Описание работы сотрудника организации (примерный образец)
Описание работы
---------------------------------------------------------------------------
¦            Описание работы            ¦                                 ¦
+---------------------------------------+---------------------------------+
¦Название должности                     ¦                                 ¦
+---------------------------------------+---------------------------------+
¦1. Цель работы                         ¦                                 ¦
+---------------------------------------+---------------------------------+
¦2. Краткое описание работы             ¦                                 ¦
+---------------------------------------+---------------------------------+
¦а) список наиболее важных задач        ¦                                 ¦
+---------------------------------------+---------------------------------+
¦б) функции                             ¦                                 ¦
+---------------------------------------+---------------------------------+
¦3. Подотчетен                          ¦                                 ¦
+---------------------------------------+---------------------------------+
¦4. Контролирует                        ¦                                 ¦
+---------------------------------------+---------------------------------+
¦5. Обязанности и ответственность (кратко опишите каждую обязанность      ¦
¦специалиста, и если возможно, как он с ней справляется, приблизительный  ¦
¦срок ее выполнения, используемое оборудование)                           ¦
+-------------------------------------------------------------------------+
¦а) ежедневные обязанности              ¦                                 ¦
+---------------------------------------+---------------------------------+
¦б) периодически выполняемые обязанности¦                                 ¦
+---------------------------------------+---------------------------------+
¦в) обязанности, выполняемые регулярно  ¦                                 ¦
+---------------------------------------+---------------------------------+
¦6. Стандарты исполнения                ¦                                 ¦
+---------------------------------------+---------------------------------+
¦7. Полномочия                          ¦                                 ¦
+---------------------------------------+---------------------------------+
¦8. Условия труда и окружающая среда    ¦                                 ¦
----------------------------------------+----------------------------------
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