ZARZADZENIE NR 292019
WOJTA GMINY DAMNICA
z dnia '2'0 lutego 2019 r.

w sprawie organizacji i trybu dokonywania opisow stanowisk pracy

w Urze¢dzie Gminy Damnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst

jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pézn. zm."),

zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. 1. Opis stanowiska pracy sporzadza si¢ dla kazdego stanowiska urzedniczego, w tym
kierowniczego stanowiska urzedniczego (dotyczy rowniez stanowisk nieobsadzonych).

2. Opis kazdego nowo utworzonego stanowiska pracy sporzgdzany jest przez
bezposredniego przelozonego, niezwlocznie po jego utworzeniu.

3. Nie dokonuje si¢ opisu stanowiska pracy dla stanowisk z wyboru, Sekretarza Gminy oraz

Skarbnika Gminy.
4. Opisowi podlega stanowisko, a nie osoba je zajmujaca.

5. Zakres wszystkich zadan ujetych w opisie stanowiska pracy nie moze wykroczyé poza

zakres dzialania tego stanowiska, czy komorki organizacyjnej, okreslony w Regulaminie

organizacyjnym urzedu.
6. W opisie stanowiska pracy wskazuje si¢ realizowane zadania, wymagane kompetencje,

kwalifikacje i zakres odpowiedzialnosci ze wzgledu na umiejscowienie i funkeje stanowiska pracy

w strukturze Urzedu, zwane dalej ,.zakresem stanowiska.

7. Opisu dokonuje si¢ dla stanowiska, na ktérym okre§la sie minimalny poziom

umiej¢tnoscl, kompetencji i formalnych wymagan gwarantujacy prawidlows realizacje zadan na

danym stanowisku.

* Zmiany tekstu jednolitego zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 r.: poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432.
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8. Opis stanowiska pracy jest podstawg do sporzgdzenia ogloszenia o naborze na wolne

stanowisko pracy.
9. Wzor opisu stanowiska pracy jest okreslony w Zalgezniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. 1. Bezposredni przelozony z chwilg sporzadzenia opisow stanowisk pracy przedklada je
pracownikowi na stanowisku ds. kadr, ktéry dokonuje ich weryfikacji.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 moze zglosi¢ do projektu opisu poprawki, majac na
wzgledzie zachowanie spojnosci.

3. W sytuacji, kiedy sporzadzajacy opisy stanowisk nie zgadza sie z sugestiami pracownika,
o ktérym mowa w ust. 1, wnosi swoje uwagi na pismie. O ich przyjeciu lub odrzuceniu decyduje

Sekretarz Gminy.
4. Stanowisko ds. kadr po dokonanej weryfikacji opiséw stanowisk pracy przekazuje je do

zatwierdzenia Sekretarzowi Gminy.

5. Stanowisko ds. kadr odpowiada za zapoznanie pracownika z opisem jego stanowiska
pracy.

6. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z opisem stanowiska pracy, sktadajgc podpis

wraz z datg zapoznania sig¢, na pierwszej stronie opisu.

7. Opis stanowiska pracy podpisany przez pracownika przechowywany jest na stanowisku

ds. kadr.

§ 3. 1. Istniejacy opis stanowiska pracy moze podlegac aktualizacji.

2. Przez aktualizacj¢ opisu stanowiska pracy rozumie si¢ ponowne sporzgdzenie pelnego
opisu istniejgcego stanowiska pracy z uwzglednieniem zmian.

3. Pracownik zobowigzany do dokonywania opisdéw stanowisk pracy dokonuje niezwlocznie
aktualizacji opisu stanowiska pracy w przypadku wprowadzenia zmian organizacyjnych w Urzedzie
tj. w szczegolnoscei:

1) zmiany w podziale zadan urz¢du pomiedzy komérkami organizacyjnymi,

2) przeniesienia stanowiska lub powstania nowego,

3) zmiany w przepisach prawa,

4) zmiany stopnia samodzielnosci lub zlozonosei i trudnosei zadan wykonywanych na

danym stanowisku pracy,

5) zmiany zakresu obowigzkdw,

6) nazwy komorki organizacyjnej urzedu,



7) nazwy stanowiska pracy,

8) nazwy stanowiska (uwzgledniajgce gléwne zadania realizowane na danym stanowisku)
9) symbolu stanowiska pracy,

10) nazwy stanowiska pracy posrednio nadzorujgcego,

11) nazwy stanowiska pracy bezposrednio nadzorujgcego.
§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr......... /2019
Wajla Gminy Damnica
zdnia .....oooooeeinnn. 2019r.
OPIS STANOWISKA PRACY
bl NAZWA URZEDU URZAD GMINY DAMNICA
1.2. | NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYINEJ URZEDU
13 | NAZWA STANOWISKA PRACY
1.4 STANOWISKO DO SPRAW
“ | (nalezy wziaé pod uwage gléwne zadanie
realizowane na danym stanowisku)
1:5:

SYMBOL STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.1. | Stanowisko pracy
posrednio nadzorujjce
2.2. | Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujgce
2.3. | Liczba podleglych pracownikéw O brak podleglych pracownikow
(nalezy wybra¢ jeden zakres z listy obok 0O kieruje praca do 4 pracownikéw
i go zaznaczyé) O kieruje praca od 5 do 9 pracownikéw
O kieruje pracg powyzej 9 pracownikdw
O kieruje praca innych kierownikow
3.1. Osoba zatrudniona na opisanym Zapoznalem(- am) si¢ z opisem stanowiska pracy
stanowisku pracy:
(mn?mammlo) ......... (podpis)
3.2. Bezposredni przelozony:
dye Hg : MZMSAO) ......................................................... (pod pm) ...........................
3.3. | Osoba weryfikujgca opis stanowiska pracy: Akeeptuje opis stanowisk
pracy:
(imig¢ i nazwisko) (podpis)
3.4 | Osoba zatwierdzajjca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska pracy:

(imig | nazwisko)

(podpis)




4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY




6. ZLOZONOSC I SAMODZIELNOSC

7. Warunki pracy
(nalezy wybraé z ponizszej listy i zaznaczy¢ wladciwe)

Stanowisko pracy w pokoju:

O 1 osobowym

O 2 osobowym

O 3 osobowym

O wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej

[0 praca powyzej 4 godzin dziennie przy monitorze ekranowym
Oswietlenie:

O naturalne

0O sztuczne

O wyjazdy w teren

8. WYPOSAZENIE STANOWISKA

1. Sprzet komputerowy:



9. WYMAGANE KOMPETENCJE 1 DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

zgodnie z Reglamlnem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Damnica. N i
KOMPETENGIE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE
(obowiazkowe do wypelnienia) (nieobowigzkowe)
Wyksztalcenie
Szczegilne
uprawnienia

Inne kompetencje,
wiedza
Iub umiejetnosci

Kodeks Postepowania Administracyjnego,
usiawa o samorzadzie gminnym, (akty
prawne w oparciu, o kidre wykonuje zadania
dany wydzial)

Kompetencje interpersonalne (do wyboru):

00 000 oo oogg

ooooo

wysoka kultura osobista,
dokladnosé,

umiejetno$¢ organizacji pracy
wlasnej,

umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnosé interpretacji i
stosowania przepisow,
odpowiedzialnosé,
komunikatywnos¢,

uprzejmosé i zyczliwosc

w kontaktach z interesantem,
kreatywnosé¢,

inicjatywa i umiejetnosé
samodzielnego rozwiazywania
problemow,

umiejetnosé kierowania zespolem
umiejetno$é podejmowania decyzji
inme(fakie) s s g

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMAGANIA NIEZBEDNE

WYMAGANIA DODATKOWE

Dlugoéé
w miesiacach
lub latach

Rodzaj doswiadczenia




