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BURMI sTRZ
Miasta SulejoweK
woj. mazowicckie

ZARZADZENIE NR 155/2012
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 15 pazdziernika 2012 r.

w sprawie zasad sporzadzania i aktualizacji opisow stanowisk pracy w Urzedzie Miasta
Sulejowek

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.') zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady sporzadzania i aktualizacji opisow stanowisk pracy w Urzedzie
Miasta Sulejowek w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miast Sulejowek.

§ 3. 1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Sulejowek.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568,
7 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116 poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 1. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175,
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974
i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157,
poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 1421 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113,
Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281, 22012 r. poz. 567




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 155/2012
Burmistrza Miasta Sulejowek
z dnia 15.10. 2012 r.

Zasady sporzadzania i aktualizacji opisow stanowisk pracy
w Urzedzie Miasta Sulejowek

I. Postanowienia ogélne
§1. Wprowadza si¢ opisy stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Sulejowek.
§2. Opisy stanowisk zostang sporzadzone w formie pisemnej i elektronicznej,
w terminie do 26.10.2012 r.
§3. llekro¢ w dalszych postanowieniach jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sulejéwek;

2) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Sulejowek;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta Sulejéwek;

4) komorkach organizacyjnych Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ biura, referaty,
pracownie, samodzielne stanowiska nadzorowane przez Burmistrza lub odpowiednio
Zast¢pce Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika;

5) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobg wskazang
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu, jako sprawujaca nadzor nad pracownikiem;

6) stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ najmniejsza W strukturze organizacyjnej
jednostke, wydzielona ze wzglgdu na okreslong czynno$é zawodowa lub zespot czynnosci
wykonywanych przez jednego pracownika, w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy:

7) opisie stanowiska pracy - nalezy przez to rozumie¢ opis zawierajacy
wszechstronna charakterystyke pracy wykonywanej na danym stanowisku oraz zestaw
wymagan stawianych osobie zajmujgcej to stanowisko; opis stanowiska pracy, zwany dalej
opisem stanowiska, wskazuje rol¢ jaka ma do wypelnienia osoba zajmujaca okreslone
stanowisko pracy, przy uwzglednieniu struktury organizacyjnej;

8) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

I1. Cel wprowadzenia opiséw stanowisk pracy

§4. Opisy stanowisk majg na celu dostarczenie danych do realizacji procesu
zarzadzania zasobami ludzkimi, a w szczegolnosci:

1) dostarczenie danych do planowania zatrudnienia;

2) zapewnienie skutecznego uruchomienia procesu naboru pracownikow
oraz umozliwienie zatrudnienia kompetentnych pracownikow;

3) zapewnienie danych wyjsciowych do identyfikacji potrzeb szkoleniowych,
planowania oraz wyrownywania roznic/luk kompetencyjnych;

4) dostarczenie danych do dziatan zwigzanych z samooceng i doskonaleniem
zawodowym oraz nadzoru nad podzialem zadan referatow dla poszczegdlnych stanowisk
pracy,

5) dostarczenie informacji pracownikowi co do rodzaju prac, ktére powinien
wykonywa¢ oraz jakie kompetencje powinien posiada¢, a jakie powinien zdoby¢, aby moc
sprawnie wypelnia¢ powierzone zadania;

6) dostarczenie danych do motywowania, oceny i awansowania pracownikow;

7) ulatwienie rozstrzygania sporow kompetencyjnych.
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111.Proces sporzadzania opisow stanowisk

§5. 1. Opisy stanowisk sporzadza si¢ dla wszystkich stanowisk urz¢dniczych
i kierowniczych urz¢dniczych.

2. Wzor opisu stanowiska, sfownik kompetencji oraz wytyczne jak sporzadzi¢ profil
kompetencyjny stanowia kolejno zataczniki nr 1, nr 2 i nr 3 do niniejszych zasad.

§6. Opis stanowiska sporzadza bezposredni przetozony.

§7. Sekretarz, w porozumieniu Zz Burmistrzem, sporzadza opisy stanowisk,
dla ktorych bezposrednim przetozonym jest Burmistrz.

§8. Tresé opisu stanowiska musi by¢ zgodna z postanowieniami regulaminu
organizacyjnego Urzedu oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow wskazujgcym wymagania
kwalifikacyjne dla pracownikow.

§9. Weryfikacji poprawnosci sporzadzonych —opisow  stanowisk dokonuje
pracownik ds. kadr w porozumieniu z Sekretarzem.

§10. W przypadku stwierdzenia, ze opis stanowiska narusza zasady okreslone
przepisami, jest niekompletny lub niewlasciwie sporzadzony, pracownik ds. kadr zwraca opis
bezposredniemu przelozonemu celem jego poprawienia lub uzupetnienia.

§11. Zweryfikowane opisy stanowisk podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza
lub w razie jego nieobecnosci przez Sekretarza.

§12. Wszystkie opisy stanowisk podlegaja wpisowi do Rejestru opisow stanowisk
pracy i sa przechowywane u pracownika ds. kadr.

IV.Aktualizacja opisow stanowisk

§13.W przypadku zmian organizacyjnych, nalozenia nowych zadan lub likwidacji
zada wykonywanych dotychczas, a takze w innych okoliczno$ciach uzasadniajacych zmiang
opisu stanowiska bezposredni przetozony zwraca sic do Sekretarza z wnioskiem
o wyrazenie zgody na aktualizacj¢ opisu stanowiska lub sporzadzenie opisu nowego
stanowiska.

§14. Wniosek powinien zawiera¢ informacje na temat nazwy stanowiska
i uzasadnienie. ze wskazaniem zmian w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
lub zmian organizacyjnych.

§15. Wniosek wraz z projektem opisu przekazywany jest do pracownika ds. kadr,
gdzie podlega weryfikacji formalne;.

§16. W przypadku stwierdzenia, ze wniosek jest nieuzasadniony Sekretarz nie
wyraza zgody na aktualizacjg.

§17.Do aktualizacji opisu stanowiska stosuje si¢ odpowiednio wymogi okreslone
w rozdziale I1I.

§18.Nieaktualny opis stanowiska nalezy oznaczyé data utraty jego waznosci
na pierwszej stronie w prawym gornym rogu; informacje o utracie waznosci wraz z data
nalezy odnotowywaé w Rejestrze opisow stanowisk.

V. Postanowienia koncowe
§19. W pozostatych sprawach zwiazanych z opisami stanowisk, nieuregulowanych
niniejszymi zasadami, decyzje podejmuje Sekretarz.
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Zalacznik Nr |
do zasad sporzadzania i aktualizacji
opisow stanowisk w Urzedzie Miasta Sulejowek

OPIS STANOWISKA PRACY
. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy:
1) SAAOWISKO? s cos sommrmnrnmn onnnnssns ess 856800 NuUNEEHLT W0 ETSTESEU RO T VAT B0 108 010
2) Komérka organizacyjna Urzgdu: .......ooooiiiiiiiininniniinininnininnssneees

3) Symbol komorki Organizacyjnej: .......ooevrerrrrimiumiininiiinnian

. Zasady podleglosci sluzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du

Miasta:
1) Bezposredni PrzelOZONY: .....covcveerearosssssiansninussmsmmmmmuiionianiuiuumerennsennnne
2) Przelozony WyZszego STOPIIA: ....ovvvvuunniiimiiiiininnnreernrsssseen s

) ZASUEDUIEY wvuvsssamnamnnnvassnmmnannsns o448 HU 10 SHRRME ST E LD RA VS LSBT L ET IS SSA RSS2

. Cel istnienia SEANOWISKA ........oovtiiiiiiii

4. Zakres zadan realizowanych na stanowisku pracy:

Zadanie Rodzaj zadania

L

. Wskazniki efektywnej realizacji zadan stanowisku:

. Wymagania kwalifikacyjne:

1) wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie (poziom i/ lub Kierunek): ........cooooiiiiiiiiii
b) uprawnienia SpeCjaliStyCZNe: .......uvuriiiiiiiiiiirnrrii e
C) KWAlFIKACIE: +vuvrenserenerrenniminrrnuneiiiassriseiisstia sttt st s e e
d) STAZ PIACY: coviurvsssvvunmsmasnnoseneusssrarstnsssssssssnitasstiaarasssaruamicntensssiinmsssnn
) IORBE sosniivsssnmss st v e s s e T SRR
2) Wymagania dodatkowe:
AR 2 ) R——————— T L T
b) umiejetnosci ZAWOAOWE .....cuuerirnerimvuavermiviminitmmenmmsernsrrennnan e sseseseee

¢) predySpozycje 0SODOWOSCIOWE ...vvuuuiirnniiiniriiseiii sttt s
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11. Profil kompetencyjny*:

Nazwa kompetencji Poziom oczekiwany
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U
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s =
gz
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12. Niniejszy opis stanowiska pracy zostal sporzadzony przez

(podpis i pieczgé Zastgpey Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika lub kierownika komorki organizacyjnej)

13. Akceptacja opisu stanowiska pracy przez Burmistrza

(data, podpis i piecze¢ Burmistrza)

* tworzony zgodnie z zatacznikiem nr 2 i nr 3 do zasad sporzadzania i aktualizacji opisow stanowisk
w Urzedzie Miasta Sulejowek
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