5TAROSTA POWIATU

Warszawskiego Zachudme_go
5 siedzibs w Warszawie

Zarzadzenie Nr 44/2005
Starosty Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 30 listopada 2005r.

w sprawie: wprowadzenia Kart ,,Opis stanowiska pracy” w Starostwie Powiatu
Warszawskiego Zachodniego oraz okreslenia zasad ich
aktualizacji.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z pozn. zm.) oraz
w zwigzku z art. 3a — 3e ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z pézn. zm.) oraz Zarzadzeniem
Nr 13/2005 z dnia 25 kwietnia 2005r. zarzagdzam, co nastgpuje:

§1
1. Wprowadza sie Karte ,Opis stanowiska pracy” w Starostwie Powiatu
Warszawskiego Zachodniego okres$lajace obowigzki, zakres uprawnien

i odpowiedzialnoéci oraz wymagania kwalifikacyjne wobec pracownika
zatrudnianego na danym stanowisku.

2. Karta jest sporzadzana dla wszystkich stanowisk kazdego wydziatu i rownorzednej
komorki organizacyjnej.

3. Wzor Karty ,Opis stanowiska pracy” stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. Wprowadza sie procedure aktualizacji Kart ,Opis stanowiska pracy” stanowigca
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje sie wszystkich Naczelnikéw Wydziatow oraz osoby na samodzielnych
stanowiskach do niezwtocznego informowania pracownika ds. kadr o wszelkich
zmianach w zakresie obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci wobec
pracownika na danym stanowisku pracy.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Wicestaroscie Powiatu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




STAIQOSTA POWIATY
Warszawskiego Zachodniego

g

z ciedzik~ w Warszawie Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 44/2005 Starosty
Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 30 listopada 2005r.

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

2. Komoérka organizacyjna:

a) wydziat/referat:

b) samodzielne stanowisko pracy:

3. Symbol:

4. Cel istnienia stanowiska pracy:

5. Warunki pracy:

a) wynagrodzenie zasadnicze wg tabeli:
b) grupa (od-do):

c) kwota (od-do):

d) czas pracy:

6. Przelozeni:
(wpisaé podleglosc stuzbowq pracownika bezposrednig i po$rednig)

bezposredni przetozony —

7. Relacje do innych pracownikow:
a) pracownik zastepuje:
b) pracownik jest zastgpowany przez:

c) pracownik wspotpracuje z:




B. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres obowigzkow:
(wpisaé wszystkie obowigzki jakie wykonuje pracownik)

2. Zakres odpowiedzialnosci:
(wpisac za co pracownik ponosic¢ bedzie odpowiedzialnosc)

3. Zakres uprawnien:
(np. upowaznienie do podpisywania niektorych dokumentéw, do wydawania decyzji w imieniu
Starosty itp.)

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie pracownika:

a) konieczne:

b) pozadane:

2. Praktyka zawodowa:
a) konieczna:

b) pozadana:

3. Uprawnienia:
a) konieczne:

b) pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna: .
(wpisaé hastami nazwy ustaw, ktére pracownik powinien znac, procedury postepowania itp.)




5. Znajomo$¢ pozostatych zagadnien:

a). konieczna:

b). pozadana:

6. Cechy osobowosci:

a). konieczne:

b). pozadane:

7. Dyspozycyjnos¢:

8. Umiejetnosé:

a). konieczna:

b). pozadana:

9. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny
biurowe

Opis stanowiska sporzadzit: Opis stanowiska zatwierdzit:

(podpis i pieczatka) (podpis i pieczatka)

Opis stanowiska sprawdzit:

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

(podpis i pieczatka)

NACZELNIK

mgr Jusfyna Rytel-Kuc

ZACYJINEGO




STARGSTA POWIATU
Warszawskiego Zachodniego

z siedzibo

1)

2)

4)

1)

w Warszawie

Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 44/2005 Starosty
Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 30 listopada 2005r.

PROCEDURA AKTUALIZACJI KART ,,OPIS STANOWISKA PRACY”

§ 1

Karta ,Opis stanowiska pracy” jest zbiorem obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci oraz wymagan kwalifikacyjnych wobec pracownika
zatrudnionego na stanowisku merytorycznym i w rownorzednej komorce
organizacyjnej oraz pracownikéw fizycznych w Starostwie Powiatu

Warszawskiego Zachodniego.

Celem wprowadzenia procedury aktualizacji Kart ,Opis stanowisk pracy” jest
uwzglednianie zmian w wymaganiach kwalifikacyjnych pracownikow oraz
zakresu ich obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Aktualizacji kart dokonuje pracownik ds. kadr.

Nadzdr nad  procesem aktualizacji kart sprawuje Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego.

§2
Karta ,Opis stanowiska pracy” powinna zawierac:

a) dane podstawowe dotyczace stanowiska pracy tj.:
- nazwe stanowiska i komorki organizacyjnej oraz jej symbol
- cel istnienia stanowiska
- bezposredniego przetozonego oraz relacje pracownika wobec innych
pracownikow '
b) zakres obowigzkow, odpowiedzialnoéci i uprawnien
c) wymagania kwalifikacyjne tj.:
- wyksztatcenie pracownika
- praktyke zawodow3q
- uprawnienia
- wiedze specjalistyczng
- cechy osobowo$ci
- dodatkowe umiejetnosci



§3

1) Aktualizacja Kart ,Opis stanowisk pracy” powinna by¢é przeprowadzana
w razie koniecznosci zmian wymagan wobec pracownika zatrudnionego na
stanowisku merytorycznym lub fizycznym.

2)  Naczelnik Wydziatu przedstawia na pismie pracownikowi ds. kadr projekt
zmiany opisu stanowiska pracy.

3)  Pracownik odpowiedzialny za aktualizacje kart sporzadza nowa karte opisu
stanowiska pracy.

4) Karta ,Opis stanowiska pracy” po opracowaniu przez pracownika ds. kadr
na podstawie zmian zgtoszonych przez Naczelnika Wydziatu lub
pracownika na samodzielnym stanowisku merytorycznym powinna by¢
przez nich podpisana, co jest rownoznaczne Zz akceptacjg karty pod
wzgledem merytorycznym. Nastgpnie karta powinna by¢ ostatecznie
zaakceptowana przez Staroste.

§4

W przypadku utworzenia nowego stanowiska pracy Naczelnik wtasciwego Wydziatu
przedstawia na pisémie pracownikowi ds. kadr projekt opisu stanowiska, zawierajacy
okreslenie wymagan co do wszystkich punktow zawartych we wzorze Karty ,Opis
stanowiska pracy”.




