslone w Karcie zadania powinny by¢ zgodne i odzwierciedlaé zadania jednostek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy okreslonych w ,,Regulaminie
organizacyjnym administracji PWSW w Przemys$lu” wprowadzonym zarzadzeniem Rektora
PWSW nr 21/2017 z 11 kwietnia 2017 r.

§3
1. Karte dla kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy opracowuje Rektor, wtasciwy prorektor lub Kanclerz.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej opracowuje Karte dla podleglych pracownikoéw
1 przedktada ja do zatwierdzenia Rektorowi.

§4
1. Karte sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik,
drugi odktada si¢ do teczki z aktami osobowymi pracownika.
2. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem przyjecie zakresu obowigzkow
wynikajacego z Karty z podaniem terminu przyj¢cia obowigzkow.
3. W przypadku odmowy przez pracownika przyjecia Karty, pracodawca na Karcie umieszcza
date 1 adnotacj¢ o odmowie przyjecia zakresu obowiazkow.

§5
Osoby, o ktorych mowa w § 3, opracowujace Karty sg zobowigzane do ich biezacej
aktualizacji.
§6
1. Prorektorzy, Kanclerz i kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowiagzani do dokonania
przegladu przydzielonych pracownikom Kart oraz ich aktualizacji 1 dostosowania do
wymogow niniejszego zarzadzenia.
2. Czynnosci okreslone w ust. 1 powinny by¢ zrealizowane w ciggu jednego miesigca od dnia
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 27/2017
Rektora PWSW w Przemyslu z dnia 9 maja 2017 r.

Panstwowa Wyzsza Szkola
Wschodnioeuropejska OPIS STANOWISKA PRACY Strona .../.....
w Przemyslu

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:

Stanowisko

Jednostka organizacyjna

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wyksztatcenie (poziom lub typ szkoty)

Wymagany profil (specjalnosc¢)

Obligatoryjne uprawnienia, certyfikaty

Doswiadczenie zawodowe

Umiejetnosci zawodowe




Predyspozycje osobowosciowe

PODLEGLOSC SLUZBOWA

Bezposredni przelozony

Przelozony wyzszego stopnia

ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska):

Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska):

CEL ISTNIENIA STANOWISKA



ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Zadania gtowne:

Zadania pomocnicze:

Zadania okresowe:

Zakres ogolnych obowigzkow:




KONTAKTY

Kluczowe kontakty zewngtrzne

UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH



Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 27/2017
Rektora PWSW w Przemyslu z dnia 9 maja 2017 r.

Instytut/jednostka organizacyjna

Przemysl, ..................
Pan/Pani
Stanowisko..............
Panstwowa Wyzsza Szkota KARTA OBOWIAZKOW,

Wschodnioeuropejska UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI | Strona .../

w Przemyslu PRACOWNIKA

I.

Ogolny zakres obowiazkéw pracownika:

1.

11.

Zapoznawanie si¢ z ogloszonymi aktami prawnymi, w tym dotyczacymi
funkcjonowania .................ooeeenll.

Wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Poglebianie wiedzy oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych niezbgdnych
do wykonywania powierzonych zadan.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt przy
tworzeniu, ewidencjonowaniu 1 przechowywaniu akt na swoim stanowisku pracy.
Niewykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore sa wykonywane w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami

wynikajacymi z ustawy o .................... ,
Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu ........... , 0 ile nie zabrania tego prawo,

Zachowanie tajemnicy w zakresie przez prawo przewidzianym oraz ochrona
posiadanych danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja,
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.

Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami, interesariuszami.

Zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy 1 poza nim.

. Wykorzystywanie udostgpnionego sprzetu, urzadzen i materiatow biurowych, adresu

................ oraz adresow mailowych i udostepnianego Internetu wytacznie do
uzytku stuzbowego.

Przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych.

II. Zadania wykonywane na stanowisku:




III. Zakres uprawnien:

Na zajmowanym stanowisku pracy ma Pan/Pani prawo do:

1.

Odpowiednich, bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw w miejscu pracy

1 wyposazenia w niezbedne srodki pracy, a w szczegdlnosci:

a) w dostep do aktow normatywnych dotyczacych zadan ...., w tym aktow
normatywnych dotyczacych zadan realizowanych przez stanowisko pracy,

b) zaopatrzenia w odpowiedni sprzet i materialy biurowe oraz urzadzenia
POIMOCTIICZE, v nveetentete et et et et eete et et eete et eeenneaneanaans .

Oczekiwania od bezposredniego przetozonego wytycznych oraz pomocy i instruktazu
w zakresie sposobu zatatwiania przydzielonych spraw, zwtaszcza skomplikowanych,
Oceny wynikow pracy dokonanej wedtug obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow.

IV. Zast¢pstwo w pracy:
Zastepuje Pan/Pani ................ W czasie jego/jej nieobecnosci w pracy w zwigzku

z tym jest Pan/i zobowigzany/a posiada¢ ogdlng wiedze dotyczaca zakresu jego/jej
obowigzkow. Zastgpowany/a jest Pan/i w czasie nieobecnosci w pracy przez

V. Bezposredni przelozony pracownika: ........cccoeiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin.

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania

(data, podpis pracownika) (podpis pracodawcy)
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