Zarzadzenie Nr 111/2007
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 6 lipiec 2007

w sprawie: wprowadzenia procedury tworzenia i nadzorowania opisow stanowisk pracy

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. nr 142, poz. 1591 z 2001r z pdzniejszymi zmianami), przy zastosowaniu art. 94
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tj. Dz. U. Nr 21, poz. 94 z 1998 r. ze zmianami), §
9 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta CzeladZz nr 103/2007z dnia 27 czerwca 2007r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Cel procedury

Wprowadzam do stosowania procedure celem, ktérej jest:

Zapewnienia jednolitych zasad tworzenia i nadzorowania opiséw stanowisk pracy, zgodnie z
wymaganiem Art. 3a ust. 5 punkt 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Dostarczenia w sposéb jasny i zwiezty informacji o pracy i wymaganiach wobec niej na
okreslonym stanowisku.

Doprowadzenie do standaryzacji i formalizacji okreslonych procedur postepowania.
Dostarczenie danych do wykorzystania do realizacji i wspomagania wielu elementdéw funkgciji
personalnej :

1.

2.

3.

a)
b)

c)

d)
e)
f)

¢)]
h)

dostarczenie danych do planowania zatrudnienia,

zapewnienie skutecznego uruchomienia procesu naboru pracownikow, i mozliwosc
zatrudnienia kompetentnych pracownikow,

zapewnienie danych wejsciowych do identyfikacji potrzeb szkoleniowych, planowania
szkolen i wyréwnywania réznic/luk kompetencyjnych,

dostarczenie danych do dziatan zwigzanych z samooceng i doskonaleniem
zawodowym oraz nadzoru nad podziatem zadan wydziatu dla poszczegodinych
stanowisk pracy,

dostarczenie informacji pracownikowi jakiego rodzaju prace ma wykonywacé oraz jakie
kompetencje ma, a jakie powinien jeszcze zdobyé¢, aby méc sprawnie wypetniaé
powierzong mu role organizacyjna,

dostarczenie danych do motywowania, oceny i awansowania pracownikow,
dostarczenie mozliwosci wykrycia nieprawidtowosci w istniejgcej organizacji pracy i w
konsekwenciji je usuwac,

utatwienie rozstrzygania sporow kompetencyjnych w zespole.

5. Spelnienie wymagania okreslenia niezbednych kompetencji personelu wykonujgcego
czynnosci majace wptyw na jakosé wyrobu- punkt 6.2.2 normy PN-EN ISO 9001:2001 .

§2

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury sa:

1. Zasady przygotowywania opisow stanowisk

3. Zasady dokonywania niezbednych zapiséw, akceptacji i zatwierdzen opiséw.
4. Wymagania, co do szaty graficznej opisu stanowiska

5. Wymagania, co do aktualizacji i modyfikowania opisow.

§3

Zakres procedury



Niniejsze zarzadzenie dotyczy wszystkich wydziatow Urzedu Miasta Czeladzi (UMC) oraz stanowisk
samodzielnych, oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych z wytaczeniem dyrektorow placowek
oswiatowych.

§4

Terminologia

Dla potrzeb niniejszego zarzgdzenia wprowadza sie ponizsze definicje:

1.

NGO AW

©

Stanowisko pracy- to najmniejsza w strukturze organizacyjnej pozycja organizacyjna,
wydzielona ze wzgledu na okre$lona czynnos¢ zawodowg lub zespdt tych czynnosci
wykonywanych przez jednego pracownika, w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.
Opis Stanowska pracy- jest instrumentem organizacyjnym, zawierajgcym wszechstronng
charakterystyke pracy wykonywanej na danym stanowisku oraz zestaw wymagan stawianych
osobie zajmujacej to stanowisko, ktére wynika z celéw i zadan wykonywanych na tym
stanowisku. Opis wskazuje role jakag ma do wypetnienia osoba zajmujgca okreslone
stanowisko pracy, przy uwzglednieniu struktury organizacyjnej UMC oraz zatozonych celéw..
UMC - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Czeladz,

Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziat UMC, inng niz wydziat wyodrebniong w
regulaminie organizacyjnym UMC komorke organizacyjng oraz samodzielne stanowisko,
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Czeladz,

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Czeladz,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Czeladz

Przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe wskazang w opisie stanowiska pracy jako
sprawujgcg nadzor nad pracownikiem,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu, a takze osobe zatrudniong na
samodzielnym stanowisku oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych z wytaczeniem
dyrektoréw placowek oswiatowych.

§5

Wejscie i wyjscie procesu

Wejscie procesu (dane wejsciowe): Wyijcie procesu:

Zadania wtasne do realizacji
Zadania zlecone

Regulamin organizacyjny Opis stanowiska

Koniecznos$¢/ potrzeba stworzenia stanowiska pracy
Identyfikacja wymagan do okreslonego stanowiska.

Nowe zadania

Przeniesienie niektorych zadan lub kompetencji Opis stanowiska _
Zmiany organizacyjne (zmodyfikowany- zaktualizowany)

Mozliwosci doskonalenia realizowanych proceséw
Wdrazanie nowych standardéw postepowania
Zmiany regulacji prawnych

Nowe stanowisko pracy

Wykonana analiza pracy (eliminacja zbednych

czynno$ci , faczenie stanowisk pracy, nowy podziat
pracy, przesuniecia pracownikow)

§6

Przebieg postepowania i odpowiedzialnos¢

Opis stanowiska pracy jest tworzony przez kierownika wydziatu w porozumieniu z Kierownikiem
Wydziatu Prawno Organizacyjnego oraz pracownikiem ds. kadr.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Opis jest tworzony w formie formularza opisu stanowiska pracy stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Tworzac opis bierze sie pod uwage dane wejsciowe do opracowanie opisu.

Opis stanowiska ma mie¢ wypetnione wszystkie wymagania niezbedne i dodatkowe oraz moze
zawiera¢ wypetnione wymagania pozadane.

Whpisujac wymagane wyksztatcenie i staz pracy koniecznym jest opieranie sie na Rozporzadzeniu
Rady Ministrow wskazujacym takie wymagania (wymienione w Dokumentach zwigzanych do
niniejszego zarzgdzenia)

Opis musi zawiera¢ 6 cech/postaw/zachowan obowigzkowych- niezbednych oraz od 3 do 6
dodatkowych.

Wypisujac cechy/postawy/zachowania przyjmuje sie, iz korzystamy z kryteriow oceny wskazanych
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych. (Wymienione w dokumentach zwigzanych do niniejszego
zarzadzenia)

Opis stanowiska dla kierownikow jest tworzony przez kierownika wydziatu Prawno
Organizacyjnego i pracownika ds. kadr w porozumieniu z Burmistrzem i jednostkg organizacyjna.
Kazdy opis stanowiska jest opatrzony datg sporzadzenia i numerem sktadajacym sie z symbolu
wydziatu , skrotu OS-opis stanowiska i kolejnego numeru ( wzér SE— PO.0S-01.)Opis stanowiska
posiada dodatkowo wskazanie na date wydania druku/opisu i ponumerowane strony.

Zmiana opisu stanowiska powoduje zmiane tylko daty na formularzu, numer pozostaje bez zmian.
Formularze opisu stanowisk dla Zastepcy Burmistrza UMC, Sekretarza UMC i Skarbnika UMC
tworzone sg przez Kierownika Wydziatu Prawno Organizacyjnego i pracownika ds. kadr w
porozumieniu Burmistrzem.

Wszystkie formularze opisu stanowiska sg zatwierdzane przez Burmistrza, lub w razie jego
nieobecnosci przez Sekretarza Miasta.

Wprowadzenie zmian do opisu stanowiska musi by¢ uzasadnione i wynika¢ z przyczyn
obiektywnych.

W przypadku zmiany w opisie stanowiska , nalezy takiej samej zmiany dokona¢ w arkuszu oceny
pracownika, ktory jest opracowywany na podstawie kryteriow z opisu stanowiska,

Zbiér formularzy opisow stanowisk pracy jest przechowywany w Woydziale Prawno
Organizacyjnym.

Nieaktualny opis stanowiska jest przekreslany na czerwono z datg utraty jego waznosci.
Nieaktualny opis stanowiska pracy jest przechowywany przez 1 rok od daty utraty jego waznosci-
po tym terminie moze zostac zniszczony.

§7
Dokumenty zwigzane

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005r w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach
marszatkowskich. (DZ.U.Nr 146 poz. 1223 z 2005r z pdzniejszymi zmianami)

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005r w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzadu
terytorialnego (DZ.U. Nr 146 poz. 1222 z 2005r z pomniejszymi zmianami)

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007r w sprawie sposobu i trybu dokonywania
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz.U.Nr 55 poz.361z 2007r)

Ustawa z dnia 22 marca 1990 o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.Nr 142 poz. 1593 z 2001r
z poézniejszymi zmianami)

Polska Norma PN-EN ISO 9001:2001 System Zarzadzania Jakoscig Wymagania.

§8

Formularze/ zatgczniki

Zatgczniki do niniejszej procedury to:
Zat. nr 1 - Druk Opisu stanowiska.

§9

Wykonanie zarzadzenia



Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Prawno -Organizacyjnego
i pracownikowi ds. kadr.

§ 10
Wejscie w zycie
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

2. Traci moc Zarzadzenie nr 306/2005 z dnia 24 listopada 2005r w sprawie wprowadzenia procedury
tworzenia i nadzorowania opisow stanowisk w Urzedzie Miasta czeladz

Burmistrz Miasta Czeladz
mgr inz. Marek Mrozowski



Zat. nr1

do zarzadzenia nr 111/2007
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 6 lipiec 2007

SE-PO.0S-01

Urzad Miasta Czeladz Data wydania/ostatniej
Wydziat Prawno Organizacyjny modyfikacji opisu:

OPIS STANOWISKA PRACY | .,

A. PODSTAWOWE INFORMACJE

Nazwa Stanowiska: 1
Wydziat:
2
Cel stanowiska (rola organizacyjna petniona w organizacjil racja istnienia stanowiska/ misja
stanowiska):
3
Podlegtosé: Zwierzchnictwo - rozpietos¢ kierowania
4
Zastepstwo czynne (pracownik zastepuje)
5
Zastepstwo bierne (pracownik jest zastepowany)
6
Upowaznienia /uprawnienia i peinomocnictwa, na stanowisku, (ktére trzeba pracownikowi na tym
stanowisku wydac- niezbedne do realizacji zadan): 7
B. WYMAGANIA STANOWISKA :
NIEZBEDNE POZADANE
8a |Wyksztatcenie: Wyksztatcenie:
8b
9a |Doswiadczenie zawodowe / staz pracy Doswiadczenie zawodowe / staz pracy
9b
10a | Wiedza i umiejetnosci jej stosowania: Wiedza i umiejetnosci jej stosowania:
10b
11 | Wymagania dodatkowe
12 | Szczegétowe wymagania kwalifikacyjne zgodnie z Art. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych
13a Cechy /postawy/ zachowania: 13b
Obowiazkowe: Dodatkowe:
| | Sumiennosé I
Il | Sprawnos$¢ Il
lll | Bezstronnosé 1
IV | Umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich v




przepisow.
V | Planowanie i organizowanie pracy \
VI | Postawa etyczna \i

C. GLOWNE ZADANIA NA STANOWISKU

Wykaz zadan/ zakres odpowiedzialnosci/uprawnien: 14

Nw|N|=

Opis stanowiska opracowano z uwzglednieniem:

1. Ustawa o pracownikach samorzadowych

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzgdowych

W przypadku UMC:

3. Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.

W przypadku dyrektoréw jednostek :

4. Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego

Opis stanowiska opracowat: Zatwierdzenie



