Zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/11

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 21 lutego 201 1r.

PROCEDURA

OPISU STANOWISK
ORAZ

USTALANIA ZAKRESOW OBOWIAZKOW

STAROSTWO POWIATOWE W ZYRARDOWIE



POSTANOWIENIA OGOLNE

Majac na celu budoweg struktury organizacyjnej opartej na jasnym podziale zadan i
odpowiedzialnosci wprowadza sie¢ w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie (zwanym dalej
Starostwem) procedure opisu stanowisk pracy i ustalania zakresow obowigzkow.

§1

Opis stanowiska pracy jest to zbior informacji o celu istnienia stanowiska, formalnych
wymaganiach stawianych pracowmkom podstawowych zadaniach wykonywanych na danym
stanowisku, a takze zakresie uprawnien i 0dpow1ed21a1n0501 warunkach pracy i
kryteriach oceny. Opis ma charakter uniwersalny i jest wykorzystywany do przygotowania,
indywidualnie dla kazdego z pracownikéw zakresu obowigzkow.

§2

Opis stanowiska pracy tworzony jest w sytuacji pojawienia si¢ koniecznosci:

1) utworzenia nowych stanowisk pracy,
2) nowe_] funkcjonalnosci komoérki organizacyjne;j 1 zadan do realizacji,
3) zmiany procesu pracy.

§3

Opis stanowiska jest jednoczesnie profilem wymagaii na stanowisko pracy, niezbednym
podczas procesu rekrutacji do Starostwa.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 4

Opis stanowisk

1.

W procesie opisu stanowiska pracy uczestniczg:

1) kierujacy dang komorka organizacyjna,

2) pracownik.

Rezultatem prac p0w1n1en by¢ opis stanowiska na formularzu, stanochym zalacznik
Nr 1 do niniejszej procedury o nazwie ,Kwestionariusz organizacyjny dotyczacy
opisu stanowiska pracy” oraz ,.Zakres obowigzk6w, uprawnien i odpowiedzialnosei”
stanowiacy zalacznik Nr 2 do niniejszej procedury.

Bezposredni przelozony definiuje opisy stanowisk dla siebie i pracownikow
podlegtego mu zespohu, biorac pod uwage wszystkie zadania realizowane przez dang
komoérke organizacyjna. Bezposredni przelozony zatwierdza opisy stanowisk dla
podleglego mu zespolu oraz przedklada do akceptacji Starosty projekt opisu swojego
stanowiska.

Samodzielne stanowiska przedkladajg do akceptacji Starosty opisy stanowisk, po
uprzedniej weryfikacji przez Czlonka Zarzadu Powiatu sprawujgcego merytoryczny
nadzor nad danym stanowiskiem lub — w przypadku gdy nadzér nad samodzielnym
stanowiskiem pracy sprawuje Starosta - Sekretarza Powiatu.



§5

Zakres obowigzkow

1

Zakres obowiazkéw pracownika jest szczegdlowym opisem czynnosci, ktére pracownik
powinien realizowa¢ na stanowisku pracy i wynika z opisu stanowiska pracy. Zakres
obowigzkéw stanowi imienny dokument. Powinien odzwierciedla¢ wszystkie zmiany w
szczegblnosci powierzenie pracownikowi nowych zadan do realizacji, zmiany
wykonywanych czynnodci, uprawniefi, odpowiedzialnosci i wszystkie inne zmiany.
Zakres obowigzkow w tym obszarze powinien by¢ aktualizowany na biezaco w miarg
potrzeb.

Bezposredni przelozony przygotowuje i aktualizuje zakresy obowiazkéw w oparciu
o opisy stanowisk dla siebie i pracownikéw podleglego mu zespotu.

Zakres obowigzkow sporzadza sie w dwoch egzemplarzach: jeden dla pracownika, drugi
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§6

Zasady przekazywania i przechowywania opiséw stanowisk i zakreséw obowigzkow

1.

Bezposredni przelozony odpowiada za tres¢ i aktualnos$¢ opisow stanowisk oraz zakresow
obowiagzkéw wraz z wymaganymi zalacznikami, a takze niezwloczne przekazanie ich do
komoérki zajmujgcej sie sprawami kadrowymi w przypadku:

a) zatrudnienia nowego pracownika;

b) pojawienia sie nowych zadan realizowanych przez wydzial, zespét lub
samodzielne stanowisko pracy

¢) kazdorazowej zmiany warunkéw pracy ( tj: zmiany wymiaru czasu pracy,
stanowiska pracy, itp.).
Przelozony zapoznaje pracownikéw z zakresem obowigzkéw, co zostaje potwierdzone
poprzez zlozenie na tym dokumencie podpisu przez obie strony.

Przelozony odpowiada za przekazanie innemu pracownikowi obowigzkéw w przypadku
rozwigzania umowy o prace, awansu lub przeniesienia pracownika na inne stanowisko,
ustalajac sposob i termin przekazania tych obowiazkow.

3. Komorka odpowiedzialna za sprawy kadrowe przechowuje podpisane opisy stanowisk oraz

zakresy obowigzkow w aktach osobowych pracownika.




Zalacznik nr 1
do Procedury opisu stanowisk i ustalania zakreséw obowigzkéw

OPIS STANOWISKA PRACY

PRACOWNIKA STAROSTWA POWIATOWEGO W ZYRARDOWIE

Nazwa stanowiska

Wydzial/rownorzedne
komdrki organizacyjne

Nazwa stanowiska
Przetozonego

Zastepstwo

Reprezentacja

Wewnetrzna:

Zewngtrznaﬁ

Tlod¢ etatéw w ramach
stanowiska

Cel istnienia
Stanowiska

Zakres zadan ;

Uprawnienia do:




Odpowiedzialno$¢ za:

Wymagane kwalifikacje:

Wyksztalcenie:

Niezbedne

Preferowane

Doswiadczenie:

Niezbedne

Preferowane

Wiedza:

Niezbedna

Preferowana

Umiejetnosci:

Niezbedne

Preferowane

Inne wymagania:

Niezbedne

Preferowane

e obywatelstwo polskie

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z peli praw publicznych,

e brak karalnosci (nie skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe),

e  nieposzlakowana opinia.

Zatwierdzam Data i podpis przetozonego

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania Data i podpis pracownika

inz. WojciechNpzustakiewicz



