Zarzadzenie Nr 160 /11
Wéjta Gminy Lichnowy

z dnia 9 grudnia 2011 roku

w sprawie opisu stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Lichnowy

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) Wéjt Gminy Lichnowy zarzadza,
co nastgpuje:

§1

Wprowadzam obowigzek sporzadzania opisu urzedniczych stanowisk pracy w Urzedzie
Gminy Lichnowy.

§2

Przez pojecie opisu stanowiska pracy nalezy rozumie¢ dokument zawierajacy informacije
dotyczace stanowiska pracy, ze szczegolnym uwzglednieniem zadan na danym stanowisku,
odpowiedzialnosci i wymaganych kompetencji.

§3

Opis stanowisk pracy wprowadzany jest w szczegolnosci w celu:
1) usprawnienia procesu rekrutacji,
2) oceny okresowej pracownika,
3) wartosciowania stanowisk pracy,
4) okreslenia miejsca stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej Urzedu,
S) utatwienia dokonywania zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu,
6) efektywnosci procesu wykonywania pracy w Urzedzie.

§ 4

1. Opis kazdego nowo utworzonego stanowiska pracy sporzadza si¢ niezwlocznie po jego
utworzeniu.

W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska dokonuje si¢ niezwlocznej aktualizacji
opisu stanowiska pracy.
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§5

1. Wzoér opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Instrukcja do formularza opisu stanowiska pracy zostata zawarta w zataczniku nr 2 do
zarzadzenia.

§6

Procedur¢ przyjecia oraz aktualizacji opisu stanowiska pracy okresla si¢ nastgpujaco:

1) Kierownik komorki organizacyjnej przedklada Sekretarzowi Gminy projekt opisu dla
nowo utworzonego stanowiska. W przypadku gdy opis dotyczy kierownika referatu
lub samodzielnego stanowiska - projekt opisu sporzadza Sekretarz Gminy.

2) Opis stanowiska pracy zatwierdza Wojt Gminy Lichnowy,

3) Kierownik komorki organizacyjnej ma obowiazek zapozna¢ podlegtych pracownikow
z zatwierdzonym opisem. W przypadku gdy opis dotyczy kierownika referatu lub
samodzielnego stanowiska — obowigzek zapoznania pracownika spoczywa na
Sekretarzu Gminy.

4) W przypadku aktualizacji opisu stanowiska pracy stosuje si¢ procedure zawarta w pkt
1-3.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WZOR

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 160 /11
Wojta Gminy Lichnowy

z dnia 09.12.2011 roku

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa instytucji

Komorka
organizacyjna

pracy

Aktualne stanowisko

Symbol opisu
stanowiska pracy

nadzorujjce

Stanowisko posrednio

Stanowisko
bezpo$rednio
nadzorujjce

Liczba podleglych
pracownikéw

Zastepstwo

DATA'SPORZADZENTAOPISU STANOWISKEATPRAGY .. ..o voncisnemsinsion seoporss s s sssios mersss st ampenioate

OSOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA DANE STANOWISKO: ... ..o\ co e oo oo oe oo oo oo e e
(imi¢ i nazwisko. data oraz podpis)

(imi¢ i nazwisko, data oraz podpis)

ZAPOZNAL SIE: .........ccc...

(imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujqcej opisywane stanowisko pracy)

i

Funducja Rezwoju
Demakrach Lakalae]
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1. CEL ISTNIENIA STANOWISKA:

(Krétka informacja dotyczqcq podstawowego celu, dla kidrego istnieje stanowisko)

2. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY:
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3. DODATKOWE UPOWAZNIENIA:

4. ZL.OZONOSC I KREATYWNOSC:

i
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5. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA:

6. WYMAGANE KOMPETENCJE:

WYMOGI NIEZBEDNE

WYMOGI DODATKOWE

wyksztalcenie
(ewentualnie wpisac¢ wymagany profil
wyksztalcenia)

przeszkolenie

szczegolne uprawnienia

znajomos$¢ jezykow obeych

inne kompetencje, wiedza lub
umiejetnosci

@ ©

Fundecia Ruswoju
Dematrack Lokatne
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7. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

WYMOGI NIEZBEDNE WYMOGI DODATKOWE

dlugo$¢ w miesigcach lub latach

rodzaj doswiadczenia

8. CECHY JAKIE POWINNA POSIADAC OSOBA NA OPISYWANYM
STANOWISKU PRACY

9. WARUNKI PRACY
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10. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1 996 000000000000 000000000000000000000000000600C0CCFIOCIO0IO00COCF0OCOCOCGCO0GCOCOCOCIGICIEIITO0C0C0C00I0C0OC0CIOCTCIGCIOIOVIGEOOIOIOIOBIOIOSOEITOTES

osoby, instytucje lub urzedy z ktorymi kontaktuje sie osoba na opisywanym stanowisku pracy,
Y viucy ) 3 e sig LS, ) pracy

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesiacu o kilka razy w roku

(osoby, instytucje lub urzedy z kiérymi kontaktuje sie osoba na opisywanym stanowisku pracy)

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesiacu o kilka razy w roku

3. 800000 000000000000000000000000000600000000000000000000CGCGCIIOCOCIO0OOCIOC000COGERI0000090000CO0O000000000c0s000OOGLE

(osoby, instytucje lub urzedy z ktérymi kontaktuje si¢ osoba na opisywanym stanowisku pracy)

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

(imi¢ i nazwisko. data oraz podpis)
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 160 /11
Wojta Gminy Lichnowy

z dnia 09.12. 2011 roku

Instrukcja do formularza opisu stanowiska pracy

- wskazowki do wypetnienia punktu 1:

CEL ISTNIENIA STANOWISKA

W tym polu nalezy w maksymalnie trzech zdaniach okresli¢ cel zadan wykonywanych na
opisywanym stanowisku pracy. W tym miejscu nie nalezy podawac¢ zadan, ktére wykonuje dane
stanowisko, ale jego gtéwna wartos¢ dla calego urzedu. Jako celu istnienia stanowiska pracy nie
nalezy wskazywac¢ takze podstawy prawnej zadan na nim wykonywanych. Pytania pomocnicze
dla okreslenia celu powotania danego stanowiska to:

- dlaczego opisywane stanowisko istnieje w danym urzedzie,

- w jaki sposéb praca na opisywanym stanowisku przyczynia si¢ do realizacji celow calego
urzedu,

- jaki jest efekt pracy wykonywanej na opisywanym stanowisku?

Przykiad:

Stanowisko: Sekretarka

Cel istnienia stanowiska pracy: Zapewnienie obstugi kancelaryjno — administracyjnej calego
urzedu.

- wskazowki do wypelnienia punktu 2:

GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU
PRACY (ROLE)

W tym polu nalezy poda¢ gioéwne, state, wynikajace z celu istnienia danego stanowiska zadania.
Zadan tych moze by¢ maksymalnie 8, a wigc nalezy wybra¢ zadania najbardziej dominujace.
Zadania powinny by¢ ulozone w kolejnosci wynikajacej z czestotliwosci ich wykonywania,
zaczynajac od zadan najczg¢sciej wykonywanych. Opis zadania powinien by¢ zwigzly. Zaleca sig,
zeby opis zadania zawieral informacj¢ o celu jego wykonywania. W przypadku zadan, ktére
wystepujq okresowo, ale sq powtarzalne, nalezy zawrze¢ informacje, ze jest to zadanie okresowe,

i
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jak czesto wystepuje oraz kiedy.
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Opis zadania
Czasownik + przedmiot czynnosci +cel czynnosci

Przydatne czasowniki do opisu zadan:

planuje, organizuje, realizuje, nadzoruje, kontroluje, koordynuje, zatwierdza, wykonuje,
przygotowuje, dostarcza, analizuje, ewidencjonuje, ksigguje, udziela, informuje, wydaje,
opracowuje, kieruje, monitoruje, doradza, rozpatruje, zarzadza, obstuguje, rozlicza, potwierdza,
przyjmuje, przekazuje, prowadzi, wspolpracuje, uczestniczy, zapewnia, protokétuje, archiwizuje,
raportuje, weryfikuje, okresla, ustala, sprawdza, przeprowadza, zleca, ocenia, przetwarza,
wnioskuje, zawiadamia, bada, poprawia, przydziela.

Pod kazdym opisem zadania nalezy takze okresli¢, jaka role w jego realizacji peini pracownik.
Do wyboru sg nastgpujace role:

A —samodzielna realizacja calego zadania

Stanowisko pracy odpowiada za realizacj¢ calosci opisywanego =zadania i ponosi
odpowiedzialnos¢ za efekt koncowy (czgsto dzielong ze stanowiskiem pracy bezposrednio
nadzorujacym).

B —rola wiodgca

Odpowiada za efekt koncowy, ale poszczegélne elementy zadania sa wykonywane na innych
stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do ktorych stanowisko to nie ma formalnego
zwierzchnictwa. Podstawowe czynnosci wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i
wspodlpraca, chodzi bardziej o koordynacj¢ zadania niz osob.

C — koordynacja pracy innych oséb

Czasowa lub stata koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujacych si¢ zazwyczaj w tej samej
komdrce organizacyjnej. Ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie
konkretnego zadania.

D - stanowisko liniowe

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacje tylko pewnych elementéw zadania, obowigzek
konsultowania efektéw swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma stuzy¢
pomoca innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E —rola wspierajjca

Wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, sa to proste
czynnosci administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby
zajmujace inne stanowiska pracy mogly poprawnie realizowac powierzone zadania.

S A
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F —realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym

Do specjalistycznych programoéw komputerowych nie zalicza si¢ powszechnie stosowanych
biurowych programéw komputerowych, takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W
przypadku, gdy kilka zadan wymienionych w opisie stanowiska pracy jest wspomaganych
specjalistycznym programem komputerowym, przy kazdym z tych zadan nalezy podaé te
informacje.

G —rola kierownicza :

Opisywane stanowisko pracy posiada pelne uprawnienia kierownicze wzgledem podlegtych mu
stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciagly. Rola kierownicza moze wynika¢ wprost z
zadania, np. ,kierowanie pracq wydzialu w celu zapewnienia terminowosci i odpowiedniej
jakosci realizowanych zadan™ lub z faktu, ze opisywane stanowisko pracy odpowiada za
realizacj¢ zadan zleconych kierowanej przez niego komorce organizacyjne;.

H —rola doradcza

Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwiazania problemu, jednak nie podejmuje
decyzji co do wyboru wilasciwego rozwiazania. Nie ponosi odpowiedzialnosci za wybor
dokonany na innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest
dostarczenie wymaganych informacji lub wiedzy, ktore umozliwiajg innym stanowiskom pracy
podjecie (na podstawie przedstawionych ekspertyz, opinii, analiz) odpowiednich decyzji.

I-inna
Jezeli zadaniu wykonywanemu na opisywanym stanowisku pracy nie mozna przypisa¢ zadnej z
weczesniej przedstawionych rdl nalezy nadac roli nazwe i dokonac krotkiej charakterystyki.

UWAGA !

Pewnym stanowiskom pracy mozliwe jest przyporzgdkowanie wigcej niz tylko jednej roli
(np. jesli jednoczeSnie uzywany jest na stanowisku pracy specjalistyczny program
komputerowy).

Nalezy wpisywaé¢ zadania stale realizowane na danym stanowisku pracy. Nie nalezy
wpisywac zadan czasowo realizowanych na danym stanowisku pracy.

Prosz¢ wymieni¢ maksymalnie 8 zadan realizowanych na danym stanowisku pracy
uszeregowujgc je ze wzgledu na czestotliwo$é ich wykonywania — od najczesciej do
najrzadziej wykonywanych oraz okresli¢ procentowo ile czasu pracy pracownik przeznacza
na ich wykonanie.

1989 r.
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- wskazowki do wypelnienia punktu 3:

DODATKOWE UPOWAZNIENIA

W tym polu nalezy wymicni¢ wszystkie formalne upowaznienia, jakie sg zwigzane z praca na
danym stanowisku pracy, np. upowaznienie do wydawania decyzji w imieniu organu,
upowaznienie do dysponowania Srodkami publicznymi, upowaznienie do podpisywania
dokumentéw w imieniu organu lub urzedu. Nalezy wpisywac¢ réwniez uprawnienia, ktdre
wynikaja z mocy prawa, np. uprawnienia gléwnego ksiggowego.

- wskazowki do wypelnienia punktu 4.

ZY.0ZONOSC I KREATYWNOSC

Ocena ma charakter og6lny i odnosi si¢ do dominujacych zadan przypisanych dla tego
stanowiska. W celu okreslenia poziomu ztozonosci i kreatywnosci mozna positkowaé sie
nastepujacymi okresleniami:

- wysoka ztozono$¢, umiarkowana ztozonos$¢, niska ztozonos¢, proste czynnosci;
- duzy poziom kreatywnosci, umiarkowany poziom kreatywnosci, niski poziom kreatywnosci,
brak wymagan w zakresie kreatywnosci.

Ocena powinna zosta¢ uzupetniona o krétkie, opisowe uzasadnienie, przygotowane
W oparciu o nastgpujace pytania pomocnicze:

- czy przepisy i procedury szczegdtowo okreslajg sposéb i tryb dziatania?

- czy istniejace procedury / przepisy sa jednoznaczne, czy wymagaja umiejetnosci ich
interpretacji?

- czy wykonywanie zadania jest zwiazane z podejmowaniem uznaniowych decyzji?

- czy czgsto pojawiaja si¢ sytuacje bezprecedensowe?

- czy zadania wymagaja dziatania w sytuacjach braku odpowiednich przepisow / zasad dziatania?

Na koncu ogo6lnego opisu mozna podaé przyktady obrazujace dokonang ocene.

UWAGA'!
Nalezy pamigtaé, ze okreslenie zlozonosci i kreatywnos$ci odnosi si¢ do stanowiska pracy, a
nie poszczegolnych zadan.
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- wskazowki do wypelnienia punktu 5.

NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA

Nalezy opisa¢ stopien samodzielnosci i inicjatywy, jakiego oczekuje si¢ od osoby
wykonujacej pracg na opisywanym stanowisku pracy. Nalezy zwigzle scharakteryzowaé stopien
ingerencji bezposredniego przetozonego w rozwiazywanie problemow wynikajacych z
realizowanych zadan.

Na koncu ogdlnego opisu mozna poda¢ przyklady obrazujace dokonana oceng.
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