Zarzgdzenie Nr 31/2015
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 27 lutego 2015 roku

w sprawie opisu stanowiska pracy

Na podstawie art. 33 ust. 1-5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( t.
j. Dz. U. 22013 r. poz. 594, z pozn. zm.), art. 13, ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U. 2 2014 r. poz. 1202) zarzagdzam co nastgpuje:

L.

§1.

W celu usprawnienia:

1) Przeprowadzania sprawnego procesu naboru pracownikéw i oraz stuzby
przygotowawczej.

2) Zapewnienia danych wyjsciowych do identyfikacji potrzeb szkoleniowych i
rozwoju zawodowego pracownikow.

3) Okreslenia ztozonosci i kreatywnosci zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy .

4) Informacyjnych pracownikowi co do rodzaju zadan, ktére powinien zdoby¢ oraz
jakie kompetencje powinien posiada¢, aby moc sprawnie wypetniaé powierzone
zadania;

nalezy dla kazdego stanowiska pracy ( stanowiska pomocnicze, urzednicze w tym

kierownicze stanowiska urzednicze) sporzadzi¢ opisy stanowisk pracy.

W opisie stanowiska pracy wskazuje si¢ realizowane zadania, wymagane

kompetencje, kwalifikacje i zakres odpowiedzialnosci ze wzgledu na umiejscowienie

stanowiska zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

Wz6r opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Opisy stanowisk pracy przygotowuja:

1. Z- cy Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz i Samodzielne stanowiska na swoich
stanowiskach pracy i uzgadniajg z Burmistrzem.

2. Dyrektorzy na swoich stanowiskach pracy i uzgadniajg z wtasciwymi zastgpcami
Burmistrza.

3. Bezposredni przetozeni pracownikow w komorkach organizacyjnych.

4. Opis kazdego nowo tworzonego stanowiska pracy przygotowuje bezposredni
przetozony wnioskujgcy o utworzenie takiego stanowiska.

5. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska pracy bezposredni przetozony
niezwlocznie dokonuje aktualizacji opisu stanowiska pracy i przekazuje do
wigczenia do teczki akt osobowych.



§ 3.

Bezposredni przetozeni pracownikéw odpowiadaja za zapoznanie pracownikow
zatrudnionych na danym stanowisku pracy z jego zatwierdzonym opisem.

§ 4.

Opisy stanowisk pracy nalezy przeprowadzi¢ i wiaczy¢ do teczki akt osobowych
pracownika do 30.06.2015 r.

§35.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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Zatacznik
Do zarzadzenia Nr 31 /2015r.
Z dnia 27.02.2015 1.
OPIS STANOWISKA PRACY

Podstawowe informacje o stanowisku pracy:
1. Urzad Miejski w Kozienicach.

2. Nazwa komoOrki organizacyjnej: .......o..oiuvenineniiiiiiiiniien i
3. SEANOWISKO: 1ttt it et et e e e s
Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej:

1. Stanowisko pracy bezposrednio nadzorujgce: .........ovvvviinieiiiiiinie
2. Stanowisko pracy posrednio Nadzorujgce:.......ooviviiiere i
3. Odpowiedzialno$¢ za pracownikow: tak... nie......

4. Liczba podlegtych pracownikOw: ... ..o

Cel istnienia stanowiska pracy ( nalezy poda¢ nie wigcej niz 3 zdania):

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy ( nalezy podac¢ zadania oraz wskaza¢ akty
prawne, z przytoczeniem kluczowych przepisow bedacych podstawa realizacji tego zadania,
kontakty stuzbowe wewngtrzne i zewngtrzne,
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3)
Wskazniki efektywnej realizacji zadan na stanowisku pracy:
1. Prawidlowe i terminowe prowadzenie dokumentacji i korespondencji z zakresu wynikajacego
z realizowanych zadan: tak...... nie......
Poprawno$¢ merytoryczna sporzadzanych i akceptowanych dokumentéw tak .... nie..
Zabezpieczenie danych osobowych przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych: tak.... nie....
Upowaznienia, pelnomocnictwa; tak.... nie.....
Niezbedna samodzielno$é i inicjatywa tak..... nie ......
Czynniki szczeg6lne utrudniajace wykonywanie zadan; tak..... nie.....
UZASAANIEIIIE. .. ..\ eie ettt et et e et e
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Wymagane kwalifikacje;
1. Wymagania niezbgdne
1) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych tak ...... nie ...... i korzystania z petni praw
publicznych tak .... Nie .....
2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe tak .... Nie ....

3) wyksztalcenie ...,

4) uprawnienia specjalistyczne (jezeli s3 wymagane)

5) doswiadczenie zawodowe ...............

6) wymagania dodatkowe
a)  (ZnajomosC USTAW) ...o.uviiiiniiiar e
b) obstuga komputera ...
o) P PN

VII. Doswiadczenie zawodowe

I.
2.

Wymagania NieZbedne ........ocvverneernemrmimmerrie s s
Wymagania dodatkoWe .........ocuiiiiiiinirmmiieais e s



VIII. Zatwierdzenie opisu stanowiska pracy

(imieg i nazwisko) (data) ( podpis)

IX. Poswiadczenie zapoznania si¢ z opisem stanowiska pracy przez osobg zatrudniong na
danym stanowisku pracy;

............................................................................................................

( imie¢ i nazwisko) ( data) ( podpis)



