WOTT GMINY SOMONINO
$3-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

Zarzgdzenie Nr 88/2013
Wéjta Gminy Somonino
z dnia 16.09.2013r.

w sprawie zasad sporzqdzania i aktualizacji opisow stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy w Somoninie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust.5 ustawy z dnia 8 marca 19901. 0 samorzgdzie
gminnym (Dz. U.z 2013 1. poz. 594 z pbzn. zm.) zarzqdza sie, co nastepuje:

§1
Ustala sie zasady sporzadzania i aktualizacji opisow stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy w Somoninie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Somonino.

§3
1. Zarzqdzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacii Publicznej
Gminy Somonino.
2. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 88/2013
Wéjta Gminy Somonino
zdnia 16.09.2013 .

Zasady sporzgdzania i aktualizacji opisow stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy w Somoninie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Wprowadza sie opisy stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Somoninie.

§2
llekro¢ w dalszych postanowieniach jest mowa o:
1) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Somonino;
2) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Somonino;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Somoninie;

4) komérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ komorki
i samodzielne stanowiska nadzorowane przez Wéjta lub odpowiednio

Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

5) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiel osobe wskazang
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu, jako sprawujqcq nadzor nad

pracownikiem;

6) stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ komorke w strukturze
organizacyjnej urzedu, gdzie okreslona czynno$¢ zawodowa lub zespot
czynnosci wykonywane sq przez jednego pracownika, w petnym lub

niepetnym wymiarze czasu pracy;

7) opisie stanowiska pracy - nalezy przez to rozumiel opis zawierqjgcy
wszechstronng charakterystyke pracy wykonywanej na danym
stanowisku oraz zestaw wymagan stawianych osobie zajmujgcej to
stanowisko; opis stanowiska pracy, zwany dalej opisem stanowiska,
wskazuje role jakg ma do wypetnienia osoba zajmujgca okreslone

stanowisko pracy, przy uwzglednieniu struktury organizacyjne;;

8) ustawie — nalezy przez to rozumiel ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzqdowych z jej pdzniejszymi zmianami.



Il. CEL WPROWADZENIA OPISOW STANOWISK PRACY

§3
Opisy stanowisk majg na celu dostarczenie danych do realizacji procesu
zarzgdzania zasobami ludzkimi, a w szczegolnosci:

1) dostarczanie danych do planowania zatrudnienia;

2) zapewnienie skutecznego uruchomienia procesu naboru pracownikow
oraz umoizliwienie zatrudnienia kompetentnych pracownikow;

3) zapewnienie danych wyjéciowych  do identyfikacji  potrzeb
szkoleniowych, planowania oraz wyréwnywania  réznic  / luk
kompetencyjnych;

4) dostarczenie danych do dziatah zwigzanych z samoocenq
i doskonaleniem zawodowym oraz hadzoru nad podziatem zadan dla
poszczegdinych stanowisk pracy;

5) dostarczenie informaci pracownikowi co do rodzaju prac, ktére
powinien wykonywac oraz jakie kompetencje powinien posiadac,
a jokie powinien zdoby¢, aby moc sprawnie wypetnial powierzone
zadania;

6) dostarczenie danych do motywowania, oceny | awansowania
pracownikow;

7) utatwienie rozstrzygania sporow kompetencyjnych.

I1l. PROCES SPORZADZANIA OPISOW STANOWISK

§4
1. Opisy stanowisk sporzqdza sie dla wszystkich stanowisk urzedniczych i
kierowniczych urzedniczych.

2. Wzor opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

§5

Opisy stanowisk sporzgdza Sekretarz Gminy w porozumieniu z wojtem.

§6
Tre§& opisu stanowiska musi by¢ zgodna z postanowieniomi regulaminu
organizacyjnego Urzedu oraz Rozporzqdzeniem Rady Ministrow wskazujgcym
wymagania kwalifikacyjne dla pracownikdw.



§7
Opisy stanowisk podlegaja zatwierdzeniu przez Wéjta lub w razie jego
nieobecnosci przez Zastepce Wajta.

§8
Wszystkie opisy stanowisk podlegajg wpisowi do Rejestru opisdw stanowisk
pracy i sq przechowywane u pracownika ds. kadr.

IV. AKTUALIZACJA OPISOW STANOWISK

§9
W przypadku zmian organizacyjnych, natozenia nowych zadan lub likwidaciji
zadan wykonywanych dotychczas, a takie w innych okoliczno$ciach
uzasadnigjgcych zmiane opisu stanowiska Sekretarz przy wspdinej pracy z
pracownikiem ds. kadr dokonuje aktualizacje opisu stanowiska lub sporzgdza
opis howego stanowiska.

§10
Do aktualizacji opisu stanowiska stosuje sie odpowiednio wymogi okreslone
w rozdziale Iil.

§11
Nieaktualny opis stanowiska nalezy oznaczy¢ datqg utraty jego waznosci na
pierwszej stronie w prawym gérnym rogu; informacije o utracie waznosci wraz
z datq nalezy odnotowywacé w Rejestrze opisdw stanowisk.



Zatgcznik Nr 1

do zasad sporzadzania i aktualizacii
opiséw stanowisk w Urzedzie Gminy
w Somoninie

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogdlne dotyczqgce stanowiska pracy:

2. Zasady podlegtosci stuzbowej wynikajgce z Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy:

4. Iakres Zadan realizowanych na stanowisku pracy:

Zadanie

5. Wymagania kwalifikacyjne:
1} wymagania niezbedne:

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



2) wymagania dodatkowe:
Q) ZNGHOMOSE ... ceiiieeiite e e s st s

b) umiejetnosci zawodowe

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

C) predyspozycCie OSODOWOSCIOWE. ....vuvimiirireiiririinaanarese e

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

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

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

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

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

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

Somonino, dnia

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

(podpis | pieczec)

11. Akceptacja opisu stanowiska pracy przez Wéjta

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

(data, podpis i pieczeC)



