
Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 11/2011
Starosty Tarnogórskiego
 z dnia 8 lutego 2011r.
	Opis stanowiska pracy

	1.1. NAZWA INSTYTUCJI
	

	1.2. KOMÓRKA

       ORGANIZACYJNA

       URZĘDU
	

	1.3. NAZWA 

 STANOWISKA PRACY
	

	1.4.  stanowisko do spraw

(skrótowe określenie celu istnienia

stanowiska PRACY)
	

	1.5. Symbol OPISU  stanowiska PRACY
	

	2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZĘDU

	2.1. Stanowisko pracy pośrednio  nadzorujące
	

	2.2. Stanowisko pracy 

       bezpośrednio  nadzorujące
	

	2.3. Liczba podległych  pracowników
	



3.1. DATA SPORZĄDZENIA OPISU:
3.2. OSOBA BEZPOŚREDNIO NADZORUJĄCA DANE STANOWISKO:
......................................................................................................................................................
                                         (imię i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. ZATWIERDZIŁ: ................................................................................................................
                     (imię i nazwisko, data oraz podpis)

3.4. ZAPOZNAŁ SIĘ: ................................................................................................................
                                                       (imię i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmującej opisywane stanowisko pracy)

UWAGA: Informacje w opisie stanowiska odnoszą się do zakresu stanowiska pracy, 
ze względu na jego miejsce i funkcję w organizacji.

	4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

      (nie więcej niż trzy zdania, bez podawania podstawy prawnej)

	


5. Główne zadania realizowane na stanowisku PRACY 

Zadanie 1: ..........................................................................................................

( .........% czasu pracy)
Rola: 

A(
 B(
C(
D(
E(
F(
G(
H(  I(     

Zadanie 2: ........................................................................................................

( ..........% czasu pracy)
Rola: 
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H(  I(     

Zadanie 3: ......................................................................................................
(.........% czasu pracy)
Rola:  
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Zadanie 4: ................................................................................................. 
( ..........% czasu pracy).
Rola:  
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Zadanie 5: ................................................................................................. 
( ..........% czasu pracy).
Rola:  
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Zadanie 6: ................................................................................................. 
( ..........% czasu pracy).
Rola:  
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Zadanie 7: ................................................................................................. 
( ..........% czasu pracy).
Rola:  
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I(    
Zadanie 8: ................................................................................................. 
( ..........% czasu pracy).
Rola:  
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	6. DODATKOWE UPOWAŻNIENIA

	


7. ZŁOŻONOŚĆ/kreatywność 
	Przykłady: 




8.   Kontakty zewnętrzne:

1. .........................................................................................................................................................................
(  kilka razy dziennie    ( kilka razy w tygodniu    ( kilka razy w miesiącu   ( kilka razy w roku  
2. .........................................................................................................................................................................
(  kilka razy dziennie    ( kilka razy w tygodniu    ( kilka razy w miesiącu  ( kilka razy w roku  

9. NIEZBĘDNA Samodzielność i inicjatywa:
	Przykłady:

 


10. WARUNKI PRACY 
11. WYMAGANE KOMPETENCJE1
	
	wymogi niezbędne
	wymogi dodatkowe

	wykształcenie
	
	

	przeszkolenie
	
	

	Szczególne uprawnienia
	
	

	Znajomość języków obcych
	
	
	
	

	Inne kompetencje, wiedza 
lub umiejętności
	
	


12. WYMAGANE DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE 
	DOŚWIADCZENIE

ZAWODOWE
	WYMOGI NIEZBĘDNE
	WYMOGI DODATKOWE

	Długość 
w miesiącach lub latach2
	
	

	Rodzaj doświadczenia
	
	




 W oparciu o wymogi określone w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagrodzeń pracowników samorządowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398, z późn. zm.), jeżeli nie wynikają              z odrębnych przepisów prawa.

2
Rozumiany jest jako staż pracy wynikający z umowy o pracę, określony w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia  18 marca 2009r. w sprawie wynagrodzeń pracowników samorządowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398, z późn. zm.), jeżeli nie wynika z odrębnych przepisów prawa.

Objaśnienia

do wzoru opisu stanowiska pracy
Ad. pkt 1.3. AKTUALNE STANOWISKO PRACY
Należy podać nazwę aktualnego stanowiska pracy zgodną z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. z 2009r. Nr 50 poz. 398 z późn. zm.) 

Ad. pkt 1.5. SYMBOL OPISU STANOWISKA PRACY
Skrót nazwy komórki organizacyjnej urzędu i kolejny numer stanowiska.
Ad. pkt 3.4. ZAPOZNAŁ SIĘ
W przypadku gdy stanowisko pracy stanowi wakat, pole to pozostaje puste.
Ad. pkt 5. GŁÓWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
Zadania należy uszeregować ze względu na częstotliwość ich wykonywania. Pierwsze trzy najczęściej wykonywane zadania należy uznać za zadania dominujące. Pozostałe zadania stanowią zadania poboczne.

Opis zadania powinien być zwięzły i zawierać:
Czasownik, który wskazuje, co musi być zrobione + określenie, co jest przedmiotem wykonywanego zadania + krótki opis celu czynności,
np. księguje + operacje finansowe + w celu dostarczenia aktualnej i dokładnej informacji finansowej.
Do każdego zadania wymienionego w pkt 5 należy wskazać rolę stanowiska spośród możliwości wymienionych poniżej. W zależności od zadania stanowisko może pełnić różne role.                       W przypadku gdy zadanie wymaga pełnienia więcej niż jednej roli, należy zakreślić kilka pozycji.

A

-
samodzielna realizacja całego zadania,

B
-
rola wiodąca (współpracuje z innymi stanowiskami w celu wypracowania efektu końcowego, ale ponosi odpowiedzialność za końcowy efekt prac, nie występuje formalne zwierzchnictwo nad współpracującymi stanowiskami, np. są to stanowiska w innych komórkach organizacyjnych urzędu),

C
-
stanowisko koordynujące pracę innych (stanowisko koordynuje pracę innych, brak pełnej podległości służbowej, np. może rozdzielać pracę pomiędzy pracowników, lecz nie może ich oceniać),

D
-
stanowisko liniowe (ponosi współodpowiedzialność za określone aspekty merytoryczne zadania),

E
-
rola wspierająca (wykonuje proste czynności pomocnicze w stosunku do innych stanowisk, często są to proste czynności administracyjne, formalne),

F
-
realizacja zadań jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym,

G
-
rola kierownicza (praca wiąże się z kierowaniem pracą innych),

H
-
rola doradcza (nie występuje wyłączna odpowiedzialność za efekt pracy),

I
-
inna (należy opisać, jaka).
Ad. pkt 6. DODATKOWE UPOWAŻNIENIA
Należy wymienić wszystkie formalne uprawnienia, jakie są związane z pracą wykonywaną               na danym stanowisku pracy, np. upoważnienie do wydawania decyzji w imieniu organu                     lub urzędu, upoważnienie do dysponowania środkami publicznymi, upoważnienie                       do podpisywania dokumentów w imieniu organu lub urzędu.
Ad. pkt 7. ZŁOŻONOŚĆ/KREATYWNOŚĆ
Kierując się pytaniami pomocniczymi zawartymi poniżej, należy zwięźle opisać (podając odpowiednie przykłady) stopień złożoności pracy oraz w jakim zakresie na opisywanym stanowisku pracy jest wymagana kreatywność:

· czy przepisy i procedury szczegółowo określają sposób i tryb działania?

· czy dla każdego wykonywanego zadania istnieje tylko jedna procedura?

· czy istniejące procedury/przepisy są jednoznaczne, czy wymagają umiejętności                          ich interpretacji?

· czy zadania wiążą się z podejmowaniem uznaniowych decyzji?

· czy często pojawiają się sytuacje bezprecedensowe?

· czy zadania wymagają działania w sytuacjach braku odpowiednich przepisów/zasad działania?

· czy zadania wymagają tworzenia zupełnie nowych procedur działania lub poprawiania istniejących?
Ad. pkt 8. KONTAKTY ZEWNĘTRZNE
Należy podać jedynie kontakty z osobami spoza danego urzędu uporządkowane                                 w zależności od ich częstotliwości. W opisie uwzględnia się również zakres podmiotowy kontaktów (z kim?) oraz ich cel (po co?).
Ad. pkt 9. NIEZBĘDNA SAMODZIELNOŚĆ I INICJATYWA
Należy zwięźle scharakteryzować stopień ingerencji bezpośredniego przełożonego                     w rozwiązywanie problemów wynikających z realizowanych zadań.
Ad. pkt 10. WARUNKI PRACY
Należy wyliczyć czynniki utrudniające wykonywanie pracy na stanowisku pracy, które                   są różne od czynników występujących na typowych stanowiskach urzędniczych.                      Zatem nie zalicza się do czynników utrudniających wykonywanie pracy np. pracy                   przed monitorem.
Ad. pkt 11. WYMAGANE KOMPETENCJE
Wymogi niezbędne są to wymogi konieczne do podjęcia pracy na danym stanowisku pracy.

Wymogi niezbędne oraz dodatkowe są to wymogi konieczne do poprawnego wykonywania wszystkich zadań na danym stanowisku pracy.

Profil wykształcenia należy wpisać tylko w przypadkach, gdy wykształcenie profilowe jest konieczne do prawidłowego wykonywania zadań na opisywanym stanowisku pracy.

Poziom znajomości języka obcego należy określić zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Kształcenia Językowego bądź wskazać, jakie umiejętności w posługiwaniu się językiem obcym są wymagane na opisywanym stanowisku pracy. Poziom należy określić jako: komunikatywny (umożliwiający podstawową komunikację) lub bardzo dobry (co najmniej poziom B2 według Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego).
Ad. pkt 12. WYMAGANE DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE
Należy określić minimalne doświadczenie zawodowe wymagane do prawidłowego wykonywania pracy na stanowisku pracy.

Przy określaniu doświadczenia należy podać, jaki rodzaj doświadczenia jest wymagany             na danym stanowisku pracy:

· doświadczenie ogólne w pracy,

· doświadczenie w pracy w administracji publicznej,

· doświadczenie w pracy w danym obszarze (należy podać ten obszar),

· doświadczenie w zarządzaniu projektami lub zespołem.
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