ZARZADZENIE nr 32/2013
Starosty Nowodworskiego
z dnia 27 sierpnia 2013 r.

w sprawie zasad dokonywania opiséw stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym

w Nowym Dworze Maz.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatgwym

(Dz.U. 2 2013 r., poz.595) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Nowy Dworze Maz. obowigzek sporzadzania

opisOw stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) stanowisku pracy - nalezy przez to rozumiel urzednicze stanowiska
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Maz.;
2) powiecie - nalezy przez to rozumie¢ powiat nowodworski;

3) staroscie - nalezy przez to rozumie¢ staroste nowodworskiego;

pracy

4) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Maz..

§ 3. 1. Opis stanowiska pracy sporzadza si¢ dla kazdego urzgdniczego stanowiska
w Starostwie, z wyjatkiem stanowisk, na ktére zatrudnienia si¢ pracownikéw na pods

wyboru.

pracy

tawie

2. W opisie stanowiska pracy wskazuje si¢ realizowane zadania, wymagane kompetencje,

kwalifikacje i zakres odpowiedzialnosci ze wzgledu na umiejscowienie i funkcje stanoy

pracy w strukturze Starostwa.

3. Wzér opisu stanowiska pracy niebedacego stanowiskiem kierowniczym jest okre

wiska

Slony

w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia. Wzor stosuje si¢ takze dla samodzielnych stanowisk pracy.

4. Wzor opisu stanowiska pracy bedacego stanowiskiem kierowniczym jest okre

w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Opis kazdego nowo utworzonego stanowiska pracy sporzadza sie niezwlocznie pa

utworzeniu.

slony

jego




2. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska dokonuje si¢ niezwlocznej aktyalizacji

opisu stanowiska pracy.

§ 5. 1. Za sporzadzanie opisu stanowiska pracy niebedacego stanowiskiem kierowniczym
w Starostwie odpowiada kierujacy komorka organizacyjng Starostwa, w ktorej znajduje sig to

stanowisko.

2.7a sporzadzanie opisu stanowiska pracy bedacego stanowiskiem kierowniczym

lub samodzielnym stanowiskiem pracy odpowiada sekretarz powiatu.

3. Za sporzadzanie opisu stanowiska pracy dla sekretarza powiatu odpowiada starosta.

§ 6. 1. Osoby odpowiedzialne za sporzadzenie opisu stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 5
ust. 1 1 2 przedkladaja do zatwierdzenia projekt opisu stanowiska pracy staroscie za
posrednictwem komorki organizacyjnej do spraw kadr w Starostwie dokonujacej wstepnej

jego weryfikacje.

2. Starosta moze wyznaczy¢ inna komdrke organizacyjna, osobe lub powotaé zegpét do

przeprowadzenia weryfikacji projektu opisu stanowiska pracy, o ktorej mowa w ust. 1.

3. Komorka do spraw kadr w Starostwie odpowiada za zapoznanie pracownika zatrudnionego

na danym stanowisku pracy z zatwierdzonym opisem tego stanowiska.

§ 7. 1. Za aktualizacj¢ opisu stanowiska pracy odpowiadajq osoby okreslone w § 5.

2. W przypadku aktualizacji opisu stanowiska pracy stosuje si¢ przepisy § 6.

§ 8. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi powiatu.

2. Sekretarz powiatu okresli harmonogram sporzadzania opiséw stanowisk pracy przez|osoby,

o ktérych mowa w § 5 ust. 1.

3. Opisy stanowisk pracy w Starostwie sporzadzone zostana w terminie 6 miesiecy ¢d dnia

wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik Nr 1

do zarzqdzenia nr 32/2013
Starosty Nowodworskiego

z dnia 27 sierpnia 201

OPIS STANOWISKA PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE MAZ.

3 7.

NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ STAROSTWA

SYMBOL KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ

NAZWA STANOWISKA PRACY

MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ
URZEDU

Stanowisko pracy poSrednio nadzorujace

Stanowisko pracy bezposrednio
nadzorujace

CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY (nalezy wpisaé nie wiecej niz 3 zdania, bez pod
podstawy prawnej)

awania

GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY (nalezy wpis

maksymalnie 8 zadab okreslonych w taki sposéb, aby wynikala z nich rola stanowiska pracy)

UPOWAZNIENIA I PEENOMOCNICTWA

np.

upowaznienie do wydawania decyzji, postanowien i innych aktow oraz podejmowania czynnosci, podlegajgcyd
kontroli sqdow administracyjnych

upowaznienie do dysponowania srodkami publicznymi

upowaznienie do przeprowadzania kontroli

==




upowaznienie do zaciqgania zobowiqzan

petnomocnictwo procesowe

inne

ZX.0ZONOSC ZADAN

NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA

KONTAKTY ZEWNETRZNE:

KONTAKTY WEWNETRZNE

CZYNNIKI UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN

Np.
praca w terenie
praca w trudnych warunkach srodowiskowych

prace kontrolne z zakresu pracy wydziatu

WYMAGANE KOMPETENCJE

WYMAGANIA WYMAGANIA
e NIEZBEDNE DODATKOWE

Wyksztalcenie




Przeszkolenie

Szczegolne uprawnienia

JEzVk OBCY...cviviiiiiiei Jezyk 0bey..cooviiiiiii
Znajomoéc’ jezykéw OchCh Poziom....ccccooiooiiiiiiiiii Poziom........coccciiiviiiiiiiiiiib
Inne kompetencje, wiedza
lub umiejetnosci
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
DOSWIADCZENIE WYMAGANIA WYMAGANIA
NIEZBEDNE DODATKOWE

Dlugo$¢ w miesigeach
lub latach

Rodzaj doswiadeczenia

Osoba odpowiedzialna
za sporzadzenie opisu
stanowiska pracy

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

........

(data) (podpis)
Osoba weryfikujaca opis
stanowiska pracy
..... (datc.l.) O)Odpis)........
Osoba zatwierdzajgca opis
stanowiska pracy
e ( ;mdpis) .............




Zapoznalem(-am) sie
z opisem stanowiska pracy

(data)

(podpis)




Zalgcznik Nr 2
do zarzqdzenia nr 32/2013
Starosty Nowodworskﬂego
z dnia 27 sierpnia 2013 r.

OPIS STANOWISKA PRACY
BEDACEGO STANOWISKIEM KIEROWNICZYM
W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM DWORZE MAZ.

| NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ STAROSTWA

SYMBOL KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ

| NAZWA STANOWISKA PRACY

| MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ
" | STAROSTWA

4‘ 1. | Stanowisko pracy posrednio
" | nadzorujgce

| Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace

43

Stanowiska formalnie podlegle

CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY (nalezy wpisaé nie wigcej niz 3 zdania, bez podawania

odstawy prawnej)

| KLUCZOWE OBSZARY ODPOWIEDZIALNOSCI — ZAKRES ZADAN

: 61 Zarzadzanie ludzmi

62 Zarzadzanie finansami

| Formalne uprawnienia

KONTAKTY ZEWNETRZNE:

e




WYMAGANE KOMPETENCJE

KOMPETENCJE

WYMAGANIA NIEZBEDNE

WYMAGANIA
DODATKOWE

Wyksztalcenie

Formalne uprawnienia

Znajomos¢ jezykow
obcych

Wiedza i umiejetnosci

Kompetencje
kierownicze

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE

WYMAGANIA NIEZBEDNE

WYMAGANIA
DODATKOWE

Dhugos¢ w miesigcach
lub latach

Rodzaj doswiadczenia

Osoba odpowiedzialna
za sporzadzenie opisu
stanowiska pracy

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

.........

(podpis)

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

Osoba weryfikujaca opis
stanowiska pracy

(podpis)

Osoba zatwierdzajaca
opis stanowiska pracy

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

........................... (p Odpls)(




Zapoznalem(-am) si¢
z opisem stanowiska
pracy

.......

......

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

(podpis)




