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| Zarzadzenie nr 78/2013
Wéjta Gminy w Stupnie
z dnia 30 grudnia 2013 r.

W sprawie zasad sporzadzania i aktualizacji opisow stanowisk pracy w Urzedzie Gminy
w Stupnie.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
{t.j. Dz.U. z 2013 r. p0z.594 z pbéin.zm.) w zwigzku z art.13 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r.(Dz.U. z 2008 r. Nr 223 p0z.1458 z péin.zm.)
zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza sie opisy stanowisk pracy dla pracownikow zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w Urzedzie Gminy w Stupnie.
2. Celem wprowadzenia opiséw stanowisk pracy jest:
1/ zapewnienie skutecznego uruchomienia procesu naboru pracownikéw oraz
umozliwienie zatrudnienia pracownikéw o wysokich kwalifikacjach,
2/ zapewnienie danych wyjsciowych do identyfikacji potrzeb szkoleniowych,
planowania oraz wyrdwnywania roinic kompetencyjnych,
3/ dostarczania danych:

a. do dziatan zwigzanych z samooceng, doskonaleniem zawodowym oraz
nadzorem nad podziatem zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

b. informacyjnych pracownikowi co do rodzaju zadan, kidre powinien
wykonywac oraz jakie kwalifikacje powinien posiadaé, a jakie powinien
zdobywac, aby mégt sprawnie wypetniaé powierzone zadania,

c. do motywowania, oceny i awansowania pracownikéw.

3. Wszystkie opisy stanowisk pracy znajdujg sie w Referacie Organizacyjnym i
Zarzadzania Kryzysowego na stanowisku pracy ds. organizacji i kadr.
4, Wzor opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2

1. Opis stanowiska pracy sporzadzany jest dia kazdego stanowiska urzedniczego, w tym
kierowniczego stanowiska urzedniczego.

2. Opis stanowiska pracy sporzadza bezposredni przetozony.

3. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska pracy dokonuje sie niezwtocznie

aktualizacji w opisie stanowiska pracy.




4. Tres¢ opisu, w szczegdlnosci nazwa stanowiska i realizowane zadania ‘muszq by¢
zgodne z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego i zakresem obowiazkow
pracownika.

5. Opis stanowiska pracy podlega zatwierdzeniu odpowiednio przez Wéita, Zastepce
Wajta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy odpowiednio do podziatu zadan.

6. W przypadku stwierdzenia, ze opis stanowiska pracy narusza zasady okreélone

przepisami prawa, stanowisko pracy ds. organizacji i kadr zwraca opis stanowiska

pracy bezposdredniemu przetozonemu celem jego poprawienia lub uzupetnienia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatéw ich zastepcom i
koordynatorom.

§4

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




OPIS STANOWISKA PRACY

‘W URZEDZIE GMINY W SLUPNIE T Wia Grming St
. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy z dnia 30 grudnia 2013 .
1. Stanowisko:

2. Komdrka organizacyjna:

Il.  Wymogi kwallifikacyjne
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty):

2. Wymagany profil:

3. Obligatoryjne uprawnienia:

4. Doswiadczenie zawodowe:

5. Predyspozycje osobowosciowe:

6. Umiejetnosci zawodowe:

7. Obywatelstwo:




1l. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:
1. Bezposredni przetozony:

2. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

IV. Zasady zastepstw na stanowiskach:
1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: {nazwa stanowiska)

V. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku

Vi. Odpowiedziainos$¢ pracownika

Vil. Wyposaienie stanowiska pracy



