ZARZADZENIE Nr 27/2013/K
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
KIEROWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO
z dnia 09 wrzénia 2013 r.

w sprawie zasad dokonywania opisow stanowisk praay Urzedzie Miejskim
w Pabianicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mag8&® . o samorgizie gminnym (t.j. Dz.U. z
2013 r. poz. 594) w zwrku z art. 13 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listgp&@008 r. o
pracownikach samogdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458, z 2008r157 poz. 1241, z
2010 r. Nr 229 poz. 1494, z 2011 r. Nr 134 poz., Ni7201 poz. 1183, z 2013 r. poz. 645)
zarzdza st¢, co nasipuje:

81. 1. Opis stanowiska pracy spedza s¢ dla kadego stanowiska pracy w Wdzie
Miejskim w Pabianicach, zwanego dalej ,,stanowiskignacy”.

2. W opisie stanowiska pracy wskazujersializowane zadania, wymagane kompetencje,
kwalifikacje | zakres odpowiedzialdo ze wzgtdu na umiejscowienie i funkgjstanowiska
pracy w strukturze uedu, zwane dalej ,zakresem stanowiska”.

3. Wz06r opisu stanowiska pracy jest gkoay w zahczniku do niniejszego zardzenia.

82.1. Opis kadego nowo utworzonego stanowiska pracy spea s¢ niezwtocznie po
jego utworzeniu.

2. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanoaviglokonuje s niezwiocznej
aktualizacji opisu stanowiska pracy.

83.1. Za sporzdzanie opisu stanowiska pracy njdicego kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym odpowiada kieragy komorky organizacyja:
1) w wydziatach i komérkach rownagdnych — naczelnik wydziatu,
2) w samodzielnych referatach i zespotach — kieroweflkeratu lub osoba koordyragg prae
zespotu,
3) na samodzielnych stanowiskach pracy — Sekretarztilia

2. Za sporzdzanie opisu stanowiska pracydhcego kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, stanowiskiem asystenta lub doradcy odpdavisekretarz Miasta.

3. Kierupcy komorky organizacyjn przedktada do zatwierdzenia projekt opisu
nadzorowanego przez niego stanowiska pracy SekostaMiasta za p@rednictwem komorki
organizacyjnej do spraw kadr, odpowiedzialnej zp jeveryfikacg pod wzgédem poprawnsi
sporzdzenia, z zastrzeniem ust. 4.

4. Opis, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 oraz w @szatwierdza Prezydent Miasta.

5. Kierupcy komorlky organizacyjn odpowiada za zapoznanie pracownika zatrudnionego
na danym stanowisku pracy z zatwierdzonym opisego tanowiska. Pracownik podpisuje
oSwiadczenie 0 zapoznaniugst opisem zajmowanego stanowiska pracy, ktoreczatse do
jego akt osobowych.



6. W przypadku aktualizacji opisu stanowiska pracktorej mowa w 82 ust. 2, przepisy
niniejszego paragrafu stosuje sdpowiednio.

84.Nadzo6r nad wykonaniem zazenia powierza siSekretarzowi Miasta.

85.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podia.

PREZYDENT MIASTA

| — IZbigniew Dychto



Zatacznik

do Zaradzenia Nr 27/2013/K
Prezydenta Miasta Pabianic —
Kierownika Urzdu Miejskiego
z dnia 09 wrzénia 2013 r.

OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIEJSKIM W PABIANICACH

I. Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

1. | Nazwa komarki organizacyjnej
2. | Nazwa stanowiska pracy
3. | Symbol stanowiska pracy
4. | Obsada stanowiska pracy
5. | Kategoria zaszeregowania
6. | Sciezka kariery zawodowej
Il. Miejsce stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej
7 Stanowisko pracy posrednio
" | nadzorujace
3 Stanowisko pracy bezposrednio
" | nadzorujace
Liczba podlegtych pracownikéw
1) brak podlegtych pracownikéw
2) bezposrednio kieruje lub koordynuje prace do 4 pracownikéw
3) bezposrednio kieruje lub koordynuje prace od 5 do 9 pracownikéw
4) bezposrednio kieruje lub koordynuje prace powyzej 9 pracownikéw
5) bezposrednio podlegajg osoby kierujgce pracg innych pracownikéw
M. \!Vymagane k_wallflkaqe Niezbedne Dodatkowe
i kompetencje
10. | Wyksztatcenie
11. | Doswiadczenie zawodowe
12. | Szczegdlne uprawnienia
13. | Znajomosc jezykdéw obcych
14 Inne kompetencje, wiedza
" | lub umiejetnosci
IV. Zadania i obowigzki pracownika
15. | Zadania gtéwne

Zadanie 1:

Zadanie 2:




Zadanie 3:

Zadanie 4:

Zadanie 5:

Zadanie 6:

Zadanie 7:

Zadanie 8:

16.

Zadania dodatkowe

Zadanie 1:

Zadanie 2:

Zadanie 3:

Zadanie 4:

17.

Stosowane przepisy prawne

18.

Wymagana samodzielnos¢
i inicjatywa

19.

Upowaznienia i petnomocnictwa

1) upowaznienie do wydawania
decyzji, postanowien itp. oraz
podejmowania czynnosci
podlegajgcych kontroli sgdow
administracyjnych

2) upowaznienie do dysponowania
Srodkami publicznymi

3) upowaznienie do
przeprowadzania kontroli

4) upowaznienie do zaciggania
zobowigzan

5) petnomocnictwo procesowe

6) inne (nalezy wskazac jakie)

20.

Zastepstwo na danym stanowisku

21.

Zastepstwo innego stanowiska

22.

Wyposazenie stanowiska pracy

23.

Czas pracy

V. Charakter pracy na zajmowanym stanowisku




24. | Kontakty zewnetrzne i ich rodzaj

Czynniki szczegdlnie utrudniajace

25 wykonywanie zadan

VI. Odpowiedzialnos¢ pracownika

Odpowiedzialno$¢ materialna

26. .
na stanowisku pracy

Odpowiedzialnos$¢ za wydawane

27. decyzje

28. | Zasady zachowania poufnosci

VII. Dane personalne Imie i nazwisko Data Podpis

29. | Kierujgcy komérka organizacyjna

Zatwierdzajacy opis stanowiska

30. pracy

Cel istnienia stanowiska pracy
31.

Adnotacje stuzbowe
32.

OBJASNIENIA DO OPISU STANOWISKA PRACY

Ad pkt 1. NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNE)

Nalezy poda¢ nazwe komorki zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Pabianicach.

Ad pkt 2. NAZWA STANOWISKA PRACY

Nalezy podaé nazwe stanowiska pracy okreslajgcg zakres realizowanych zadan.

Ad pkt 3. SYMBOL STANOWISKA PRACY

Skrét nazwy komorki organizacyjnej Urzedu i kolejny numer stanowiska.

Ad pkt 4. OBSADA STANOWISKA PARACY

Nalezy podac liczbe pracownikéw zatrudnionych na danym stanowisku pracy.

Ad pkt 5. KATEGORIA ZASZEREGOWANIA

Nalezy poda¢ kategorie zaszeregowania zgodnie z przepisami okreslajgcymi kategorie zaszeregowania dla danego
stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Pabianicach.

Ad pkt 6. SCIEZKA KARIERY ZAWODOWE)

Np. referent — inspektor.

Ad pkt 7. STANOWISKO PRACY POSREDNIO NADZORUJACE

Stanowiskiem posrednio nadzorujgcym bedzie np. naczelnik wydziatu, w ktérym istnieje struktura referatow.

Ad pkt 8. STANOWISKO PRACY BEZPOSREDNIO NADZORUJACE

Stanowiskiem bezposrednio nadzorujgcym bedzie np. naczelnik wydziatu, w ktérym nie istnieje struktura referatéw
lub kierownik referatu.

Ad pkt 9. LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW

Nalezy w polu obok wpisa¢ nr odpowiadajgcej pozycji z wykazu.

Ad pkt 10-14. WYMAGANE KWALIFIKACJE | KOMPETENCJE

Wymogi niezbedne sg to wymagania minimalne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku pracy i
zapewniajgce prawidtowe wykonywanie zadan na tym stanowisku.



Wymogi niezbedne oraz dodatkowe sg to wymogi konieczne do optymalnego wykonywania zadan na danym
stanowisku pracy.

Profil wyksztatcenia nalezy wpisa¢ tylko w przypadkach, gdy wyksztatcenie profilowe jest konieczne do
prawidtowego wykonywania zadan na opisywanym stanowisku pracy. Mozna doprecyzowac profil wyksztatcenia
na danym stanowisku pracy, ale nie mozna podwyzsza¢ poziomu wyksztatcenia - musi byé zgodny z poziomem i
profilem wyksztatcenia wskazanym dla danego stanowiska pracy w przepisach okreslajgcych stanowiska urzednicze
i wymagane kwalifikacje zawodowe.

Poziom znajomosci jezyka obcego mozna okresli¢ w nastepujacy sposob:

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

- poprzez wskazanie, jakie umiejetnosci w postugiwaniu sie jezykiem obcym sg wymagane na opisywanym
stanowisku pracy (np. znajomos¢ jezyka umozliwiajgca czytanie i rozumienie literatury przedmiotu),

- opisowo (np. komunikatywny, bardzo dobry, biegty).

Nalezy okresli¢ minimalne doswiadczenie zawodowe wymagane do prawidtowego wykonywania pracy na danym
stanowisku pracy. Przy okreslaniu doswiadczenia zawodowego nalezy poda¢, jaki rodzaj doswiadczenia jest
wymagany na danym stanowisku pracy, np.:

- doswiadczenie w pracy,

- doswiadczenie w pracy w administracji,

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

- doswiadczenie w zarzadzaniu projektami lub zespotem.

Ad pkt 15-16. ZADANIA GLOWNE | DODATKOWE REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Zadania nalezy uszeregowac ze wzgledu na czestotliwos¢ ich wykonywania. Pierwsze trzy najczesciej wykonywane
zadania nalezy uzna¢ za zadania dominujace. Pozostate zadania stanowig zadania poboczne.

Opis zadania powinien byc¢ zwiezty i zawierac:

Czasownik, ktory wskazuje, co musi by¢ zrobione + okreslenie, co jest przedmiotem wykonywanego zadania +
krotki opis celu czynnosci, np. ksiegowanie + operacji finansowych + w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej
informacji finansowej.

Ad pkt 17. STOSOWANE PRZEPISY PRAWNE

Nalezy wskazaé rodzaj i tytut aktu prawnego, ktdrego przepisy stosuje sie w pracy na danym stanowisku.

Ad pkt 18. WYMAGANA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA

Nalezy zwiezle scharakteryzowac stopien ingerencji bezposredniego przetozonego w rozwigzywanie problemoéw
wynikajacych z realizowanych zadan.

Ad pkt 19. UPOWAZNIENIA | PEENOMOCNICTWA

W punkcie tym wskazana zostata lista upowaznien i petnomocnictw. Nalezy wybrac i wpisa¢ te upowaznienia i
petnomocnictwa, ktére sg przypisane do danego stanowiska pracy. Nalezy pamietaé, ze nie ma ograniczenia w
liczbie upowazniend i petnomocnictw. Jezeli do stanowiska pracy przypisane sg takie inne upowaznienia i
petnomocnictwa niz te konkretnie wskazane, nalezy je wpisaé w opcji "inne".

Ad pkt 20-25. CHARAKTER PRACY NA ZAJMOWANYM STANOWISKU

W pkt 20 nalezy poda¢, jakie stanowisko zastepuje dane stanowisko w czasie jego nieobecnosci. W pkt 21 nalezy
poda¢, ktore stanowisko jest zastepowane przez dane stanowisko. W pkt 22 nalezy okresli¢ minimalne sprzetowe
wyposazenie stanowiska pracy. W pkt 23 podajemy czas pracy w godz. na dobe. W pkt 24 nalezy poda¢ jedynie
kontakty z osobami spoza danego urzedu uporzgdkowane w zaleznosci od ich czestotliwosci. W opisie mozna
uwzglednié réwniez zakres podmiotowy kontaktow (z kim?) oraz ich cel (po co?). W pkt 25 nalezy wyliczy¢ czynniki
utrudniajgce wykonywanie pracy na stanowisku pracy, ktére sg rézne od czynnikdow wystepujgcych na typowych
stanowiskach urzedniczych. Zatem nie zalicza sie do czynnikéw utrudniajgcych wykonywanie pracy np. pracy przed
monitorem, duzej liczby rozméw telefonicznych.

Ad pkt 26-28.0DPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Nalezy okresli¢ zakres odpowiedzialnosci pracownika.

Ad. 29-31. DANE PERSONALNE

Nalezy wpisac¢ imie i nazwisko, date oraz opatrzyé podpisem.

Ad. 31. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Nalezy wpisa¢ nie wiecej niz trzy zdania bez podawania podstawy prawnej.

Ad. 32. ADNOTACIJE StUZBOWE.

Dotyczgce np. przeksztatcenia lub likwidacji stanowiska pracy.

PREZYDENT MIASTA

| — IZbigniew Dychto



