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Zarzadzenie Nr 39/2013
Starosty Ostrédzkiego
z dnia 23 pazdziernika 2013 roku

w sprawie wprowadzenia opiséw stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym
w Ostrédzie.

Na podstawie art.34 ust. 1 i art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1.
0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2013 r,, poz. 595 z pézn. zm.) i § 17 pkt 10 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrodzie stanowiacego zalacznik do uchwaty
Nr XXII1/176/2012 Rady Powiatu w Ostrodzie z dnia 8 listopada 2012 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrodzie zarzadzam,
co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie opisy stanowisk pracy
w celu prowadzenia sprawnej i skutecznej polityki personalne;j.

§2

1.0pisy stanowisk pracy sporzadzane sg dla wszystkich stanowisk pracy podlegajacych
procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanawisko
urzgdnicze, z wyjatkiem stanowisk pracy na ktorych zatrudnienie wynika z wyboru
lub powolania.

2.Tre$¢ opisu, w szczegOlnosci nazwa stanowiska i realizowane zadania musza by¢ zgodne
z postanowieniami regulaminu organizacyjnego.

3. W opisie stanowiska pracy wskazuje si¢:
1) dane podstawowe dotyczace stanowiska pracy, tj.:
a) nazwe stanowiska pracy,
b) nazwe komérki organizacyjnej,
€} wymiar czasu pracy,
d) rodzaj 1 miejsce stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej,
¢) glowne cele istnienia stanowiska,
f) zasady wspolzaleznosci stuzbowej, zwierzchnictwa stanowisk i zastepstw
na stanowiskach,

2) zakres zadan, uprawnien — upowaznien i pelnomocnictw oraz odpowiedzialnosci,

3) wymagania kompetencyjne:
a) wyksztalcenie (niezbedne lub dodatkowe),
b) doswiadczenie zawodowe (niezbedne lub dodatkowe), )
¢) uprawnienia kwalifikacyjne lub zawodowe (niezbedne lub dodatkowe),
d)} znajomos¢ jezykow obeych (niezbedna lub dodatkowa)
e) wiedza specjalistyczna lub dziedzinowa,



4) wyposazenie stanowiska pracy,

5) mozliwosci awansu i rozwoju zawodowego.

4. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§3

Opis kazdego nowo utworzonego stanowiska pracy sporzgdza si¢ niezwiocznie po jego
utworzeniu.

§4

Opisy stanowisk pracy i ich aktualizacje sporzadza pracownik ds. kadr, po konsultacji
z Sekretarzem Powiatu i naczelnikami wydziatow.

§5s

Zbiér opisdw stanowisk pracy prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zyciu z dniem podpisania.
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OPIS STANOWISKA PRACY

1.1. Nazwa stanowiska pracy

1.2. Stanowisko do spraw

5.1. Rodzaj stanowiska

5.2. Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej




5.3. Liczba podleglych stanowisk pracy / Liczba podleglych pracownikow

6.1. Cel stanowiska

6.2. Cel Wydzialu

7.1. Bezposredni przelozony

7.2. Przelozony wyzszego stopnia

7.3. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk / Liczba podleglych oséb
zatrudnionych na tych stanowiskach:

0

7.4. Pracownik zastepuje: 7.5. Pracownik jest
zastepowany przez:




p &ej mowania

upowainiém do wydaWania dééyzji, postanowien ﬁﬁnyoh aktow o
czynnosci, podlegajacych kontroli sadéw administracyjnych

upowaznienie do dysponowania §rodkami publicznymi
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
upowaznienie do zaciagania zobowiazan
upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
pelnomocnictwo procesowe

inne (nalezy wskazac jakie):

“mezfl.iédne(:y). dodatkOWE(Y)




3.UPRAWNIENIA KWALIFIKACYINE

mezbedne VY ALAE LI/ dodaﬂmwe

4. ZNAJOMOSC JEZYKOW OBC

niezbedna dodatkowa

Imie i nazwisko:

Stanowisko:

---------------------------------------------

Data sporzqdzenia opisu stanowiska pracy

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

Naczelnika Wydzialu



AKCEPTUJE:
Podpis i pieczgtka
Sekretarza Powiatu
LZATWIERDZAM:
Podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
Osoba zatrudniona

na opisanym stanowisku pracy:

- (imie | nazwisko) Zapoznalem(am) si¢
Z opisem stanowiska pracy

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

(data i podpis)
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