ZARZADZENIE NR 29/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE
z dnia 9 marca 2021 r.

w sprawie zasad dokonywania opiséw stanowisk pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 ze zm.) w zwigzku z art. 13 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1282 ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1. 1. Polecam sporzadzenie opisu stanowisk pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce. Celem
wprowadzenia opisu stanowisk pracy jest:
1) dostarczenie danych do planowania zatrudnienia,
2) zapewnienie skutecznego uruchomienia procesu naboru pracownikéw oraz umozliwienie zatrudniania
kompetentnych pracownikdw,
3) zapewnienie danych wyjsciowych do identyfikacji i planowania potrzeb szkoleniowych oraz
wyrdéwnywania roznic kompetencyjnych,
4) dostarczenie danych do dziatan zwigzanych z samoocena, doskonaleniem zawodowym pracownikéw
i nadzorem nad podziatem zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy,
5) dostarczenie informacji pracownikom, co do rodzaju zadan ktére powinni wykonywaé oraz jakie
kompetencje powinni posiadaé, a takze zdoby¢, aby moc wykonywaé skutecznie powierzone zadania na
stanowiskach pracy,
6) dostarczanie danych do motywowania, oceny i awansowania pracownikéw,
7) ulatwienie rozstrzygania sporéw kompetencyjnych.

2. Opis stanowiska pracy sporzadza si¢ dla kazdego stanowiska pracy w Urzedzie Miasta
i Gminy Daleszyce, zwanego dalej ,stanowiskiem pracy", z wyjatkiem stanowisk obsadzonych
z wyboru.

3. W opisie stanowiska pracy wskazuje si¢ realizowane zadania, wymagane kompetencje,
kwalifikacje i zakres odpowiedzialnosci ze wzgledu na umiejscowienie i funkcje stanowiska
pracy w strukturze urzedu, zwane dalej ,,zakresem stanowiska".

4. Wz6r opisu stanowiska pracy jest okreslony w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. 1. Opis kazdego nowo utworzonego stanowiska pracy sporzadza sie niezwlocznie po jego
utworzeniu.

2. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska dokonuje si¢ niezwlocznej aktualizacji opisu
stanowiska pracy. W przypadku zmian organizacyjnych, natozenia nowych zadai lub likwidacji zadan
wykonywanych dotychczas, a takze w innych sytuacjach uzasadniajacych zmiang opisu stanowiska,
bezposredni przelozony zwraca si¢ do Sekretarza Miasta i Gminy z wnioskiem o aktualizacje, zmiane lub
stworzenie nowego opisu stanowiska pracy.

§3. 1. Za sporzadzanie opisu stanowiska pracy niebedacego kierowniczym stanowiskiem

urzedniczym odpowiada kierujacy komérkg organizacyjna:
1) w wydziatach - kierownik wydziatu, przy istotnym udziale pracownikéw,
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2) nasamodzielnych stanowiskach pracy - Sekretarz Miasta i Gminy.

2. Za sporzadzanie opisu stanowiska pracy bedacego kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
odpowiada Sekretarz Miasta i Gminy.

3. Opis stanowiska Sekretarza sporzadza Burmistrz Miasta i Gminy.

4. Kierujacy komorka organizacyjna przedklada do zatwierdzenia projekt opisu nadzorowanego
przez niego stanowiska pracy Sekretarzowi Miasta i Gminy za posrednictwem komérki organizacyjnej do
spraw kadr, odpowiedzialnej za jego weryfikacje pod wzgledem poprawno$ci sporzadzenia,
z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

5. Opis, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 oraz w ust. 2, zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy.

6. Kierujacy komoérka organizacyjng odpowiada za zapoznanie pracownika zatrudnionego na
danym stanowisku pracy z zatwierdzonym opisem tego stanowiska. Pracownik podpisuje oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z opisem zajmowanego stanowiska pracy, ktore zalgcza si¢ do jego akt osobowych.

7. W przypadku aktualizacji opisu stanowiska pracy, o ktérej mowa w §2 ust. 2, przepisy
niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio.

§4. Opisy stanowisk pracy zostang sporzadzone w terminie 3 miesigcy od dnia wydania
zarzadzenia i podlegaja wpisowi do Rejestru opiséw stanowisk prowadzonym na stanowisku ds. kadr.

§5. Wykonanie zarzadzenia poleca si¢ kierownikom Wydziatéw.

§6. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BUR RZ

Dariusyfiferesixiski



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 29/2021
Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce z dnia 9 marca 2021 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytucii:

1.2. Komorka organizacyjna
urzedu:

1.3. Nazwa stanowiska pracy:
1.4. Stanowisko do spraw:

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest posrednio
nadzorowane przez:

2.2. Stanowisko jest
bezposrednio nadzorowane
przez.

2.3. Liczba podleglych

pracownikéw:
2.4 Stanowisko zastepuje:

2.5 Stanowisko jest
zastepowane przez:

3. Metryczka opisu
3.1. Przygotowalla- ..................

3.4. Potwierdzam wlasnorgcznym podpisem, ze niniejszy opis stanowiska, a w nim zakres zadan,
obowigzkéw i odpowiedzialnosci z tytutu zajmowanego stanowiska jest mi znany i zobowigzuje sie do
Scistego jego przestrzegania.

4. Cel istnienia stanowiska pracy

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Giéwne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdari

51.




Rola A B C D E F G H

5.2

Rola A B Cc D E F G H
5.3.

Rola A B C D E F G H
5.4,

Rola A B c D E F G H
5.5.

Rola A B Cc D E F G H
5.6.

Rola A B Cc D E F G H
5.7.

Rola A B C D E F G H
5.8.

Rola A B C D E F G H
5.9.

Rola A B Cc D E F G H

Gdzie role oznaczaja:

A - samodzielna realizacja calego zadania

Stanowisko pracy odpowiada za realizacjg calosci opisywanego zadania i ponosi odpowiedzialnosé za efekt koricowy
(czesto dzielong ze stanowiskiem pracy bezposrednio nadzorujgeym).

B - rola wiodaca
Odpowiada za efekt koricowy, ale poszczegélne elementy zadania sg wykonywane na innych stanowiskach pracy,

zazwyczaj w stosunku do ktérych stanowisko to nie ma formainego zwierzchnictwa. Podstawowe czynnosci
wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i wspélpraca, chodzi bardziej o koordynacje zadania niz osob.

C - koordynacja pracy innych oséb
Czasowa lub stata koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujgcych sie zazwyczaj w tej samej komorce
organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie konkretnego zdania.

D - stanowisko liniowe

Odpowiedzialno$é¢ za prawidlows realizacje tylko pewnych elementéw zadania, obowigzek konsultowania efektow
swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma stuzyé pomocg innemu stanowisku w realizacji jego
zadania.

E - rola wspierajgca
Wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, s3 to proste czynnosci

administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby zajmujgce inne stanowiska pracy
mogly poprawnie realizowa¢ powierzone zadania.

F - realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym
Do specjalistycznych programéw komputerowych nie zalicza sie powszechnie stosowanych biurowych programow
komputerowych, takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka zadar wymienionych
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w opisie stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym programem komputerowym, przy kazdym z tych
zadan nalezy podac te informacije.

G - rola kierownicza

Opisywane stanowisko pracy posiada peine uprawnienia kierownicze wzgledem podleglych mu stanowisk pracy.

Kierowanie ma charakter ciggly.
Rola kierownicza moze wynika¢ wprost z zadania, np. kierowanie pracg wydziatu w celu zapewnienia terminowosci
i odpowiedniej jakosci realizowanych zadan" lub z faktu, ze opisywane stanowisko pracy odpowiada za realizacje
zadari zleconych kierowanej przez niego komérce organizacyjne;.

H - rola doradcza

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

6. Zakres pozostalych zadan
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11. Niezbedna samodzielnosé¢ i inicjatywa

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

12, Warunki pracy

13. Wymagane kwalifikacje i kompetencje

Niezbedne Dodatkowe

Wyksztalcenie

Szczegoblne uprawnienia

Jezyk obcy Poziom Jezyk obcy Poziom

Znajomos¢ jezykow
obcych

Inne kompetencje,
wiedza lub umiejetnosci

14. Wymagane do$wiadczenie zawodowe

Niezbedne Dodatkowe
Rodzaj doswiadczenia
Dlugos¢ w miesigcach
lub latach
Zatwierdzam:



OBJASNIENIA DO OPISU STANOWISKA PRACY

Ad pkt 1. NAZWA INSTYTUCJI
Nalezy wpisaé¢ Urzad Miasta i Gminy Daleszyce;

Ad pkt 1.2. KOMORKA ORGANIZACYJNA URZEDU
Nalezy poda¢ nazwg komérki zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta Gminy Daleszyce (Wydzial.....);

Ad pkt 1.3. NAZWA STANOWISKA PRACY
Nalezy poda¢ nazwg stanowiska pracy okreslajaca zakres realizowanych zadan (referent, starszy referent,
podinspektor, inspektor, gléwny specjalista, zastepca kierownika, kierownik);

Ad pkt 1.4. STANOWISKO PRACY DO SPRAW:
wpisaé glowne zadanie realizowane na stanowisku np. stanowisko ds. zaméwier publicznych, wydawanie decyzji
o wycince drzew, wydawanie dowoddw osobistych, podatkéw;

Ad pkt 2. MIEJSCE STANOWISKA W STRUKTURZE URZEDU

Ad pkt 2.1. stanowisko posrednio nadzorowane przez Burmistrza, Sekretarza,

Ad pkt 2.2. stanowisko bezposrednio nadzorowane przez kierownika Wydziatu, z-ce kierownika Wydzialu;

Ad pkt 2.3. liczba podleglych pracownikéw, wpisuja kierownicy i z-cy kierownikow;

Ad pkt 2.4. stanowisko zastepuje: okreslié, ktére stanowisko zastepuje na wypadek nicobecnosci (np.
stanowisko ds. ewidencji ludnosci zastgpuje stanowisko ds. CEIDG);

Ad pkt 2.5. stanowisko jest zastgpowane przez: wpisa¢ stanowisko, ktére bedzie zastepowaé na wypadek
nieobecnosci;

Ad pkt 3. METRYCZKA OPISU

Nalezy poda¢ imig, nazwisko osoby przygotowujacej opis stanowiska pracy, wpisa¢ kto zatwierdzil (kierownicy dla
pracownikéw i zastgpcow kierownikéw, sekretarz dla kierownikéw, burmistrz dla sekretarza), osoba przygotowujaca we
wskazanym miejscu sktada podpis;

Ad pkt 4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY — Nalezy wpisaé nie wigcej niz trzy zdania bez podawania podstawy
prawnej (np. realizacja ustawy o dowodach osabistych), przygotowywanie decyzji z zakresu ochrony $rodowiska,
przygotowywanie dokumentacji m.p.z.p., wydawanie zaswiadczen, przygotowywanie artykuléw i informacji na strong
internetowa i BIP urzedu;

Ad pkt 5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY I ROLA STANOWISKA

W REALIZACJI TYCH ZADAN

wpisujemy poszczeg6lne zadania wykonywane na stanowisku poczynajac od najwazniejszych (np. wydawanie decyzji

i postanowiei, obstuga interesantéw, prowadzenie uzgodnien i negocjacji, przygotowywanie dokumentéw itp.) i zaznaczamy
rolg, positkujac sig znaczeniem roli wskazanym w tym punkcie w szablonie opisu. Zadania nalezy uszeregowaé ze wzgledu na
czgstotliwos¢ ich wykonywania. Pierwsze trzy najczgsciej wykonywane zadania nalezy uzna¢ za zadania dominujace. Pozostale
zadania stanowig zadania poboczne. Opis zadania powinien by¢ zwigzty i zawieraé: Czasownik, ktéry wskazuje, co musi byé
zrobione + okreslenie, co jest przedmiotem wykonywanego zadania + krétki opis celu czynnosci, np. ksiegowanie + operacji
finansowych + w celu dostarczenia aktualinej i dokladnej informacji finansowej;

Ad pkt 6. ZAKRES POZOSTALYCH ZADAN

wymieniamy zadania, ktére wykonywane sg na stanowisku rzadko lub ich rola nie jest z gatunku priorytetowych np. udziat
w organizacji wyboréw, przygotowywanie projektéw uchwal, opracowanie sprawozdania do organu nadzoru 1x w roku,
prowadzenie rejestru/ewidencji, zamieszczenie analizy w BIP, przygotowanie informacji na sesje/komisj¢ Rady Miejskiej:



Ad pkt 7. ZAKRES UPOWAZNIEN

W punkcie tym wpisujemy upowaznienia i pelnomocnictwa. Nalezy wybra¢ i wpisaé te upowaznienia i pelnomocnictwa, ktdre
sa przypisane do danego stanowiska pracy. Nalezy pamigtaé, ze nie ma ograniczenia w liczbie upowaznien i petnomocnictw.
Nalezy w polu wpisa¢ np.: upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, do obslugi systeméw/aplikacji komputerowych,
do podpisywania decyzji i postanowiei, do potwierdzania dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem itp., do prowadzenia
negocjacji;

Ad pkt 8. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

tu wpisac np.: przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej, regulaminéw obowigzujacych
w Urzgdzie, przestrzegania dyscypliny pracy i Kodeksu Etyki Pracownika Samorzadowego, wykonywanie zadaf zgodnie

z prawem, terminowo i uprzejmie w stosunku do interesantéw, przestrzeganie zasad BHP itp.;

Ad pkt 9. ZLOZONOSC I KREATYWNOSC

opisac zozono$¢ wykonywanych zadai np. samodzielne wykorzystanie/zastosowanie przepiséw, pozyskiwanie i wykorzystanie
opinii prawnych, zastosowanie ztozonych procedur, uczestnictwo w specjalistycznych szkoleniach i kursach, prowadzenie
uzgodnien, praca w terenie zwiazana z dokonaniem ogledzin i sporzadzeniem protokoléw, przygotowywanie decyzji
administracyjnych, wydawanie opinii,

Ad pkt 10. KONTAKTY ZEWNETRZE I ICH CZESTOTLIWOSC

tu wpisa¢ np.: interesanci, przedsigbiorcy, starostwo, urzad wojewddzki, urzad marszatkowski, powiatowy inspektor nadzoru
budowlanego, wojewodzki konserwator zabytkéw, policja, stowarzyszenia, LGD Biate Lugi itp. itd. zaznaczajac czestotliwosé
na danym stanowisku;

Ad pkt 11. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA

Nalezy zwigzle scharakteryzowac stopieri ingerencji bezpo$redniego przelozonego w rozwiazywanie probleméw wynikajacych
z realizowanych zadan. Opisa¢ czego wymaga stanowisko: duzej/malej samodzielnosci, duzego/niewielkiego udziatu
przetozonego, licznych uzgodniefi z innymi organami administracji publicznej, przygotowywania pism, akceptacji
pism/decyzji/postanowien; podpisywania pism wychodzacych na zewnsatrz Urzedu, organizacji spotkan i narad, uzgodnier;

Ad pkt 12. WARUNKI PRACY

Whpisujemy czas pracy 7:30-15:30, dodatkowy czas pracy, dyzury i shuzby; czgstotliwo$é obslugi interesantéw: okreélenie czy
zadania s3 wykonywane wylacznie w siedzibie Urzgdu, czy tez w terenie; wyposazenie w sprzet biurowy, komputerowy, inny
- w tym Srodki tacznosci; obsluga programéw specjalistycznych na stanowisku, prowadzenie samochodu stuzbowego

i wymagania z tym zwigzane;

Ad pkt 13 WYMAGANE KWALIFIKACJE 1 KOMPETENCJE

Wymogi niezbedne s3 to wymagania minimalne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku pracy i zapewniajace
prawidlowe wykonywanie zadan na tym stanowisku,

Wymogi dodatkowe s to wymogi konieczne do optymalnego wykonywania zadan na danym stanowisku pracy.

Profil wyksztalcenia nalezy wpisa¢ tylko w przypadkach, gdy wyksztalcenie profilowe jest konieczne do prawidiowego
wykonywania zadaf na opisywanym stanowisku pracy. Mozna doprecyzowaé profil wyksztalcenia na danym stanowisku pracy,
ale nic mozna podwyzsza¢ poziomu wyksztalcenia - musi by¢ zgodny z poziomem i profilem wyksztalcenia wskazanym dla
danego stanowiska pracy w przepisach okreslajgcych stanowiska urzednicze i wymagane kwalifikacje zawodowe. Szczegélne
uprawnienia to np. znajomos$¢ programéw MS Office, EWMAPA, EWOPIS itp.

Poziom znajomodci jezyka obcego mozna okresli¢ w nastepujacy sposéb:

- zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztalcenia Jezykowego (np. B1, C2),

- poprzez wskazanie, jakie umiejgtnosci w postugiwaniu sie jezykiem obcym sa wymagane na opisywanym stanowisku pracy
(np. znajomos$¢ jezyka umozliwiajaca czytanie i rozumienie literatury przedmiotu),

- opisowo (np. komunikatywny, bardzo dobry, biegly).

Inne kompetencje. wiedza lub umiejetnosci — wypisaé przepisy prawa, ktére nalezy koniecznie znaé na stanowisku, znajomosc
obstugi komputera, umiejgtno$é prowadzenia samochodu itp.;

Ad pkt 14. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Nalezy okresli¢ minimalne doswiadczenie zawodowe wymagane do prawidtowego wykonywania pracy na danym stanowisku
pracy. Przy okreslaniu doswiadczenia zawodowego nalezy podaé, jaki rodzaj doswiadczenia jest wymagany na danym
stanowisku pracy, np.:

- dosdwiadczenie w pracy,



- doswiadczenie w pracy w administracji,
- doswiadczenie w pracy w danym obszarze (nalezy podaé ten obszar),
- dos$wiadczenie w zarzadzaniu projektami lub zespolem.
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