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ZARZADZENIE NR.98../2016
STAROSTY SEUPSKIEGO
z dnia ..7.R0ZdR.eN14KG. 2016 roku

w sprawie organizacji i trybu dokonywania opisow stanowisk pracy
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2016 poz. 814).

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Opis stanowiska pracy sporzadza si¢ dla kazdego stanowiska urzedniczego, w tym
kierowniczego stanowiska urzedniczego (dotyczy rowniez stanowisk nieobsadzonych).

2. Opis kazdego nowo utworzonego stanowiska pracy sporzadzany jest przez osobe
kierujaca komorkg organizacyjna, niezwlocznie po jego utworzeniu,

3. Nie dokonuje si¢ opisu stanowiska pracy dla stanowisk z wyboru, Sekretarza Powiatu
oraz Skarbnika Powiatu.

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

5. Zakres wszystkich zadan ujetych w opisie stanowiska pracy pracownikéw danej komorki
organizacyjnej nie moze wykroczy¢ poza zakres dzialania tej komoérki okreslony w Regulaminie
organizacyjnym urzedu,

6. W opisie stanowiska pracy wskazuje si¢ realizowane zadania, wymagane kompetencje,
kwalifikacje 1 zakres odpowiedzialnosci ze wzgledu na umiejscowienie i funkcje stanowiska pracy
w strukturze Urzedu, zwane dalej ,,zakresem stanowiska”.

7. Opisu dokonuje si¢ dla stanowiska, na ktérym okresla sie minimalny poziom
umiejetnosci, kompetencji i formalnych wymagan gwarantujacy prawidlows realizacje zadan na
danym stanowisku.

8. Opis stanowiska pracy jest podstawa do sporzadzenia ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko pracy.

9. Wzér opisu stanowiska pracy jest okreslony w Zalgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Opis stanowiska pracy sporzadza kierujacy komorka organizacyjna dla wszystkich
stanowisk pracy okre$lonych dla danej komorki w zarzadzeniu Starosty Stupskiego w sprawie
ustalenia ilosci etatow oraz wewnetrznej organizacji wydzialdbw w Starostwie Powiatowym
w Stupsku.

2. Kierujacy komorksg organizacyjng z chwila sporzadzenia opisow stanowisk pracy
przedklada je na stanowisko ds. kadr, ktéore wraz ze stanowiskiem ds. personalnych
dokonuje ich weryfikacji. .

3. Stanowisko ds. kadr wraz ze stanowiskiem ds. personalnych moze zgtosi¢ do projektu
opisu poprawki, majac na wzgledzie zachowanie spdjnosci.

4. W sytuacji, kiedy kierujacy komorka organizacyjna nie zgadza sie z sugestiami,
stanowisk wymienionych w ust. 3, wnosi swoje uwagi na pismie. O ich przyjeciu lub odrzuceniu
decyduje Sekretarz Powiatu.

5. Stanowisko ds. kadr po dokonanej weryfikacji opisow stanowisk pracy przekazuje je do
zatwierdzenia Sekretarzowi Powiatu.



6. Stanowisko ds. kadr odpowiada za zapoznanie pracownika z opisem jego stanowiska
pracy.

7. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z opisem stanowiska pracy, skiadajac podpis
wraz z data zapoznania si¢, na pierwszej stronie opisu.

8. Opis stanowiska pracy podpisany przez pracownika przechowywany jest na stanowisku
ds. kadr.

§ 3. 1. Istniejgcy opis stanowiska pracy moze podlegac aktualizacji lub aneksowaniu.

2. Przez aktualizacje opisu stanowiska pracy rozumie si¢ ponowne sporzgdzenie pelnego
opisu istniejacego stanowiska pracy z uwzglednieniem zmian.

3. Przez aneksowanie rozumie si¢ wprowadzenie do opisu zmian, ktérych zakres nie
wykracza poza przestanki wymienione w ust. 2. Wzor aneksu stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Kierujacy komoérka organizacyjng jest zobowigzany do niezwlocznej aktualizacji opisu
stanowiska pracy w przypadku:

1) wprowadzenia zmian organizacyjnych w Urzedzie tj.:
a) zmiany w podziale zadan urzgdu pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi,
b) przeniesienia stanowiska lub powstania nowego,
c) zmiany w przepisach prawa,
d) zmiana stopnia samodzielnosci lub ztozonosci i trudnosci zadan wykonywanych na danym
stanowisku pracy,
e) zmiany zakresu obowigzkow.
5. Przestanki do aneksowania moga stanowi¢ wylgcznie zmiany dotyczace:
1) nazwy komorki organizacyjnej urzedu (opis stanowiska pracy 1.2.)
2) nazwy stanowiska pracy (opis stanowiska pracy pkt. 1.3.)
3) nazwy stanowiska do spraw (uwzgledniajagce gléwne zadania realizowane na danym
stanowisku) (opis stanowiska pracy pkt. 1.4.)
4) symbolu stanowiska pracy (opis stanowiska pracy pkt. 1.5.)
5) nazwy stanowiska pracy posrednio nadzorujgcego (opis stanowiska pkt. 2.1.)
6) nazwy stanowiska pracy bezposrednio nadzorujacego (opis stanowiska pkt. 2.2.)
6. Opis stanowiska pracy jest aktualizowany lub aneksowany niezwlocznie po zaistnieniu
przestanek wymienionych w ust. 4 1 5.
7. Przy aktualizacji opisu stanowiska pracy stosuje si¢ wymogi okreslone w § 2.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 103/2014 Starosty Stupskiego z dnia 26 listopada 2014 roku
w sprawie organizacji i trybu dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy w Starostwie
Powiatowym w Stupsku.

§ 5. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia Starosty Slupskiego w sprawie organizacji i trybu
dokonywania opisow stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Konieczno$¢ wydania Zarzadzenia w sprawie organizacji i trybu dokonywania opiséw stanowisk
pracy w Starostwie Powiatowym w Shipsku wynika z obowiazkéw zawartych w Kodeksie pracy
oraz w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr., 88 /2016
Starosty Stupskiego

z dnia .i.FZaZéPR(CWlLbOIGr.

OPIS STANOWISKA PRACY

Ll | NAzZWA URZEDU STAROSTWO POWIATOWE W SLUPSKU

1.2. | NAZWA KOMORKI

ORGANIZACYJNEJ URZEDU
13 | NAZWA STANOWISKA PRACY
14, | STANOWISKO DO SPRAW
" | (nalezy wzigé pod uwage gtdwne zadanie
realizowane na danym stanowisku)
1.5.

SYMBOL STANOWISKA PRACY

2.1. | Stanowisko pracy
posrednio nadzorujace

2.2, | Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace

2.3. | Liczba podleglych pracownikow O brak podlegtych pracownikow
(nalezy wybraé jeden zakres z listy obok LI kieruje pracg do 4 pracownikow
i go zaznaczyc) O kieruje praca od 5 do 9 pracownikéw
O kieruje praca powyzej 9 pracownikow
O kieruje praca innych kierownikow
3.1. Osoba zatrudniona na opisanym Zapoznalem(- am) si¢ z opisem stanowiska pracy

stanowisku pracy:

(,m,?,nazw,bko) ......... (data) (podpis)

3.2. Osoba Kkierujaca komoérks organizacji wewngetrznej:
o g P O) ......................... (da m) ........................ (pOd p 15) ...........................
3.3. | Osoba akeeptujaca opis stanowiska pracy: Akceptuje opis stanowisk pracy:
(imie i nazwisko) (data) (podpis)
3.4 | Osoba zatwierdzajgca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska pracy:
(imie i nazwisko) (data) (podpis)







/| zaznaczy€ whasciwe)

Stanowisko pracy w pokoju:

O 1 osobowym

O 2 oscbowym

O 3 osobowym

O Wigkszos¢ czynnodci wykonywana w pozycji siedzacej

O Praca powyzej 4 godzin dziennie przy monitorze ekranowym
Oswietlenie:

O naturalne

O sztuczne

O Wyjazdy w teren

5. Ubrania i sprzet zgodny z wymogami BHP (zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Stupskiego w sprawie
dostarczania pracownikom Urzedu Starostwa Powiatowego w Stupsku srodkéw ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i obuwia roboczego)



Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawa o samorzgdzie powiatowym, (akty
prawne w oparciu, o ktére wykonuje zadania
dany wydziat)

Kompetencje interpersonalne (do wyboru):

oo O0O0o0 oo oog

joooog

wysoka kultura osobista,
doktadnosé,

umiejetnosé organizacji pracy
wiasnej,

umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnosé interpretacji i
stosowania przepisow,
odpowiedzialnosé,
komunikatywno$é,

uprzejmosé i zyczliwosdé

w kontaktach z interesantem,
kreatywnosé,

inicjatywa i umiejetnosé
samodzielnego rozwigzywania
probleméw,

umiejetnoéé kierowania zespotem
umiejetnosé podejmowania decyzji
inne (jakie)........cccovuviininnns




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr.. 88 /2016
Starosty Stupskiego
z dniatpaZ.dzevnikeoter.

ANEKS OPISU STANOWISKA PRACY

L1 | NAZWA URZEDU STAROSTWO POWIATOWE W SEUPSKU
1.2. | NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ URZEDU
L3 | NAZWA STANOWISKA PRACY
1.4 STANOWISKO DO SPRAW
| (malezy wziaé pod uwage gtdéwne zadanie
realizowane na danym stanowisku)
1.5.

SYMBOL STANOWISKA PRACY

2.1. | Stanowisko pracy
posrednio nadzorujace
2.2. | Stanowisko pracy
bezpoirednio nadzorujace
2.3. | Liczba podleglych pracownikéw O brak podlegtych pracownikéw
(nalezy wybraé jeden zakres z listy obok O kieruje praca do 4 pracownikow
i go zaznaczy¢) O kieruje praca od 5 do 9 pracownikow
O kieruje pracg powyzej 9 pracownikow
[0 kieruje pracg innych kierownikow
3.1. Osoba zatrudniona na opisanym Zapoznalem(- am) si¢ z opisem stanowiska pracy

stanowisku pracy:

(imie i nazwisko)

(data) {podpis)
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