WOJT GMINY W SLUPNIE
pow. plocki

woj. mazowicckie

WOD.00560.4.2015

Zarzadzenie nr 10/2015
Wajta Gminy Stupno
z dnia 17 lutego 2015 r.

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

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pézn.zm.) w zwigzku z art.13 ust.2 pkt 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r.(tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz.1202)
zarzadzam co nastepuije:

§1
Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Slupno obowigzek sporzadzania opisow
stanowisk pracy dla kazdego stanowiska urzedniczego, w tym kierowniczego
urzedniczego, z wyjatkiem stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru
i powotania.

§ 2
llekroé w zarzadzeniu jest mowa o:

1. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stupno,

2. komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy
i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Stupno,

3. stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumieé stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Stupno,
z wyjatkiem stanowisk obsadzanych na postawie wyboru i powotania,

4. opisie stanowiska pracy — nalezy przez to rozumieé opis zawierajgcy m.in.
realizowane zadania, wymagane kompetencje, wymogi kwalifikacyjne
i zakres odpowiedzialnosci ze wzgledu na umiejscowienie i funkcje
stanowiska w strukturze Urzedu Gminy Stupno.

§3
Celem wprowadzenia opisow stanowisk pracy jest:
1. dostarczenie danych do planowania zatrudnienia,
2. zapewnienie skutecznego uruchomienia procesu naboru pracownikéw oraz
umozliwienie zatrudnienia pracownikdw o wysokich kwalifikacjach,
3. zapewnienie danych wyjsciowych do identyfikacji potrzeb szkoleniowych,
planowania oraz wyréwnywania réznic kompetencyjnych,
4. 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, ktére powinien
wykonywaé oraz jakie kwalifikacje powinien posiadac¢, a jakie powinien
zdobywaé, aby mégt sprawnie wypelnia¢ powierzone zadania,

c. do motywowania, oceny i awansowania pracownikow.

§4

. Opis stanowiska pracy sporzgdzany jest dla kazdego stanowiska
urzedniczego, w tym kierowniczego stanowiska urzedniczego, obsadzanego
na postawie umowy o prace.

. Wzér opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

. Opis stanowiska pracy sporzadza bezposredni przetozony.

. W przypadku stwierdzenia, ze opis stanowiska pracy narusza zasady
okreslone przepisami prawa, stanowisko pracy ds. kadr i szkolen zwraca opis
stanowiska pracy bezpos$redniemu przetozonemu celem jego poprawienia lub
uzupetnienia.

. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska pracy, bezposredni
przetozony dokonuje niezwlocznie aktualizacji w opisie stanowiska pracy.

. Tresc¢ opisu, w szczegolnosci nazwa stanowiska i realizowane zadania muszg
by¢ zgodne z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego i zakresem
obowigzkéw pracownika.

. Opis stanowiska pracy podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza.

Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i szkolen odpowiada za zapoznanie
pracownika zatrudnionego na danym stanowisku pracy z zatwierdzonym
opisem tego stanowiska.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikom komorek organizacyjnych.

§6

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 10/2015
Wéjta Gminy Slupno z dnia 17.02.2015 .

URZAD GMINY SLUPNO
OPIS STANOWISKA PRACY

STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy

MIEJSCE PRACY

Urzad Gminy Stupno

Wydzialt/Samodzielne Jedno-lub
wieloosobowe stanowisko pracy

Symbol komérki organizacyjnej

PODPORZADKOWANIE St.UZBOWE

Bezposrednie

Posrednie

ZASTEPSTWA W CZASIE NIEOBECNOSCI

Pracownik zastepuje

Pracownika zastepuje

ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRESONEL

TAK

NIE

WYMOGI KWALIFIKACYJNE: WYKSZTALCENIE

Poziom

Kierunek

WYMOGI KWALIFIKACYJNE: DOSWIADCZENIE ZAWODOWE




WYMOGI KWALIFIKACYJNE: UPRAWNIENIA ZAWODOWE

(licencje, certyfikaty, formalnie potwierdzone uprawnienia zawodowe np. budowlane, geodezyjne,
prawnicze oraz uprawnienia w zakresie obsiugi specjalistycznych programow informatycznych i
dostepu do baz danych np. Proton, EWMAPA, ewidencja gruntéw i budynkoéw itp.)

WYMOGI KWALIFIKACYJNE: PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

OBOWIAZKI | ZADANIA NA STANOWISKU

10

11

12




OGOLNE WYMAGANIA STANOWISKOWE

WIEDZA | UMIEJETNOSCI

(Zakres regulacji prawnych oraz wiedzy i umiejetnosci wymaganych na stanowisku pracy)

Znajomoé¢ |1 przestrzeganie przepisOw prawa niezbednych do prawidlowego wykonywania
powierzonych zadan:

ODPOWIEDZIALNOSC NA STANOWISKU

1

opis stanowiska sporzadzit :

....................................................... Slupno, dnia .....................
podpis
opis stanowiska zatwierdzit:
podpis data i podpis pracownika
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