Zarzadzenie Nr..g‘?).lf.%/"Jq

Burmistrza Miasta Jedrzejowa
zdnia ...#%% Q8. N7
W sprawie wprowadzenia opisow stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim
w Jedrzejowie.
Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w  Jedrzejowie opis
stanowisk pracy w celu prowadzenia sprawnej 1 skutecznej polityki
personalnej.

2. Opis stanowiska pracy jest sporzadzany dla pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, z wyjatkiem
pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru.

3. Opis nowo utworzonego stanowiska pracy jest sporzadzany niezwlocznie po jego
utworzeniu.

4. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska pracy dokonuje si¢ niezwlocznie
aktualizacji opisow stanowiska pracy.

§ 2

1. Opis stanowiska pracy dla pracownikéw w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych sporzadza bezposredni przetozony.

2. Opis stanowiska pracy dla kierownikow komorek organizacyjnych, samodzielnych
stanowisk sporzadza sekretarz.

3. Tres¢ opisu, w szczegdlnosci nazwa stanowiska i realizowane zadanie musza by¢
zgodne z postanowieniami regulaminu organizacyjnego Urzedu i zakresem
obowigzkdéw pracownika.

4. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Wszystkie opisy stanowisk pracy znajduja si¢ w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich na stanowisku ds. kadr.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr K7 3&2“‘ o
Burmistrza Miasta Jedrzejowa z dnia 24 G E 4y,

Symbol:

1.1 NAZWA URZEDU Urzad Miejski w Jedrzejowie

1.2 NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ URZEDU

1.3 NAZWA STANOWI!SKA PRACY

1.4 STANOWISKO DO SPRAW

1.5 SYMBOL STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.1 Stanowisko pracy
posrednio nadzorujgce

2.2. Stanowisko pracy
bezposrednio nadzoruiace

2.3. Liczba podlegtych pracownikéw brak podlegtych pracownikow
bezposrednio kierije lub koordvnuie prace do 4 pracownikdw
(nalezy wybrac jeden zakres z listy obok i bezposrednio kieruie lub koordvnuie prace od 5 do 9 pracownikow
zaznaczyc)

bezposrednio kieruie lub koordynuie prace powvzei 9 pracownikow
bezposrednio podlegaia osoby kieruiace praca innych pracownikov:

Kierujgcy komérkg organizacyjna;

(imie i nazwisko) (data) (POADIS) ..ot e
Osoba zatwierdzajgca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska pracy

(imie i nazwisko) (data) (POAPIS). ...
Osoba zatrudniona Zapoznatem(-am) sie
na opisanym stanowisku pracy z opisem stanowiska pracy

{imie i nazwisko) (data) (DOADISY. ...

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

(nalezy wpisac nie wiecej niz 3 zdania, bez podawania podstawy prawnej)

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

(nalezy wpisa¢ maksymalnie 8 zadan okreslonych w taki sposéb, aby wynikaia z nich rola stanowiska pracy)

Zadanie 1:



Symbot:

Zadanie 2:

Zadanie 3:

Zadanie 4:

Zadanie 5:

Zadanie 6:

Zadanie 7:

Zadanie 8:

6. UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA (nalezy wybrac z ponizszej listy i zaznaczy¢ wiasciwe)
upowaznienie do wyvdawania decyzii. postanowien i innych aktéw oraz podeimowania czynnosci. podleqaiacych kontroli sadéw adm.
upowaznienie do dysponowania $rodkami publicznymi
upowaznienie do przeprowadzania kontroli
upowaznienie do zaciagania zobowigzan
peinomocnictwo procesowe
inne (nalezy wskaza¢ jakie)
kontrola podatkowa (w razie potrzeby)

7. ZLOZONOSC | KREATYWNOSC




Symbol:

8. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC | INICJATYWA

9. KONTAKTY ZEWNETRZNE

10. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN




Symbol:

11. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

KOMPETENCJE WYMAGANIA NIEZBEDNE

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie

Przeszkolenie

Szczegdlne
uprawnienia

Znajomos¢ jezykéw
obcych

Jezvyk obcy Poziom

Jezyk obcy Poziom

Inne kompetencie,
wiedza lub
umiejetnosci

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMAGANIA NIEZBEDNE

WYMAGANIA DODATKOWE

Diugo$¢é w miesiagcach
lub latach

Rodzaj
doswiadczenia




