Zarzadzenie Nr 196/2026

Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 6 maja 2026 r.

w sprawie opisu stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Czeladz

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 1153 z p6zn. zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781 z pdzZn. zm.) oraz
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011r. Nr 14.poz 67)

§1.

§2.

Burmistrz Miasta Czeladz

zarzadza, co nastepuje

. Opis stanowisk pracy sporzadza sie dla kazdego stanowiska urzedniczego, w tym

kierowniczego stanowiska urzedniczego (dotyczy réwniez stanowisk
nieobsadzonych).

. Opis kazdego nowo utworzonego stanowiska pracy sporzadzony jest przez

kierujgcego dang komodrka organizacyjng, niezwtocznie po jego utworzeniu.
Nie dokonuje sie opisu stanowiska pracy dla nastepujgcych stanowisk pracy:
Burmistrza, Zastepcdédw Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika.

. Opisowi podlega stanowisko, a nie osoba, ktora je zajmuje.
. Zakres wszystkich zadanh ujetych w opisach stanowisk pracy pracownikéw danego

Wydziatu nie moze wykroczy¢ poza zakres dziatania danej komaérki organizacyjnej
okreslony w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Czeladz.

. W opisie stanowiska pracy wskazuje sie realizowane zadania, wymagane

kompetencje, kwalifikacje i zakres odpowiedzialnosci ze wzgledu
na umiejscowienie i funkcje stanowiska pracy w strukturze Urzedu, zwane dalej
»zakresem stanowiska”

. Wzér opisu stanowiska pracy jest okreslony w Zatgczniku do niniejszego

zarzadzenia.

. Opis stanowiska pracy sporzadza Naczelnik/kierownik komérki organizacyjne;j.



8§ 3.

10.

11.

Zastepca Burmistrza do spraw Komunalnych sporzgdza opis stanowiska pracy dla
Naczelnika badz — w przypadku nieobsadzenia stanowiska Naczelnika - dla
Zastepcy Naczelnika:

- Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,

- Wydziatu Zasobéw Mieszkaniowych i Nadzoru Wtascicielskiego,

- Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Zewnetrznych.

Zastepca Burmistrza do spraw Spotecznych sporzadza opis stanowiska pracy dla
Naczelnika:

- Wydziatu Edukaciji, Polityki Spotecznej i Sportu,

- Wydziatu Promocji Miasta, Kultury i Wspoétpracy z Zagranica.

Sekretarz Miasta sporzadza opis stanowiska pracy dla:

- stanowisk samodzielnych.

- Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

- Komendanta Strazy Miegjskiej,

- Naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

- Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich,

- Naczelnika Wydziatu Zamowien Publicznych i Kontroli Wewnetrzne;.

Skarbnik Miasta sporzgdza opis stanowiska pracy dla Naczelnika:

- Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

- Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych.

W chwili sporzadzenia opiséw stanowisk o ktérych mowa w ust. 1-5, sg one
przedktadane do Referatu Kadr i Spraw Pracowniczych Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego, ktérego pracownik wraz z Naczelnikiem Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnym dokonuje weryfikacji opiséw.

Pracownik Referatu Kadr i Spraw Pracowniczych wraz z Naczelnikiem Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnym moze zgtosi¢ poprawki do opisu stanowisk.

W sytuacji, kiedy Naczelnik danego wydziatu nie zgadza sie z naniesionymi
poprawkami, wnosi swoje poprawki na pismie. O ich przyjeciu lub odrzuceniu
decyduje Sekretarz Miasta Czeladz.

Po dokonanej weryfikacji opisu stanowisk, pracownik Referatu Kadr i Spraw
Pracowniczych Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego przekazuje je celem
zatwierdzenia Sekretarzowi Miasta Czeladz.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z opisem jego stanowiska pracy, poprzez
ztozenie podpisu wraz z data zapoznania.

Opis stanowiska pracy podpisany przez Pracownika przechowywany jest
w Referacie Kadr i Spraw Pracowniczych.

. Opis stanowiska pracy moze podlega¢ aktualizaciji.

Przez aktualizacje opisu stanowiska pracy rozumie sie ponowne sporzadzenie
petnego opisu istniejgcego stanowiska pracy z uwzglednieniem zmian.



3. Sekretarz Miasta podejmuje decyzje o wszczeciu procesu aktualizacji opisu
stanowiska pracy i jego zakresu w przypadku:
1) wprowadzenia zmian organizacyjnych w Urzedzie, tj.:
a) zmiany w podziale zadan urzedu pomiedzy Referatami lub Wydziatami,
b) powstania nowych stanowisk,
2) wniosku Naczelnika Wydziatu, w zwigzku z zaistniatymi zmianami w zakresie
podlegtych mu stanowisk pracy, tj.:
a) zmiany w przepisach prawa, wprowadzajgce zmiany odnosnie
kompetencji, upowazniern wymaganych na danym stanowisku pracy,
b) zmianywarunkéw pracy, stopnia samodzielnosci lub ztozonosci i trudnosci
zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy,
c) zmiany zakresu obowigzkéw zwigzanych z kluczowymi zadaniami
stanowiska.
4. Opis stanowiska pracy aktualizowany jest niezwtocznie po zaistnieniu przestanek
do ich aktualizacji wymienionych w ust. 3.

84.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownictwu Urzedu/Naczelnikom/Kierownikom
w terminie do dnia 31 maja 2026 roku.

§ 5.
Nadzdér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.
8 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik do zarzadzenia Burmistrza Miasta CzeladZ Nr 196/2026

OPIS STANOWISKA PRACY

CZESC 1
MIEJSCE STANOWISKA PRACY

1.
1.1. |NAZWA URZEDU
1.2. |NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINEJ
1.3. |[NAZWA STANOWISKA PRACY

MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.
"1 Stanowiko pracy bezposrednio

" |nadzorujace
”2 Stanowisko pracy posrednio

" |nadzorujgce

ZATWIERDZENIE STANOWISKA PRACY

3.

Imie i nazwisko osoby zatrudnionej

Data i podpis
(osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy)




CZESC 11

CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

wpisz cel istnienia stanowiska. Nalezy wpisa¢ nie wigcej niz trzy zdania, bez podawania podstawy

LICZBA PODLEGELYCH PRACOWNIKOW

O brak podlegtych pracownikoéw

O bezposrednio kieruje lub koordynuje prace do 3 pracownikow

O bezposrednio kieruje lub koordynuje prace od 4 do 9 pracownikow

O bezposrednio kieruje lub koordynuje pracg powyzej 9 pracownikow

O bezposrednio podlegaja osoby kierujace pracg innych pracownikow

GLOWNE ZADANIA REALIZOWEANE NA STANOWISKU PRACY

6.1.

ZADANIA DOMINUJACE (najcze$ciej wykonywane)
wpisz przynajmniej jedno zadanie

Zadanie 1:

Zadanie 2:

Zadanie 3:

6.2.

POZOSTALE ZADANIA

Zadanie 1:

Zadanie 2:

Zadanie 3:

Zadanie 4:




Zadanie 5:

Zadanie 6:

7. UPOWAZNIENIA I PELNOMOCNICTWA

o brak upowaznien i pelnomocnictw

o0 upowaznienie do dysponowania srodkami publicznymi

0 upowaznienie do przeprowadzania kontroli

O upowaznienie do zaciggania zobowigzan

O pelnomocnictwo procesowe

o inne (nalezy wskazac jakie)

SAMODZIELNOSC I INICJATYWA

o0 podejmowane decyzje kontrolowane sg przez przetozonego lub w $cistej wspotpracy z przetozonym.
Decyzje dotyczace sposobu wykonywania pracy w granicach okreslonych przepisami, instrukcjami lub
ustalonymi regutami Innowacyjnos¢ nie jest wymagana.

o decyzje podejmowane s3 zarowno samodzielnie jak i we wspolpracy z przelozonym. Decyzje majace
wplyw na realizacj¢ plandw i biezace wyniki pracy wiasnej komorki organizacyjnej. Decyzje sa
podejmowane w warunkach cze$ciowego ryzyka. Innowacyjno$é jest wymagana, ale okreslona ramami i
wytycznymi, ktdre nalezy bra¢ pod uwage podczas stosowania/wypracowywania rozwigzan.

o decyzje podejmowane s3 samodzielnie. Decyzje ztozone, zwigzane z §rednio lub dlugoterminowym
planowaniem dziatan komorki organizacyjnej, gospodarowanie zasobami komorki, realizacjg zatozen
budzetu. Decyzje czesto podejmowane sg w warunkach ryzyka. Praca wymaga umiejetnosci myslenia
koncepcyjnego (innowacyjnego), nie wspartego wytycznymi lub ramami.

0 decyzje podejmowane sg w petni samodzielnie. Decyzje zwigzane z dtugoterminowym planowaniem i
gospodarowaniem zasobami wielu komorek organizacyjnych lub catej organizacji. Efekty decyzji sa
czesto widoczne w dtugiej perspektywie czasowej. Decyzje podejmowane w warunkach duzego ryzyka i
niepewnosci. Praca innowacyjna wymagajaca myslenia analitycznego i tworczego jednoczesnie oraz
tworzenia na tej podstawie tworczych rozwigzan.

ROZNORODNOSC I Z£.OZONOSC PRACY

0 zadania jednorodne i powtarzalne o matej ztozonos$ci zadania




0 zadania o $rednim poziomie réoznorodnosci i ztozonosci w ramach jednego obszaru.

o zadania o wysokim poziomie roznorodnosci i ztozonosci, ale w ramach jednego obszaru, wymagajace
poznawania réznych sposobow realizacji zadan, doksztalcania si¢, elastycznego dostosowywania si¢ do
zmian.

O prace o wysokim poziome réznorodnosci w ramach réznych obszarow, wymagajace doksztatcania sig,
elastycznego dostosowywania si¢ do zmian. Konieczno$¢ wypracowania wlasnych schematow dziatania.

10. Kontakty zewnetrzne

o kilka razy dziennie

o kilka razy w tygodniu

o kilka razy w miesigcu

o kilka razy w roku

11. Dyspozycyjno$é wymagana na stanowisku

O praca nie wymaga dyspozycyjnosci

O praca na stanowisku wymaga okresowgo dostosowania godzin pracy do potrzeb urzgdu

O praca na stanowisku wymaga statej dyspozycyjnosci

12. Czynniki szczegolnie utrudniajace wykonywanie zadan

wysilek fizyczny [0 TAK OO NIE

praca w terenie [0 TAK OO NIE

nietypowe godziny pracy (w tym dyzury) O TAK O NIE

krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe (delegacje) [ TAK I NIE

zagrozenie korupcjg [ TAK O NIE

permanentna obstuga klientoéw zewngtrznych lub przeprowadzanie kontroli w innych urzgdach O TAK O N

czgste reprezentowanie urzedu na zewnatrz [ TAK O NIE

inne - nalezy wskazac jakie:

8 Wymagania, kompetencje i doSwiadczenie zawodowe

Wyksztalcenie niezbedne

13.1.




Wyksztalcenie dodatkowe

Przeszkolenie

13.2.
Szczegélne uprawnienia
13.3.
Znajomos¢ jezykow obcych
13.4. ! ey Y

] wymagana - jezyk obcy, poziom:

0 niewymagana

13.5.

Inne kompetencje, wiedza lub umiejetnosci

13.6.

Doswiadczenie zawodowe - wymagania niezbedne

staz pracy:

rodzaj doSwiadczenia




Doswiadczenie zawodowe - wymagania dodatkowe

staz pracy:

rodzaj doswiadczenia

CZESC 1II

Kierujacy komorka organizacyjng urzedu

Imie¢ i nazwisko

Data

Podpis

Osoby akceptujace opis stanowiska pracy:

Pracownik Referatu Kadr i Spraw Pracowniczych:

Data:

Podpis:

Naczelnik Wydzilu Organizacyjno-Administarcyjnego:

Data

Podpis

Osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska pracy

Imi¢ i nazwisko

Data

Podpis




