ZARZADZENIE NR 32/2020
STAROSTY SIEDLECKIEGO

z dnia 17 czerwca 2020 r.

w sprawie zasad dokonywania opisu stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym w Siedlcach

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r., poz. 920) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ jednolite zasady opisu stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym
w Siedlcach, zwane dalej Starostwem.

2. Opis stanowiska pracy jest sporzadzany dla kazdego stanowiska urz¢dniczego w Starostwie,
zwanego dalej ,,stanowiskiem pracy”, z wyjatkiem stanowisk obsadzonych na podstawie wyboru.

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

4. W przypadku gdy nazwa oraz zakres stanowiska sg takie same dla kilku stanowisk pracy, jest
mozliwe sporzadzenie jednego opisu stanowiska pracy dla kilku stanowisk pracy.

5. Wz6ér opisu stanowiska pracy jest okreslony w zaltgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Projekt opisu stanowiska pracy jest przedktadany przez osob¢ bezposrednio nadzorujaca
dane stanowisko pracy do Wydziatlu Organizacyjnego celem zweryfikowania pod wzglgdem
poprawnosci sporzadzenia projektu opisu i przekazania go do zatwierdzenia Staroscie lub osobie
przez niego upowaznione;j.

2. Starosta lub osoba przez niego upowazniona zatwierdzaja opis stanowiska pracy oraz zapoznaja
pracownika zatrudnionego na danym stanowisku pracy z opisem stanowiska pracy.

3. W przypadku gdy w opisie stanowiska pracy sa zmieniane informacje zawarte w czg¢$ci I opisu
stanowiska pracy (metryce stanowiska pracy), nie ma koniecznosci dokonywania aktualizacji tego
opisu.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, do zatwierdzonego wczesniej opisu stanowiska pracy
dotacza si¢ zaktualizowang metryke stanowiska pracy.

§ 3. 1. Opis nowo utworzonego stanowiska pracy jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach
niezwlocznie po jego utworzeniu zgodnie z zasadami okreslonymi w § 2.

2. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska pracy dokonuje si¢ niezwtocznej aktualizacji
opisu stanowiska pracy.

3. Do aktualizacji opisu stanowiska pracy, o ktoérej mowa w ust. 2, stosuje si¢ § 11 2.

§ 4. 1. Jezeli stanowisko pracy jest zajmowane przez osobe, ktéra reprezentuje pracodawce lub
stanowisko jest stanowiskiem kierowniczym, za sporzadzenie opisu tych stanowisk pracy odpowiada
Sekretarz Powiatu.

2. Do sporzadzenia opisu stanowisk pracy, o ktorych mowa w ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio
przepisy zarzadzenia.

§ 5. 1. Za sprawne i1rzetelne sporzadzenie opisow stanowisk pracy w urzedzie odpowiadajg
kierownicy wydzialow Starostwa oraz Sekretarz Powiatu.

2. Sekretarz Powiatu sprawuje nadzor nad sporzadzeniem opisOw stanowisk pracy przez
poszczeg6lnych kierownikow.

§ 6. Sporzadzenie opisOw stanowisk pracy istniejgcych w Starostwie w dniu wejScia w zycie
zarzadzenia nastapi w terminie do dnia 31 lipca 2020 r.
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Karol Tchorzewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 32/2020
Starosty Siedleckiego

z dnia 17 czerwca 2020 .

OPIS STANOWISKA PRACY

CZESC I - METRYKA STANOWISKA PRACY

1. STAROSTWO POWIATOWE W SIEDLCACH

1.1. NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ

1.2. NAZWA STANOWISKA
PRACY

1.3. SYMBOL STANOWISKA
PRACY

1.4. WYMIAR CZASU PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.1. Stanowisko pracy posrednio
nadzorujace

2.2. Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace

2.3. Podleglos¢ bezposrednia

2.4. Stanowisko zastepuje

2.5. Stanowisko zastepowane
przez

CZESC 11

3. LICZBA PODLEGELYCH PRACOWNIKOW

........ brak podlegtych pracownikow

......... bezposrednio kieruje lub koordynuje prace do 4 pracownikow

......... bezposrednio kieruje lub koordynuje prace od 5 do 9 pracownikow
......... bezposrednio kieruje lub koordynuje prace powyzej 9 pracownikow
......... bezposrednio podlegaja osoby kierujace praca innych pracownikéw

4. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
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5. UPOWAZNIENIA I PELNOMOCNICTWA

....... brak upowaznien i pelnomocnictw

....... upowaznienie do wydawania decyzji, postanowien i innych aktow
...... upowaznienie do dysponowania §rodkami publicznymi

...... upowaznienie do przeprowadzania kontroli

...... upowaznienie do zaciggania zobowigzan

...... petnomocnictwo procesowe

...... inne (nalezy wskaza¢ jakie)

6. WARUNKI PRACY I CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE
WYKONYWANIE ZADAN

..... brak Opis

..... praca w terenie

..... krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

..... obstluga klientow zewnetrznych (spoza
administracji, np. obywatele,
przedsigbiorstwa) lub przeprowadzanie
kontroli w innych podmiotach

..... inne (nalezy wskazaé jakie)

7. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE | KOMPETENCYJNE, DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

KOMPETENCJE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie

Profil wyksztalcenia

Szczegodlne
uprawnienia

. . ) Jezyk obcy: Poziom: Jezyk obcy: Poziom:
Znajomos¢ jezykow
obcych

Inne kompetencje,
wiedza
lub umiejetnosci

DOSWIADCZENIE

ZAWODOWE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE

Dlugo$¢ w miesiacach
lub latach

Rodzaj doSwiadczenia

8. INFORMACJA O WYNAGRODZENIU
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9. INFORMACJE UZUPELNIAJACE

Z dniem podpisania karty opisu stanowiska pracy traca wazno$¢ wcze$niej obowigzujace opisy.

Opis sporzadzit

Sprawdzil

Opis stanowiska pracy
obowiazuje od dnia

CZESC 111

Kierujacy komorka organizacyjna Starostwa

(imie i nazwisko kierujgcego komorkq organizacyjng (data) (podpis)
Starostwa)

Osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska pracy

(imig i nazwisko osoby zatwierdzajqcej opis stanowiska

pracy)

(data) (podpis)

Starosta

Karol Tchorzewski
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