ZARZADZENIE NR 17/2013

26-14 WéJTA GMINY MIASTKOW KOSCIELNY

Z DNIA 28 MARCA 2013R.

w sprawie wdrozenie procedury tworzenia i aktualizacji opiséw stanowisk

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), przy zastosowaniu art. 94 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.), art. 6 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z poin. zm.), Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Miastkéw Koscielny wprowadzonego Zarzadzeniem Wéjta nr 1/2012
z dnia 9 stycznia 2013r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Realizujgc projekt pn. ,,My si¢ zmian nie boimy” wprowadza sie procedure tworzenia i aktualizacji

opisdw stanowisk w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta.
§3

1. Procedura obowigzuje od dnia podpisania do tworzenia nowych opiséw stanowisk pracy.

2. Dla istniejacych stanowisk pracy Wykonawca Zarzadzenia jest zobowigzany uzupetni¢ opisy
stanowisk pracy do 30 wrzesnia 2013 roku.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik
do Zarzgdzenia nr 17/2013

Woajta Gminy Miastkow Koscielny

z dnia 28 marca 2013r.

PROCEDURA TWORZENIA
| AKTUALIZACJI STANOWISK

1  Cele wprowadzenia procedury:

o

Zapewnienie jednolitych zasad tworzenia i nadzorowania opisow stanowisk pracy.
Dostarczenie w spos6b jasny i zwiezly informacji o pracy i wymaganiach na okreslonym
stanowisku.

Doprowadzenie do standaryzacji i formalizacji okreslonych procedur postgpowania.
Efektywne zarzadzanie zasobami ludzkimi

Dostarczenie danych do wykorzystania do realizacji i wspomagania wielu elementow funkcji
personalnej:

a.
b.

dostarczenie danych do planowania zatrudnienia,

zapewnienie skutecznego uruchomienia procesu naboru pracownikéw oraz
umozliwienie zatrudnienia kompetentnych pracownikéw,

zapewnienie danych wejsciowych do identyfikacji potrzeb szkoleniowych,
planowania oraz wyréwnywania roznic/luk kompetencyjnych,

dostarczenie danych do dziatan zwigzanych z samooceng i doskonaleniem
zawodowym oraz nadzoru nad podziatem zadari komorek organizacyjnych dla
poszczegolnych stanowisk pracy, :

dostarczenie informacji pracownikowi co do rodzaju prac, ktore powinien
wykonywac oraz jakie kompetencje powinien posiadac, a jakie powinien zdobyc, aby
mdc sprawnie wypetnia¢ powierzong mu role organizacyjna,

dostarczenie danych do motywowania, oceny i awansowania pracownikow,
dostarczenie mozliwosci wykrycia nieprawidtowosci w istniejgcej organizacji pracy i w
konsekwencji ich usuwanie,

utatwienie rozstrzygania sporéw kompetencyjnych.

2 Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury sg3:

Lot ot o

Zasady przygotowywania opiséw stanowisk

Zasady dokonywania niezbednych zapiséw, akceptacji i zatwierdzen opisow.
Wymagania, co do szaty graficznej opisu stanowiska :
Wymagania, co do aktualizacji i modyfikacji opiséw




3 Zakres procedury

Niniejsza procedura obejmuje pracownikéw samorzadowych zajmujgcych urzednicze stanowiska
pracy w zakresie:

ol R e

analizy stanowisk pracy,

sporzgdzania pisemnego opisu stanowisk pracy
sposobu wdrozenia opisow stanowisk pracy
aktualizacji opisow stanowisk pracy.

Procedura nie ma zastosowania do:

i

kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi

pracownikoéw samorzadowych, ktérych stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie wyboru
lub powotania

pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych

4  Osoba odpowiedzialna za procedure

Zastepca Wojta jest odpowiedzialny za prawidtowa realizacji i aktualizacje procedury

5 Terminologia

e

Kierownik — kierownik komorki organizacyjnej w Urzedzie Gminy Miastkowa Koscielnego
Pracownik ds. kadr — Pracownik ds. kadr w Urzedzie Gminy Miastkowa Koscielnego

Z-ca Wojta — Zastepca Wojta Gminy Miastkow Koscielny

Wajt — Wéjt Gminy Miastkéw Koscielny




6  Opis procesu tworzenia lub aktualizacji opisu stanowiska pracy
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7  Przebieg postepowania i odpowiedzialnos¢

1. Opis stanowiska pracy jest tworzony przez kierownika w porozumieniu z Z-ca Wdjta i
pracownika ds. kadr. Opis jest tworzony w formie formularza opisu stanowiska pracy, ktory
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

2. Tworzgc opis bierze sie pod uwage dane wejsciowe do opracowania opisu.
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3. Opis stanowiska ma mie¢ wypetnione wszystkie wymagania niezbedne oraz ewentualnie
dodatkowe.

4. Wpisujgc wymagane wyksztafcenie i staz pracy koniecznym jest opieranie sie na przepisach
prawnych wskazujacych takie wymagania.

5. Opis musi zawierac 6 cech/postaw/zachowan obowigzkowych (niezbednych) oraz
ewentualnie cechy/postawy/zachowania dodatkowe (pozadane).

6. Woypisujac cechy/postawy/zachowania przyjmuje sig, iz korzystamy z kryteriéw oceny
wskazanych w Zarzadzeniu Nr 21/2009 Wdjta Gminy Miastkéw Koscielny z dnia 15 lipca
2009r. w sprawie dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy Miastkow
Koscielny .

7. Opisy stanowisk dla kierownikéw tworzone sg przez Z-ca Wdjta w porozumieniu z
pracownikiem ds. kadr i Wéjtem.

8. Kazdy opis stanowiska jest opatrzony datg sporzadzenia oraz posiada ponumerowane
strony. ‘

9. Formularze opisu stanowisk dla Z-ca Wéjta, Sekretarza i Skarbnika tworzone sa przez Z-ca
Wéjta w porozumieniu z pracownikiem ds. kadr i Wéjtem.

10. Wszystkie formularze opisu stanowiska sg zatwierdzane przez Wojta.

11. Wprowadzenie zmian do opisu stanowiska musi by¢ uzasadnione i wynika¢ z przyczyn
obiektywnych.

12. W przypadku zmiany w opisie stanowiska, nalezy takiej samej zmiany dokona¢ w arkuszu
oceny pracownika, ktory jest opracowywany na podstawie kryteriéw z opisu stanowiska.

13. Zbior formularzy opiséw stanowisk pracy przechowywany jest przez pracownika ds. kadr.

14. Nieaktualny opis stanowiska jest przekreslany na czerwono z datg utraty jego waznosci, oraz
jest przechowywany przez 3 lata od daty utraty jego waznosci, po tym terminie moze zosta¢
zniszczony,

Zataczniki

Zatgcznik 1 - Druk opisu stanowiska pracy — wzor
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Druk opisu stanowiska prac;/ —wz0r — zatacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY

A. PODSTAWOWE INFORMACIJE

Nazwa Stanowiska:

1
Komdrka organizacyjna 2
Cel stanowiska (rola organizacyjna petniona w organizacji/ racja istnienia stanowiska/ misja
stanowiska):

3
Podlegtosc: Zwierzchnictwo — rozpietos¢ kierowania:

4
Zastepstwo czynne (pracownik zastgpuje)

5
Zastepstwo bierne (pracownik jest zastepowany)

6
Upowaznienia /uprawnienia i petnomocnictwa, na stanowisku, (ktére trzeba pracownikowi na tym
stanowisku wydac- niezbedne do realizacji zadan).

74
B. WYMAGAN | A STANOWISKA :
NIEZBEDNE POZADANE ;
8a | Wyksztatcenie: Wyksztatcenie: 8b
9a |Doswiadczenie zawodowe / staz pracy Doéwiadczenie zawodowe / staz pracy 9b
10a | Wiedza i umiejetnosci jej stosowania: Wiedza i umiejetnosci jej stosowania: 10b
11 | Wymagania dodatkowe




123 Cechy /postawy/ zachowania: T3k
Obowigzkowe: Dodatkowe:

| Sumiennosé = |

Il | Sprawnos¢ I

Il | Bezstronno$¢ 1]

IV | Umiejetnosc¢ stosowania odpowiednich 3 v
przepisow.

V | Planowanie i organizowanie pracy Vv

VI | Postawa etyczna Vi

C. GLOWNE ZADANIA NA STANOWISKU

13 | Wykaz zadan/ zakres odpowiedzialnosci

Metryka opisu:

Przygotowal/-as . iuaiaiimivg

(imig, nazwisko, data oraz podpis)

Zatwlerdzil oy s

(imie, nazwisko, data oraz podpis)

Z powyiszym zakresem czynnosci zapoznatem/-am sig i przyjmuje go do realizacji

(imie, nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)




