
Zarzqd,zenie Nr. .$?rlit l lr
Burmistrza Miasta jgdrzejowa

z dnia ...*i,.Qi:, l i lt :T¿...

w sprawie wprowadzenia opisów stanowisk pracy w lJrzgdzie Miejskim
w Jpdrzejowie.

Na podstawie ar1.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym
tekst j ednolity Dz. U . z 2013 r . poz. 594 z pó2n. zm. ) zarzqdzam, co nastgpuj e:

$ 1
1. Wprowadza sig do stosowania w Urzgdzie Miejskim w JEdrzejowie opis

stanowisk pracy w celu prowadzenia sprawnej i skutecznej polityki
personalnej.

2. Opis stanowiska pracy jest sporzqdzany dla pracowników na stanowiskach
urzqdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, z wyjqtkiem
pracowników zatrudnionych na podstawie wyboru.

3. Opis nowo utworzonego stanowiska pracy jest sporzqdzany niezwlocznie po jego

utworzeniu.
4. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska pracy dokonuje siq niezwlocznie

aktualizacj i opisów stanowiska pracy.

$ 2
l. Opis stanowiska pracy dla pracowników w poszczególnych komórkach

organizacyj nych sp orz qdza b ezp oSredni pr zeloíony .
2. Opis stanowiska pracy dla kierowników komórek organizacS,jnych, samodzielnych

stanowisk sporzqdza sekretarz.
3. TreSó opisu, w szczególnoSci nazwa stanowiska i realizowane zadanie muszqbyó

zgodne z postanowieniami regulaminu organizacyjnego Urzqdu i zakresem
obowi4zków pracownika.
Wzór opisu stanowiska pracy stanowi zalqcznik nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.
Wszystkie opisy stanowisk pracy znajdujqsiE w wydziale organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich na stanowisku ds. kadr.

$ 3
Wykonanie zaruqdzenia powierza sip Sekretarzowi Gminy.

8 4
Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

4.

5 .
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Zalqcznlk Nr 1 do Zarz4dzenie Nr .f l,: ^1".1< "
Burmistrza Miasta Jgdriejowa z dnia ¿L,.L.tr '. i trt1/.

Symbol:

1.1 NMWA URZEDU Urzqd Miejski w Jgdrzejowie

1.2 NMWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ URZEDU

1.3 NMWA STANOWISKA PRACY

1.4 STANOWISKO DO SPRAW

1.5 SYMBOL STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.1 Stanowisko pracy
poSrednio nadzorujqce

2.2. Stanowisko pracy

bezpoérednio nadzoruiace

2.3. Liczba podleglych pracowników

(nalezy wybraó ieden zakres z l¡stv obok ¡
zaznaczyé)

brak podleglych pracowników

bezpoSrednio kienrie lub koordvnuie prace do 4 pracowników

bezpoérednio kieruie lub koordvnuie prace od 5 do 9 pracowników

bezpoérednio kieruie lub koordvnuie prace powv2ei I pracowników

bezposrednio podleqaia osobv kieruiace praca innvch pracownikóvr

( ¡mie ¡nazwisko)

Kierujqcy komórkq organ¡zacyjnq:

(data) (podpis)

Osoba zatwierdzalqca opis stanowiska pracy

(imie ¡ nazwisko)

Zatwierdzam opis stanowiska pracy

( d a t a )  ( p o d p ¡ s ) . . . . . . . . . . .

Osoba zatrudniona
na opisanym stanowisku pracy

l imie i nazwisko)

Zapoznalem(-am) sie
z opisem stanowiska pracy

l da ta )  loodDis ) . . . .

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY
(nalezy wpisaó nie w¡ece¡ ni2 3 zdan¡a, bez podawania podstawy prawnei)

5. GI.OWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
(nalezv wpisaó maksvmaln¡e I zadan okreólonvch w taki sposób, aby wvnikala z nich rola stanow¡ska pracv)

Zadan ie  1 :



Symbol:

Zadanie 2:

Zadanie 3:

Zadanie 4:

Zadanie 5:

Zadanie 6:

ZadanieT:.

Zadanie 8:

6. UPOWMNIENIA I PET.NOMOCNICTWA (nalezy wybrac z pon¡zszej listy i zaznaczyó wlaóciwe)

upowazn¡enie do wvdawania decvzii, postanowieri i innvch aktów oraz podeimowania czvnnoéci, oodleqaiacvch kontroli sadów adm
upowa2nienie do dysponowania érodkami publ icznvmi

upowa2nienie do przeprowadzania kontroli
upowazn¡enie do zaciaqania zobowiazari
pelnomocnictwo procesowe

inne (nale2y wskazaó jakie)
kontrola podatkowa (w razie potrzeby)

7. ZLOaONOSó I XneRrywNosó



Symbol:

B. NTEZBEDNA SAMODZIELNOSÓ | INICJATWVA

9 KONTAKTYZEWNETRZNE

10. CZYNNIKI SZCZEGÓLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAÑ

{-la {n¿



Symbc.rl:

1,I. VVYMAGANE KOMPETENCJE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

KOMPETENCJE VVYMAGANIA NIEZBEDNE VVYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie

Przeszkolenie

Szczególne
uprawnienia

ZnajomoÉé jgzyków Jezvk obcv
obcvch

Jezvk obcv Poziom

Inne kompetencie,
wiedza lub
umiejgtnoSci

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMAGANIA NIEZBEDNE VVYMAGANIA DODATKOWE

Dluqoéó w miesiacach
lub latach

Rodzaj
doéwiadczenia v


