Załącznik nr 1

Wypełniamy Kartę stanowiska pracy

Spróbuj wykonać krótki test. Postaraj się wypełnić taką kartę dla Twego aktualnego lub ostatniego stanowiska pracy. Przeczytaj potem uważnie to, co napisałaś. Zastanów się, jakie były ewentualne przyczyny Twoich dotychczasowych niepowodzeń. Pomyśl, na co powinnaś zwrócić uwagę podejmując nową pracę.

KARTA STANOWISKA PRACY

KOMÓRKA ORGANIZACYJNA
( tu wpisz nazwę Firmy

STANOWISKO
( tu wpisz nazwę stanowiska pracy, które objęłaś

PODLEGA SŁUŻBOWO
( tu wpisz nazwisko właściciela Firmy lub jej dyrektora generalnego

PODLEGA FUNKCJONALNIE
( tu wpisz nazwisko szefa działu, któremu podlegasz bezpośrednio

SPRAWUJE NADZÓR FUNKCJONALNY NAD
( tu wpisz nazwiska i stanowiska swoich podwładnych, jeśli ich masz, w przeciwnym razie pozostaw pustą rubrykę

PEŁNI ZASTĘPSTWO ZA
( tu wpisz nazwisko i stanowisko osoby uzgod-nionej z Twoim bezpośrednim przełożonym; jeśli nie poinformował Cię o tym, kogo będziesz ewentualnie zastępować, tę rubrykę również pozostaw pustą

JEST ZASTĘPOWANY PRZEZ
( tu postępuj według zasad z poprzedniej rubryki

MIEJSCA PRACY
( tu wpisz adres siedziby Firmy, chyba, że część pracy będziesz wykonywała na przykład w jed-nym z jej oddziałów, w filii lub domu, wtedy podaj także i te informacje zaznaczając jednak dokładnie podział czasowy, na przykład: siedziba Firmy: poniedziałek ( środa, Biuro Oddziału: czwartek ( piątek

CZAS PRACY
( tu wpisz godziny pracy, na przykład 9.00-17.00

ŚRODKI PRACY
( tu wpisz na przykład umowy, które dotyczą Twojej pracy podpisane z innymi Firmami oraz środki techniczne takie jak: telefon komórkowy, fax, komputer, itp

WARUNKI PRACY
( tu wpisz na przykład: „własny pokój” lub „biurko we wspólnym pokoju”

PŁACE
( tu wpisz stawkę zaszeregowania uzgodnioną  w umowie i ewentualne wynagrodzenie dodat-kowe, na przykład premię uznaniową, jeśli takie przyznaje się zgodnie z Zakładowym Regula-minem Wynagradzania w Twojej Firmie  i na Twoim stanowisku

WSPÓŁPRACUJE
( tu wpisz nazwiska osób i ich stanowiska zarówno współpracowników z Twojej Firmy, jak   i z innych, z którymi masz współpracować, bo to wynika ze specyfiki Twojego stanowiska pracy

UDZIAŁ W ZESPOŁACH 

ROBOCZYCH
( tu wpisz nazwy zespołów (grup), jeśli takie funkcjonują w Twojej Firmie i wiesz, że będziesz w nich brała udział zgodnie z poleceniem przełożonego

CELE DO ZREALIZOWANIA 

NA DWA LATA 

ZE STRATEGII FIRMY
( tu wpisz zadania, o których poinformował Cię Twój przełożony, jeśli ich nie znasz, pozostaw pustą rubrykę

UPRAWNIENIA
( tu wpisz uprawnienia, które wynikają z regu-laminu Firmy, lub które uzgodniłaś z Twoim przełożonym, także te, które wynikają z orze-czonego stopnia o niepełnosprawności i wiesz, że będziesz je mogła egzekwować bez szkody dla Twej zawodowej kariery w Firmie

ODPOWIEDZIALNOŚĆ
( tu wpisz ten zakres odpowiedzialności, który jest zgodny z Twoim stanowiskiem pracy, na przykład: „odpowiada za terminowy obieg ko-respondencji zewnętrznej i wewnętrznej”

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
( tu podaj kwalifikacje, jakie są niezbędne do wykonywania Twoich obowiązków; skoro powie-rzono Ci to stanowisko znaczy to, że zgodne są one z tymi, które Ty posiadasz

DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE
( tu wpisz na przykład staż pracy, którym się sama legitymujesz

KURSY SZKOLENIA (DO AKTUALIZACJI i UZUPEŁNIANIA)
( tu wpisz kursy, które ukończyłaś i takie, które Twoim (lub Twego przełożonego) zdaniem powinnaś jeszcze ukończyć

SPECJALNE WYMAGANIA 

WOBEC STANOWISKA
( tu wpisz na przykład takie cechy jak: skuteczność w podejmowaniu decyzji, łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych, wy-soka kultura pracy

Skończyłaś test, to świetnie. Jeśli udało Ci się wypełnić przynajmniej 10 rubryk samodzielnie to znak, że w każdej nowej pracy możesz czuć się pewnie. Możesz teraz pokazać wypełnioną kartę komuś, kto pomaga Ci zrealizować zawodowe zamierzenia: Twojemu mentorowi, członkowi Twojej grupy samopomocy, koleżance. Przedyskutujcie wspólnie po-szczególne rubryki, zastanówcie się, czy nie należy czegoś jeszcze tu uzupełnić. 

