ZARZADZENIE NR 63/2019 .
BURMISTRZA MIASTA KAMIENNEJ GORY

z dnia 8 lutego 2019 r.

w sprawie zasad dokonywania opisow stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Kamienna Goéra

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2018 r. poz. 994
z p6zn. zm.Y) w zwigzku z art. 13 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U.z2018 1. poz. 936 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Dla kazdego stanowiska pracy w Urzgdzie Miasta Kamienna Goéra, ktdérego istnienie wynika
z Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Kamienna Goéra, sporzadza si¢ opis stanowiska pracy.

2. W opisie stanowiska pracy wskazuje si¢ realizowane zadania, wymagane kompetencje, kwalifikacje i zakres
odpowiedzialnosci ze wzgledu na umiejscowienie i funkcje stanowiska pracy w strukturze urzedu.

3. Wzdr opisu stanowiska pracy stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. 1. Opis kazdego nowo utworzonego stanowiska pracy sporzadza si¢ niezwlocznie po jego utworzeniu.

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

§ 3. 1. Za sporzadzenie opisu stanowiska pracy niebedacego kierowniczym stanowiskiem urzedniczym
odpowiada:

1) w wydziatach i biurach - kierownik wydziatu lub biura badz osoba sprawujaca bezposredni nadzoér nad praca
wydziatu lub biura;

2) na samodzielnych stanowiskach pracy - Sekretarz Miasta Kamienna Gora.

2. Za sporzadzenie opisu stanowiska pracy bedacego kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, odpowiada
Sekretarz Miasta Kamienna Goéra.

3. Kierujacy komorka organizacyjng przedkiada do zatwierdzenia projekt opisu nadzorowanego przez niego
stanowiska pracy Sekretarzowi Miasta Kamienna Goéra, za posrednictwem stanowiska ds. kadr, odpowiedzialnego
za jego weryfikacje pod wzgledem poprawnosci sporzadzenia.

4. Opis stanowisk pracy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 zatwierdza Burmistrz Miasta Kamienna Gora.

5. Kierujgcy komoérka organizacyjng odpowiada za zapoznanie pracownika zatrudnionego na danym
stanowisku pracy z zatwierdzonym opisem tego stanowiska.

6. Pracownik podpisuje zakres obowigzkéw, zgodny z opisem zajmowanego stanowiska pracy, ktéry zatacza
si¢ do jego akt osobowych.

7. W przypadku aktualizacji opisu stanowiska pracy, o ktérej mowa w §2 ust. 2, przepisy niniejszego paragrafu
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kamienna Gora.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr204/2007 Burmistrza Miasta Kamiennej Goéry zdnia 22 sierpnia 2007 r.
w sprawie wprowadzenia procedury tworzenia i nadzorowania opiséw stanowisk pracy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Janusz (fh()( asewicz

1) zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, 1349, 1432, 2500
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Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Géra
z dnia 8 lutego 2019 .
OPIS STANOWISKA PRACY
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

1. |Nazwa komorki organizacyjnej
2. | Symbol komérki pracy/stanowiska pracy
3. |Nazwa stanowiska pracy
4. |Cel istnienia stanowiska pracy
5. |Stanowisko pracy nadzorujgce
6. | Zwierzchnictwo — rozpigto$é kierowania
7. |Liczba podlegtych pracownikéw
8. | Zastgpstwo czynne (pracownik zastepuje)
9. |Zastgpstwo bierne (pracownik jest
zastgpowany)
10. |Czas pracy
Niezbedne Dodatkowe
11. | Wyksztalcenie
12. | Do$wiadczenie zawodowe (staz pracy w
latach)
13. | Znajomos¢ jezykow obcych
14. | Wymagania szczeg6towe

Zadania gtowne:

Zadania dodatkowe:

17. | Znajomos$¢ przepiséw prawnych:

Niezbedne
Dodatkowe
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18.

Cechy/postawy/zachowania

19.

! Upowaznienia i pelnomocnictwa

20.

21

22.

23.

24

Wspétpraca i kontakty zewnetrzne

Odpowiedzialnosé

Niezbedne

Uprawnienia

Opracowujacy opis stanowiska pracy

Zatwierdzajacy opis stanowiska pracy

Data

Data

~ Dodatkowe

Podpis i piecze¢

Podpis i piecze¢
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OPIS STANOWISKA PRACY .
w URZEDZIE MIASTA KAMIENNA GORA

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta Kamienna Géra
z dnia 8 lutego 2019 r.

1. |Nazwa komérki organizacyjnej

Symbol komérki pracy/stanowiska pracy

2
3

Nazwa stanowiska pracy

4. | Cel istnienia stanowiska pracy
Stanowisko pracy nadzorujace

Zwierzchnictwo — rozpietosé kierowania

Liczba podlegtych pracownikéw

Zastgpstwo czynne (pracownik zastepuje)

Olw|Jianw

Zastepstwo bierne (pracownik jest
zastgpowany)

Czas pracy

Niezbedne

Dodatkowe

Wyksztalcenie

Do$wiadczenie zawodowe (staz pracy w
latach)

Znajomos¢ jezykow obcych

14.

Wymagania szczegétowe

Zadania gtéwne:

15.

Zadania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow prawnych:

Niezbedne

Dodatkowe
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Niezbedne Dodatkowe

18. |Cechy/postawy/zachowania

19. |Upowaznienia i pelnomocnictwa
20. | Wspolpraca i kontakty zewnetrzne
21. |Odpowiedzialnosé

22. |Uprawnienia

Data Podpis i pieczeé

23. |Opracowujgcy opis stanowiska pracy

Data Podpis i pieczeé

24 | Zatwierdzajacy opis stanowiska pracy
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