ZARZADZENIE NR 23/2022
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 12 kwietnia 2022 r.

w sprawie opiséw stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym w Stupsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r.
poz. 528, z p6ézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Opis stanowiska pracy sporzadza si¢ dla kazdego urzedniczego i kierowniczego stanowiska pracy,
z wylgczeniem stanowisk: z wyboru oraz Sekretarza i Skarbnika Powiatu.

2. Opisowi podlega stanowisko, a nie osoba je zajmujaca.

3. Zakres zadan wskazany w opisach stanowisk pracy danej komorki organizacyjnej nie moze wykraczac
poza okreslony dla niej zakres zadan w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

5. Opis stanowiska pracy okresla:
1) realizowane zadania;
2) zakres upowaznien;
3) wymagane kompetencje;
4) kwalifikacje zawodowe;
5) do$wiadczenie zawodowe.

6. W opisie stanowiska pracy wskazuje si¢ minimalny poziom kompetencji i doswiadczenia zawodowego,
ktory gwarantuje prawidlowa realizacje¢ zadan na opisywanym stanowisku pracy.

7. Opis stanowiska pracy jest podstawa do sporzadzenia wniosku o wszczecie naboru na wolne stanowisko
pracy.
8. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Opis stanowiska pracy sporzadza osoba kierujagca komorka organizacyjng dla wszystkich stanowisk
pracy danej komorki, okre$lonych w zarzadzeniu Starosty Stupskiego w sprawie liczby etatow oraz
wewngtrznej organizacji wydziatow w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

2. Sporzadzone opisy stanowisk pracy, kierujacy komorka organizacyjna, przedklada na stanowisko ds.
kadr w celu dokonania weryfikacji pod wzgledem poprawnosci.

3. Stanowisko ds. kadr, po weryfikacji, przekazuje opisy stanowisk pracy Sekretarzowi Powiatu w celu
zatwierdzenia.

4. Stanowisko ds. kadr odpowiedzialne jest za zapoznanie pracownika z opisem stanowiska pracy, ktére on
zajmuje.

5. Zapoznanie si¢ z opisem swojego stanowiska pracy pracownik potwierdza wlasnor¢cznym podpisem.
§ 3. Opisy stanowisk pracy przechowywane sg na stanowisku ds. kadr.
§ 4. 1. Opis kazdego nowo utworzonego stanowiska pracy sporzadza si¢ niezwlocznie po jego utworzeniu.

2. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska dokonuje si¢ niezwlocznej aktualizacji opisu
stanowiska pracy poprzez sporzadzenie nowego opisu.

3. Przy aktualizacji opisu stanowiska pracy stosuje si¢ wymogi okre$lone w § 2.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 88/2016 Starosty Stupskiego z dnia 7 pazdziernika 2016 r. w sprawie
organizacji i trybu dokonywania opisow stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

§ 6. Dotychczasowe opisy stanowisk pracy zachowuja waznos$¢ do czasu:
1) aktualizacji opisu stanowiska pracy;

2) sporzadzenia wniosku o wszczecie naboru na wolne stanowisko pracy.
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§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 23/2022

Starosty Stupskiego
z dnia 12 kwietnia 2022 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

1. DANE PODSTAWOWE

NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYINEJ
STAROSTWA

NAZWA STANOWISKA
PRACY

STANOWISKO DO
SPRAW

(zgodnie z wewnetrzng
organizacja wydzialow w
Starostwie)

OZNACZENIE
STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE

STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ STAROSTWA

1.

Stanowisko pracy
posrednio nadzorujace

Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace

Liczba podlegtych
pracownikow

oOoooag

brak podlegtych pracownikow
kieruje praca do 4 pracownikow

kieruje pracg od 5 do 9 pracownikow
kieruje praca powyzej 9 pracownikoéw

kieruje praca innych kierownikow

2. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

4. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
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5. UPOWAZNIENIA I PELNOMOCNICTWA

brak upowaznien i pelnomocnictw;

upowaznienie do wydawania decyzji, postanowien 1 innych aktéw oraz podejmowania
czynnosci, podlegajacych kontroli sadow administracyjnych;

upowaznienie do dysponowania §rodkami publicznymi;

upowaznienie do przeprowadzania kontroli;

upowaznienie do zaciggania zobowigzan;

pelnomocnictwo procesowe;

inne (nalezy wskaza¢ jakie)

Ooad

Oooooao

7. WYMAGANE KOMPETENCJE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
(zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych i Regulaminem Wynagradzania Pracownikoéw Starostwa Powiatowego
w Shupsku)
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KOMPETENCIJE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE
Poziom wyksztalcenia
Kierunek
wyksztalcenia
Szczegdlne
uprawnienia
DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE
Staz pracy ogoélem
(w miesigcach/latach)
Rodzaj doswiadczenia
ijego staz
(w miesigcach/latach)
WIEDZA Kodeks postgpowania administracyjnego; | Kompetencje interpersonalne (do wyboru):
1 UMIEJETNOSCI ustawa o samorzadzie powiatowym
[0 wysoka kultura osobista,
oraz akty prawne w oparciu, o ktore 0 umiejetno$c organizacji pracy wiasnej,
wykonuje zadania opisywane stanowisko: O umiejgtnos¢ pracy w zespole,
O umiejg¢tno$¢ interpretacji i stosowania
przepisow,
.................................................... 0 komunikatywnos,
O uprzejmosé i zyczliwosé
..................................................... w kontaktach z interesantem,
O kreatywnos$¢,
..................................................... O inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego
rozwigzywania problemow,
...................................................... O umiejetnosc kierowania zespolem
[0 umiejetno$¢ podejmowania decyzji
O  inne (jaki€)...........oevevininens
O
[ TPy

8. WYPOSAZENIE STANOWISKA

1. Sprz¢t komputerowy wraz z oprogramowaniem [(tak

(Wymlemc Opmgramowame) .................................
2. Srodki tacznosci: telefon stacjonarny Utak
telefon komorkowy [tak

[Clnie

[Clnie
Clnie

R TR 604 S 1872 Ta () ¥ £ Ot
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4. Ubrania i sprzet zgodny z wymogami BHP (zgodnie z zarzadzeniem Starosty Stupskiego w sprawie
dostarczania pracownikom Starostwa Powiatowego w Stupsku $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego) [tak Unie

(wymieni¢ jakie)

9. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU PRACY
(nalezy wybra¢ z ponizszej listy i zaznaczy¢ wiasciwe)

pokoj 1 osobowy;

pokoj 2 osobowy;

pokoj 3 osobowy;

oswietlenie naturalne;

oswietlenie sztuczne;

wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej;

praca powyzej 4 godzin dziennie przy monitorze ekranowym,;
wyjazdy w teren;

krajowe wyjazdy stuzbowe;

zagrozenie korupcja,;

permanentna obstuga klientéw zewngtrznych;

permanentna obstuga klientow wewnetrznych;

108V G 1 7 TR

OO00Oo0Oo0OooOoOooooO

Osoba sporzadzajaca opis stanowiska pracy (kierujgca komorkg organizacyjng):

(imig¢ i nazwisko) (data) (podpis)

Osoba akceptujaca opis stanowiska pracy:

(imig¢ 1 nazwisko) (data) (podpis)

Osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy:

(imig¢ i nazwisko) (data) (podpis)

Zapoznanie pracownika z opisem stanowiska pracy

Imie i nazwisko Data i podpis
(osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy) (osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy)
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Objasnienia do wzoru opisu stanowiska pracy

Ad pkt 1.2. NAZWA STANOWISKA PRACY

Nalezy poda¢ nazwe stanowiska pracy zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
Starostwa Powiatowego w Stupsku.

Zmiana nazwy stanowiska pracy powinna by¢ powigzana z innymi zmianami w opisie stanowiska
pracy, np. w zakresie wymaganych kompetencji i dos§wiadczenia zawodowego.

Ad pkt 1.3. STANOWISKO DO SPRAW

Punkt ten nalezy wypetnia¢ opcjonalnie. W przypadku stanowisk, w ktorych nazwa stanowiska
pracy wpisana w punkcie 1.2. jest wystarczajaca i wyczerpuje jego funkcjonalny opis (np. "glowny
ksiggowy") nie nalezy wpisywaé rozszerzenia "do spraw".

Ad pkt 1.4. OZNACZENIE STANOWISKA PRACY

Przyktadowo moze to by¢ skrot nazwy komorki organizacyjnej Starostwa i kolejny numer
stanowiska pracy. Liczba oznaczen wpisanych w tym punkcie powinna odpowiadaé liczbie
stanowisk pracy, dla ktorych jest tworzony opis stanowiska pracy. Przyktadowo, jezeli opis jest
tworzony dla 4 stanowisk pracy (ktorych nazwy oraz zakresy — czyli realizowane zadania,
wymagane kompetencje i kwalifikacje — sa takie same) powinny by¢ wpisane 4 oznaczenia
(odr¢bny dla kazdego z nich).

Wyjatkiem od tej zasady jest wieloosobowe stanowisko pracy — woéwczas jest wystarczajace jedno
oznaczenie.

Oznaczenie stanowiska pracy powinno by¢ przypisane do stanowiska pracy, a nie do osoby, ktora
to stanowisko zajmuje. Powinien wynikaé ze struktury organizacyjnej Starostwa. W zwigzku
z tym, niezaleznie od tego, kto zajmuje dane stanowisko pracy, oznaczenie, ktore jest do niego
przypisane nie powinno by¢ zmieniane.

Ad pkt 2.3. LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW
Nalezy wybra¢ jeden zakres z zamieszczonej w tym punkcie listy 1 zaznaczy¢ go znakiem "X".

Ad pkt 3. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Okreslajac cel istnienia danego stanowiska pracy, nie nalezy wymieniaé ani obszarow
odpowiedzialnosci, ani szczegdtowych zadan, ktore sa przypisane do tego stanowiska. Nalezy
okreslic w kilku zdaniach (nie wigcej niz 3) misj¢ istnienia danego stanowiska pracy, bez
podawania podstawy prawne;j.

Ad pkt 4. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Nalezy wpisa¢ maksymalnie 8 zadan okreSlonych w taki sposob, aby wynikata z nich rola
stanowiska pracy. Zadania nalezy uszeregowa¢ ze wzgledu na czgstotliwo$¢ ich wykonywania.
Pierwsze trzy najczgsciej wykonywane zadania nalezy uzna¢ za zadania dominujace. Pozostate
zadania stanowig zadania poboczne. Opis zadania powinien by¢ zwiezly 1 zawierac:
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czasownik, ktéry wskazuje, co musi by¢ zrobione + okreslenie, co jest przedmiotem
wykonywanego zadania + krotki opis celu czynnosci, np. ksigguje + operacje finansowe + w celu
dostarczenia aktualnej 1 doktadnej informacji finansowe;.

Ad pkt 5. UPOWAZNIENIA I PELNOMOCNICTWA

W punkcie tym wskazana zostata lista upowaznien 1 pelnomocnictw. Nalezy wybrac i zaznaczy¢
znakiem "X" te upowaznienia i pelnomocnictwa, ktore sg przypisane do danego stanowiska pracy.
Nalezy pami¢ta¢, iz nie ma ograniczenia w liczbie upowaznien i pelnomocnictw. Jezeli do
stanowiska pracy sg przypisane takze inne upowaznienia i pelnomocnictwa niz te konkretnie
wskazane, nalezy zaznaczy¢ opcje "inne" 1 je tam wpisac.

W przypadku gdy do stanowiska pracy nie sa przypisane zadne upowaznienia ani pelnomocnictwa,
nalezy zaznaczy¢ opcje "brak upowaznien i pelnomocnictw".

Ad pkt 6. ZLOZONOSC I SAMODZIELNOSC

Kierujac si¢ pytaniami pomocniczymi zawartymi ponizej, nalezy zwig¢zle opisa¢ (opcjonalnie,
podajac odpowiednie przyktady) stopien zlozonosci pracy oraz w jakim zakresie na opisywanym
stanowisku pracy jest wymagana samodzielnos$¢;

—czy przepisy i procedury szczegotowo okreslajg sposob i tryb dzialania?

—czy dla kazdego wykonywanego zadania istnieje tylko jedna procedura?

—czy istniejace procedury/przepisy sg jednoznaczne, czy wymagaja umiejetnosci ich interpretacji?
—czy zadania wigzg si¢ z podejmowaniem uznaniowych decyzji?

—czy czgsto pojawiajg si¢ sytuacje bezprecedensowe?

—czy zadania wymagaja dziatania w sytuacjach braku odpowiednich przepiséw/zasad dziatania?
—czy zadania wymagaja tworzenia zupetnie nowych procedur dziatania lub poprawiania
istniejacych?

Nalezy zwiezle scharakteryzowa¢ stopien ingerencji  bezposredniego  przetozonego
w rozwigzywanie problemow wynikajacych z realizowanych zadan (opcjonalnie, podajac
odpowiednie przyklady).

Ad pkt 7. WYMAGANE KOMPETENCJE I DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Wymagania niezbedne sg to wymagania minimalne konieczne do podj¢cia pracy na danym
stanowisku pracy i1 zapewniajace prawidtowe wykonywanie zadan na tym stanowisku.

Wymagania niezbedne oraz dodatkowe sg to wymagania konieczne do optymalnego wykonywania
zadan na danym stanowisku pracy.

Profil wyksztalcenia nalezy wpisa¢ tylko w przypadkach, gdy wyksztatcenie profilowe jest
konieczne do prawidlowego wykonywania zadan na opisywanym stanowisku pracy. Mozna
doprecyzowaé profil wyksztalcenia na danym stanowisku pracy, ale nie mozna podwyzszac
poziomu wyksztatcenia — musi by¢ zgodny z poziomem i profilem wyksztatcenia wskazanym dla
danego stanowiska pracy w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Starostwa.

Aby wyksztalcenie zostato uznane za wyksztatcenie profilowe — wybrany profil musi by¢ zgodny

z zadaniami okreslonymi w opisie stanowiska pracy oraz dotyczy¢ konkretnej, specjalistycznej
dziedziny wiedzy.

Poziom znajomosci jezyka obcego mozna okresli¢ w nastgpujacy sposob:

—zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia Jezykowego (np. B1, C2),

—przez wskazanie, jakie umiejetno$ci w postugiwaniu si¢ jezykiem obcym sg wymagane na
opisywanym stanowisku pracy (np. znajomos$¢ jezyka umozliwiajaca czytanie i rozumienie
literatury przedmiotu),
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—opisowo (np. komunikatywny, bardzo dobry, biegly).

Zaleca si¢, aby w ramach opiséw stanowisk pracy tworzonych w Starostwie stosowac jednolity
sposoOb okreslania poziomu znajomosci jezyka obcego.

Nalezy okresli¢ minimalne do$wiadczenie zawodowe wymagane do prawidtowego wykonywania
pracy na danym stanowisku pracy.

Przy okreslaniu doswiadczenia zawodowego nalezy podaé, jaki rodzaj do$wiadczenia jest
wymagany na danym stanowisku pracy, np.:

—doswiadczenie w pracy w administracji,

—doswiadczenie w pracy w danym obszarze (nalezy podac ten obszar),

—doswiadczenie w zarzadzaniu projektami lub zespotem.

Ad pkt 8. WYPOSAZENIE STANOWISKA

Wtlasciwe nalezy zaznaczy¢ znakiem "X". W przypadku zaznaczenia ,.tak” nalezy uszczegotowic.

Ad pkt 9. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU PRACY

Nalezy wybrac i zaznaczy¢ znakiem ,,X”.
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