ZARZADZENIE NR 25/2016
Wajta Gminy Nowe Ostrowy
z dnia 25 maja 2016 roku

w sprawie zasad sporzadzania i aktualizacji opiséw stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Nowe
Ostrowy

Na podstawie art. 33 ust 3 i ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2013 r. poz. 594 ze zmianami) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.1Ustala sig zasady sporzadzania i aktualizacji opiséw stanowisk pracy w urzedzie Gminy
Nowe Ostrowy okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wz0r opisu stanowisk stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Instrukcje wypetniania opisu stanowisk pracy okresla zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Nowe Ostrowy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr25/2016 Wojta Gminy Nowe
Ostrowy z dnia 25.05.2016 roku

Zasady sporzadzania i aktualizacji opisow stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy

Postanowienia ogdlne

§ 1.

Wprowadza sie opis stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy.

§ 2. Opisy stanowisk pracy zostang sporzadzone w formie pisemnej i elektronicznej do 30

§ 3.

wrzesnia 2016 roku.

llekro¢ w dalszych postanowieniach jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

8)

Wojcie — naley przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Nowe Ostrowy,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Nowe Ostrowy,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nowe Ostrowy

Komédrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé referaty, samodzielne
stanowiska pracy nadzorowane przez Woéjta lub odpowiednio przez Sekretarza i
Skarbnika,

Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé osobe wskazang w
regulaminie organizacyjnym urzedu, jako sprawujaca nadzér nad pracownikiem,
Stanowisku — nalezy przez to rozumieé najmniejsza jednostke w strukturze
organizacyjnej urzedu, wydzielong ze wzgledu na okreslong czynnosé zawodowa
lub zespét czynnosci wykonywanych przez jednego pracownika w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy,

Opisie stanowisk — nalezy przez to rozumie¢ opis zawierajacy wszechstronng
charakterystyke pracy wykonywanej na danym stanowisku oraz zestaw wymagan
stawianych osobie zajmujacej to stanowisko, opis stanowiska wskazuje role jaka
ma do wypetnienia  osoba zajmujgca okreélone stanowisko pracy, przy
uwzglednieniu struktury organizacyjnej;

Ustawie — naleizy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych.

Il. Cel wprowadzania opiséw stanowisk pracy

§ 4.

Opisy stanowisk majg na celu dostarczenie danych do realizacji procesu zarzadzania

zasobami ludzkimi w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

1)
2)

Dostarczenie danych do planowania zatrudnienia;
Zapewnienie skutecznego uruchomienia procesu naboru pracownikéw oraz

umozliwienie zatrudnienia odpowiednich pracownikdw;



3) Zapewnienie danych wyjsciowych do identyfikacji potrzeb szkoleniowych,
planowania oraz wyréwnania réznic/ luk kompetencyjnych;

4) Dostarczenie danych do dziatai zwigzanych z oceng i doskonaleniem zawodowym
oraz nadzoru nad podziatem zadan referatéw dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

5) Dostarczenie informacji pracownikowi, co do rodzaju prac, ktdre powinien
wykonywac, kompetencji, jakie powinien posiadaé oraz kompetencji, jakie
powinien zdoby¢, aby mdc sprawnie wypetnia¢ powierzone zadania;

8) Dostarczenie danych do motywowania, oceny i awansowania pracownikéw;

7) Utatwienie rozstrzygania sporow kompetencyjnych.

lil. Proces sporzadzania opiséw stanowisk pracy:

§ 5.

§ 6.
§7.

§8.

§9.

§10.

§11.

§12.

Opis stanowisk pracy sporzadza sie dla wszystkich stanowisk urzedniczych i
kierowniczych urzedniczych.

Opis stanowiska sporzadza bezposredni przetozony.

Sekretarz, w porozumieniu z Wojtem, sporzgdza opisy stanowisk pracy, dla ktérych
bezposrednim przetozonym jest Wajt.

Tres¢ opisu stanowiska pracy musi byé zgodna z postanowieniami regulaminu
organizacyjnego Urzedu oraz Rozporzadzeniem Rady Ministréw wskazujacym
wymagania kwalifikacyjne dla pracownikdéw.

Weryfikacji poprawnosci sporzadzonych opiséw stanowisk dokonuje samodzielnie
Sekretarz w stosunku do stanowisk jemu podlegtych, a w stosunku do pozostatych
stanowisk w porozumieniu z bezposrednimi przetozonymi.

W przypadku stwierdzenia, ze opis stanowiska narusza zasady okreslone przepisami,
jest niekompletny lub niewfasciwie sporzgdzony, Sekretarz zwraca opis
bezposredniemu przetozonemu celem poprawienia lub uzupetnienia.

Zweryfikowane opisy stanowisk podlegaja zatwierdzeniu przez Wéjta lub w razie jego
nieobecnosci przez Sekretarza.

Wszystkie opisy stanowisk podlegaja wpisaniu do Rejestru opisdéw stanowisk pracy i s3

przechowywane przez pracownika na samodzielnym stanowisku ds. kadrowych.

VI. Aktualizacja opiséw stanowisk

§ 13.

W przypadku zmian organizacyjnych, natozenia nowych zadar lub likwidacji zadan
wykonywanych dotychczas, a takze w innych okolicznosciach uzasadniajgcych zmiane
opisu stanowiska bezposredni przetozony zwraca sie do Sekretarza z wnioskiem o
wyrazenie zgody na aktualizacje stanowiska lub sporzadzenie opisu nowego

stanowiska.



§ 14,

§ 15.

§ 16.

§17.

§ 18.

Whniosek powinien zawiera¢ informacje na temat nazwy stanowiska i uzasadnienie, ze
wskazaniem zmian w przepisach prawa powszechnie obowiazujgcego lub zmian
organizacyjnych.

Whniosek wraz z projektem opisu przekazywany jest Sekretarzowi, gdzie podlega
weryfikacji formalnej.

W przypadku stwierdzenia, ze wniosek jest nieuzasadniony, Sekretarz nie wyraza zgody
na aktualizacje.

Do aktualizacji opisu stanowiska stosuje sie odpowiednio wymogi okreélone w
rozdziale Ill.

Nieaktualny opis stanowiska nalezy oznaczy¢ datg utraty jego waznosci na pierwszej
stronie w prawym gérnym rogu; informacje o utracie waznosci wraz z data nalezy

odnotowaé w Rejestrze opiséw stanowisk.

V. Postanowienia koricowe

§19.

W  pozostatych sprawach zwigzanych z opisami stanowisk, nieuregulowanych

niniejszymi zasadami, decyzje podejmuje Sekretarz.



Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia
Nr25/2016 Wdjta Gminy Nowe
Ostrowy z dnia 25.05.2015 roku

Urzgd Gminy Nowe Ostrowy
OPIS STANOWISKA PRACY

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

1. DANE PODSTAWOWE

L1.1. 'Nazwa stanowiska pracy
1.2, Nazwa komorki organizacyjne;j |
[1.3. Symbol stanowiska/ komaorki '

organizacyjnej

|
|1.4. ‘Cel istnienia stanowiska pracy

2.MIEJSCE STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU, ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWEL,
‘ ZWIERZCHNICTWA STANOWISK | ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

2.1, ' Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace ‘
(bezposredni przetozony)

2.2, ‘Stanowisko pracy posrednio
nadzorujgce (przetozony
lwyzszego stopnia) _ .

\
?3. Nazwy stanowisk pracy |
bezposrednio podlegtych (o ile ‘
' dotyczy)

2.4, Pracownik zastepuje

2.5, ' Zakres zadan (kompetencji) na
stanowisku wymienionym w
pkt. 2.4

2.6. Pracownik jest zastepowany ‘
przez

Il.ZAKRES ZADAN

3. ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY




Il. ZAKRES UPOWAZNIEN, PELNOMOCNICTW, ODPOWIEDZIALNOSCI, UPRAWNIEN

4. Upowaznienia i petnomocnictwa (zakres uprawnieri stuzbowych zwigzanych ze stanowiskiem):

;5. Zakres odpowiedzialnosci ponoszonej na stanowisku (kluczowe obszary)

16.1. Ztozonos¢/ kreatywnosé

'6.2. Niezbgdna samodzielnos¢ i inicjatywa

7. Kontakty zewngtrzne

i




IV. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

8. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
8.1. 'Wymagania niezbedne

|8.2, Wymagania
kwalifikacyjne
(Wyksztatcenie oraz
|umiejetnosci zawodowe,
' staz pracy w latach)

|8 3 Wymaganla dodatkowe

8.3.1. 'Wiedza, umiejetnosci, Wiedza:
‘ umiejetnosci spoteczne
‘ Umiejetnosci:

Umiejetnosci spoteczne:

832 |Inne
|(np. jezyki obce, prawo |
| jazdy, itp.)

V. UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE

9.1. Czynniki szczegdine utrudniajgce wykonywanie zadan na stanowisku pracy

l9_2 Udziat w komisjach, zespotach, w tym zespotach kontroinych

‘{9.3. Wyposazenie sténowiska pracy

| Sprzet informatyczny | 7 .

Oprogramowania

' Srodki tgcznosci

Inne wyposazenie

‘Srodki transportu

'9.4. Warunki pracy ‘




10. Metryka Opisu Stanowiska Pracy

‘ Kierujgcy komorka organiz;cyjna:
10.1

| e (data) ................. |
10.2 Osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska pracy: |
[ e
| (data)

10.3 Osoba zatrudniona na opisanym | Zapoznatem(-am) sie
‘ stanowisku pracy: ; z opisem stanowiska pracy:

(Imie i Nazwisko) (data) (podpis)




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 25/2016 Wéjta Gminy Nowe
Ostrowy z dnia 25.05.2016 roku

Instrukcja do sporzgdzania opisu stanowiska pracy

w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

1. DANE PODSTAWOWE
Ad.1.1. Nazwa stanowiska pracy

Nalezy podaC nazwe stanowiska pracy zgodnie z przepisami okreslajacymi stanowiska
urzednicze: regulaminem organizacyjnym urzedu i strukturg organizacyjng urzedu.

Ad.1.2. Nazwa komérki organizacyjnej

Nalezy podaé nazwe komarki organizacyjnej (np. nazwe referatu), w ktérej znajduje sie dane
stanowisko pracy.

Ad.1.3. Symbol stanowiska/ komérki organizacyjnej

Nalezy poda¢ symbol stanowiska pracy lub komérki organizacyjnej stosowany w urzedzie.
Przyktadowo: skrot nazwy komérki organizacyjnej urzedu i kolejny numer stanowiska pracy
w danej komoérce organizacyjnej.

Ad.1.4. Cel istnienia stanowiska pracy

Nalezy okreslic w kilku zdaniach (nie wiecej niz 3) misje istnienia danego stanowiska pracy.
Nalezy okresli¢ cele, jakie stanowisko musi wypetniaé w strukturze Urzedu, aby zapewnié
najbardziej efektywny sposéb realizacji ustug dla mieszkancéw i innych klientéw urzedu.
Okreslajgc cel istnienia danego stanowiska pracy, nie nalezy wymieniaé ani obszaréw
odpowiedzialnosci, ani szczegdtowych zadan, ktére sg przypisane do tego stanowiska.

2. MIEJSCE STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU, ZASADY
WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ, ZWIERZCHNICTWA STANOWISK | ZASTEPSTW
NA STANOWISKACH

Ad.2.1.i 2.2. Stanowisko pracy bezposrednio i posrednio nadzorujgce

Nalezy wpisaC odpowiednio nazwe stanowiska bezposrednio i posrednio nadzorujgcego, w
oparciu o formalng zaleznos¢ stuzbowg zapisang w odpowiedniej dokumentacji urzedu.
Przyktadowo: dla stanowiska pracy w okreslonym referacie, stanowiskiem pracy
bezposrednio nadzorujgcym bedzie kierownik/naczelnik referatu, a stanowiskiem posrednio
nadzorujgcym bedzie okreslone stanowisko osoby z kierownictwa urzedu, ktdra w strukturze
organizacyjnej petni nadzér nad tym referatem.



Ad.2.3. Nazwy stanowisk pracy bezposrednio podlegtych

Nalezy poda¢ nazwy stanowisk podlegtych w oparciu o formalng zalezno$é stuzbowa
zapisang w odpowiedniej dokumentacji urzedu, np. dla kierownika/naczelnika referatu beda
to stanowiska tworzgce tg komérke. W przypadku braku stanowisk bezposrednio podlegtych
nalezy wpisac ,Nie dotyczy”.

Ad.2.4. Pracownik zastepuje

Nalezy wpisaé nazwe stanowiska pracy, ktére pracownik na danym stanowisku pracy
zastepuje w uzasadnionych okolicznosciach, np. z powodu urlopu, choroby:.

Ad.2.5. Zakres zadari (kompetencji) na stanowisku wymienionym w pkt. 2.4

Nalezy opisaC zakres zadan pracownika, na stanowisku pracy, ktére pracownik na danym
stanowisku pracy zastgpuje w uzasadnionych okolicznosciach (pkt 2.5) oraz granice
kompetencji do podejmowania decyzji w imieniu pracownika zastepowanego.

Ad.2.6. Pracownik jest zastepowany przez

Nalezy wpisaC nazwe stanowiska pracy, ktére zastepuje pracownika na danym stanowisku
pracy w uzasadnionych okolicznosciach, np. z powodu urlopu, choroby.

Il. ZAKRES ZADAN
Ad.3. Zadania wykonywane na stanowisku

Nalezy okresli¢ zadania realizowane na stanowisku pracy. Opis zadan nalezy przygotowaé w
taki sposob, aby wynikata z nich rola stanowiska pracy. Zadania nalezy uszeregowaé ze
wzgledu na czestotliwosé ich wykonywania. Przestankami do uznania zadania za gtdwne sa
nastepujace cechy:

1) sg pracochionne, zajmujg duzg ilo$¢ czasu pracy,

2) majg duza range, znaczenie dla celdéw urzedu,

3) zadania pomocnicze, {j. takie wykonywane rzadziej, majace charakter uzupetniajacy,
np. pomoc w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych i rozliczaniu inwentaryzacji.

4) zadania okresowe, zwigzane ze znanymi wydarzeniami, czynnosciami, realizowane
tylko w danym terminie, w mozliwych do okreslenia interwatach czasowych (np. w
okresie kwartatu, roku, itp.), np. sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych z dziatalnosci
referatu, wykonywanie zadan organizacyjnych w zwigzku z wyborami (np. do Rady
Gminy, itd.).

W przypadku stanowisk kierowniczych w zakresie zadan w opisie nalezy uwzgledni¢ takze
inne obszary zadan (odpowiedzialnosci), w szczegdinosci zadania wynikajace z;

5) zarzadzania ludZmi - bezpos$rednie zarzadzanie pracownikami (decyzje
organizacyjne i kierownicze dot. komérki organizacyjnej), zespoty, ktérymi kieruje,
jezeli jest w tej pracy powtarzaino$¢ takiego kierowania, a nie sytuacja jednorazowa
lub sporadyczna;

6) zarzadzania finansami — oparte na upowaznieniach i petnomocnictwach do
dysponowania $rodkami publicznymi, podejmowanie decyzji w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego, podpisywanie umow, przelewow:;

7) reprezentacji — kontakty zewnetrzne, nalezy wskazac czestotliwoéé i rodzaj;

8) innych zadan wedtug hierarchii waznosci i pracochtfonnosci.



Ill. ZAKRES UPOWAZNIEN, PELNOMOCNICTW, ODPOWIEDZIALNOSCI, UPRAWNIEN

Ad.4. Upowaznienia i petnomocnictwa (zakres uprawnien stuzbowych zwigzanych ze
stanowiskiem)

Nalezy wskazac¢ te upowaznienia i petnomocnictwa, kidére sa przypisane do danego
stanowiska pracy. Przyktadowe upowaznienia i petnomocnictwa:

1)

JS@ A h K

upowaznienie do wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw oraz podejmowania
czynnoéci podlegajgcych kontroli sadéw administracyjnych

upowaznienie do dysponowania srodkami publicznymi

upowaznienie do przeprowadzania kontroli

upowaznienie do zaciggania zobowigzan

upowaznienie do dostepu do informacji nigjawnych

petnomocnictwo procesowe

inne, nalezy wskazac jakie (np. udzielenia urlopu pracownikom)

Ad.5. Zakres odpowiedzialnos$ci ponoszonej na stanowisku (kluczowe obszary)

Nalezy opisa¢ odpowiedzialno$¢ za catoksztalt spraw oraz inne rodzaje odpowiedzialnosci,
ktére sg przypisane do danego stanowiska pracy. Nalezy pamietaé, ze nie ma ograniczenia
w liczbie odpowiedzialnosci. Przyktadowa lista odpowiedzialnosci:

1

2.

administracyjna — odpowiedzialnos¢ wigzaca sie z podejmowaniem decyzji
administracyjnych i wynikajacych z nich skutkow,

finansowa — wynikajaca z podejmowania na stanowisku decyzji finansowych lub z
tytutu nadzoru nad powierzonym znacznym majatkiem urzedu, reprezentowanie
urzedu w sprawach majgtkowych,

odpowiedzialnos¢ za mienie — powierzonych pracownikowi np. pieniedzy, narzedzi, a
takze srodkow ochrony indywidualnej zgodnie z kodeksem pracy,

wyposazenie — za powierzone wyposazenie na stanowisku pracy,

pracownicy — za bezpieczenstwo osob podlegtych, np. odpowiedzialno$é za wydane
decyzje dotyczgce bezpieczenstwa podwtadnych z tytutu sprawowania nadzoru nad
osobami pracujgcymi na stanowiskach.

Ad.6.1. Zlozonos$€ i kreatywnos¢

Nalezy zwigzle opisa¢ (kierujgc sie pytaniami pomocniczymi) stopien ztozonosci pracy oraz
w jakim zakresie na opisywanym stanowisku pracy jest wymagana kreatywno$¢.

Jak szczegotowo obowigzujace przepisy okreslajg sposob i tryb dziatania?

Jakie procedury obowigzujgce w urzedzie okreslaja wykonanie danego zadania?
Prosze dla kazdego zadania wymieni¢ nazwy/numery obowigzujacych procedur.

W przypadku braku opisanych procedur, jakie inne dokumenty okreslajg sposéb i tryb
postepowania w realizacji danego zadania?

Na ile obowigzujgce w urzedzie przepisy szczegdtowo okreslajg wykonanie zadania?
W przypadku ktérych zadan potrzebnal/konieczna jest umiejetnosé interpretacji
wykonania zadania przez pracownika?

Ktore z zadan mogg by¢ samodzielnie interpretowane przez pracownika, a kiore
wymagajg konsultacji z innymi pracownikami (na jakich stanowiskach) [ub/i



przetozonymi?

e W jakim stopniu wykonanie zadania polega na uznaniowosci pracownika na danym
stanowisku pracy?

» Jakich zachowan oczekuje sie od zatrudnionego na danym stanowisku przy realizacji
sytuacji niestandardowych? nietypowych przy wykonaniu danego zadania?

Ad.6.2. Niezbedna samodzielnosé i inicjatywa

Nalezy zwiezle scharakieryzowa¢ zakres i stopien samodzielnosci w rozwiazywaniu
probleméw wynikajgcych ze zrealizowanych zadan.

Ad.7. Kontakty zewnetrzne

Nalezy poda¢ jedynie kontakty z osobami/instytucjami spoza urzedu, o ile na danym
stanowisku takie kontakty wystepujg. Nalezy okreséli¢c zakres podmiotowy kontaktéw oraz ich
cel, wymieniajgc nazwy instytucji, urzedéw, z ktérymi osoba na danym stanowisku pracy
powinna kontaktowac sie w celu realizacji zadan.

IV. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
Ad.8. Wymagane kompetencje i doswiadczenie zawodowe
Ad.8.1. Wymagania niezbedne

Nalezy wskazac minimalne wymagania (wynikajgce z ustawy o pracownikach
samorzadowych lub innych przepiséw), konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku
pracy | zapewniajgce prawidtowe wykonywanie zadan na stanowisku.

Ad.8.2. Wymagania kwalifikacyjne (wyksztafcenie oraz umiejetnosci zawodowe, staz
pracy w latach)

Nalezy podac stopien wyksztatcenia — $rednie, wyzsze zawodowe, wyzsze magisterskie,
oraz Kierunek - specjalnos¢ wyksztatcenia, wynikajgcy z przepisow prawa. Profil
wyksztatcenia nalezy wpisa¢ tylko w przypadkach, gdy wyksztatcenie profilowe jest
konieczne do prawidiowego wykonywania zadan na opisywanym stanowisku pracy. W tej
pozycji nalezy podac rowniez uprawnienia szczegdine, a w niektérych przypadkach takze ich
rodzaj badz kategorie do wykonywania pracy na danym stanowisku, np. budowlane,
projektowe, itp.

Ad.8.3. Wymagania dodatkowe:
Ad.8.3.1. Wiedza, umiejetnosci, umiejetnosci spofeczne

» Wiedza: Nalezy wyszczegodlni¢ hastowo nazwy przepiséw, procedur postepowania
oraz zagadnien, ktére pracownik na danym stanowisku powinien zna¢, jak réwniez
powinien umieé je stosowacd i z nich korzystac.

e Umiejetnosci: Nalezy podaé¢ kluczowe umiejetnodci praktyczne, ktdre powinien
posiada¢ pracownik na stanowisku, np.: w zakresie obstugi komputera, wskazanych
programow komputerowych, okreslonych maszyn | urzadzen biurowych,
przygotowywania okreslonych dokumentéw, opracowan, dokonywania ttumaczen,
wykonywania innych okreslonych czynnosci oraz umiejetnoéci psychospoleczne,



ktore powinien posiada¢ pracownik na danym stanowisku, np. umiejetnosé
podejmowania decyzji, umiejetnosé¢ wprowadzania zmian, umigjetno$¢ myslenia
strategicznego, umiejetnosC negocjacji oraz wystgpien publicznych, umiejetnosé
analizy i syntezy informacji, zarzadzania personelem i jakoscig realizowanych zadan,
poszukiwania i selekcji informac;ji.

» Umiejetnosci spoteczne: Zaleca sie rowniez okre$lic¢ predyspozycje, cechy
osobowosci, wynikajace ze specyfiki danego stanowiska, ktérymi powinna sie
odznaczac osoba zajmujgca dane stanowisko pracy, np. sumienno$¢ i sprawnosé,
bezstronno$¢, komunikatywnos¢, pozytywne podejécie do klienta, kultura osobista,
zorientowanie na rezultaty pracy, samodzielno$¢, umiejetno$é wspotpracy.

Ad.8.3.2. Inne

Nalezy wskaza¢ inne wymagania, pozgdane na danym stanowisku, np. posiadanie prawa
jazdy kat. B, znajomo$¢ jezykow obcych, inne. Poziom znajomosci jezyka obcego mozna
okresli¢ w nastepujacy sposob;

° poprzez wskazanie, jakie umiejetnosci w postugiwaniu sie jezykiem obcym sa
wymagane na opisywanym stanowisku pracy (np. znajomo$¢ jezyka umozliwiajaca
czytanie i rozumienie),

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

V. UWAGI | INFORMACJE DODATKOWE
Ad.8.1. Czynniki szczegdlne utrudniajgce wykonywanie zadan na stanowisku pracy

Nalezy podac¢ czynniki szczegdlnie utrudniajace wykonywanie zadan, np. wyliczyé czynniki
utrudniajgce wykonywanie pracy na stanowisku pracy, ktére sg rézne od czynnikéw
wystepujgcych na typowych stanowiskach urzedniczych. Zatem nie nalezy do nich zaliczaé
takich czynnikéw, jak np. praca przed monitorem, duza liczba rozméw telefonicznych.

Przyktadowe czynniki utrudniajgce wykonywanie pracy:

e praca na stanowisku wigze sie ze szczegdlng dyspozycyjnoscig pracownika —
gotowosc do czestych wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych,

e potrzeba petnienia dyzuréw domowych lub praca w nietypowych godzinach,

wysitek fizyczny, praca w terenie,

praca w trudnych warunkach srodowiskowych,

zagrozenie korupcja,

naciski grup przestepczych,

permanentna obstuga klientow zewnetrznych,

przeprowadzanie kontroli w innych jednostkach, podmiotach gospodarczych itp.,

czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz (inne,niz te, o ktérych mowa w punkcie

powyzej).

Ad. 9.2. Udziat w komisjach, zespotach, w tym zespotach kontrolnych

Nalezy wpisaé nazwy zespotéw zadaniowych i roboczych, do ktérych nalezy pracownik
zatrudniony na danym stanowisku.



Ad.9.3. Wyposazenie stanowiska pracy

Nalezy opisac sprzet informatyczny, oprogramowanie, $rodki facznoéci (telefon stacjonarny,
komorkowy), inne urzadzenia, $rodki transportu. Przy opisie nalezy mieé na uwadze
wyposazenie niezbedne do wykonywania zadan na danym stanowisku.

Ad.9.4, Warunki pracy

Nalezy wskazac wymiar czasu pracy (petny etat lub okresli¢ czesc¢ etatu); wskazaé, czy dane
stanowisko pracy jest czescig Scistego kierownictwa urzedu, miejsce zaszeregowania w
strukturze wynagradzania pracownika; okresli¢ czynniki dotyczgce samodoskonalenia na
np. hatas, czeste wyjazdy stuzbowe, o$wietlenie nienaturaine i inne ustalone w ramach opisu
warunkéw BHP lub odwota¢ sig do odpowiednich przepisow ustawowych oraz regulacji
obowigzujacych w urzedzie, ktére okreslaja warunki pracy.
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