ZARZADZENIE NR 120/2020
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 30 listopada 2020 r.

w sprawie zasad dokonywania opisow stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w tochowie

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713 ze zm.) oraz § 24 ust. 6 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tochowie stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia Nr95/2020 Burmistrza tochowa z dnia 1 pazdziernika 2020 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w tochowie zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

1. Ustala sie zasady sporzadzania opisdw stanowisk pracy dla wszystkich stanowisk urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowisk urzedniczych w Urzedzie Miejskim w tochowie.

2. Opis stanowiska sporzgdza sie zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Opis stanowiska sporzadza bezpos$redni przetozony.

2. Opis samodzielnego stanowiska pracy sporzadza Sekretarz Gminy tochdw.

§3.

1. Kierownik komorki organizacyjnej przedktada projekt opisu nadzorowanego przez niego stanowiska
pracy Sekretarzowi Gminy tochdow za posrednictwem stanowiska ds. kadrowo-administracyjnych.

2. Zweryfikowane pod wzgledem poprawnosci sporzadzenia opisy stanowisk pracy podlegajg
zatwierdzeniu przez Burmistrza tochowa.

§4.

1. W przypadku zaistnienia zmian w stosunku do tresci obowigzujgcego opisu stanowiska pracy
bezposredni przetozony zobowigzany jest do niezwtocznej aktualizacji opisu stanowiska pracy.

2. Do aktualizacji opisu stanowiska pracy stosuje sie zasady dotyczgce sporzadzania opisu stanowiska
pracy.

3.Z dniem, z ktérym zaczyna obowigzywaé zaktualizowany opis stanowiska pracy, poprzedni opis traci
moc.

§ 5.

Nadzdr nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza tochowa.
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§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz tochowa

Robert Mirostaw Gotaszewski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120/2020
Burmistrza tochowa z dnia 30 listopada 2020 .

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W LOCHOWIE

1.1 NAZWA URZEDU URZAD MIEJSKI W LOCHOWIE
12 NAZWA KOMORKI
. ORGANIZACYJNEJ URZEDU
1.3. NAZWA STANOWISKA PRACY
MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ
2.
URZEDU
2.1 STANOWISKA NADZORUJACE:

POSREDNIO

BEZPOSREDNIO

O brak podlegtych pracownikéw

|

kieruje praca do 4 pracownikéw

2.2 Liczba podlegtych pracownikéw 0 kieruje pracg od 5 do 9
pracownikow

O kieruje pracg powyzej 9
pracownikow

3 CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY
’ (nalezy wpisa¢ nie wiecej niz 3 zdania, bez podawania podstawy prawnej)
PN
e
T PP
GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
4, (nalezy wpisa¢ minimalnie 5 i maksymalnie 8 zadan okreslonych w taki sposéb, aby wynikata z nich
rola stanowiska pracy)
4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
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4.7

4.8

UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA
Formalne upowaznienia przypisane do stanowiska (nalezy wskazac jakie)

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

(nalezy wybrac z ponizszej listy i zaznaczy¢ wtasciwe)

Praca o charakterze administracyjno-biurowym
Wysitek fizyczny

Praca w terenie

Praca czesciowo w terenie

Praca decyzyjna

Praca na wysokosci

Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury, praca zmianowa)
Stata obstuga klientéw zewnetrznych/wewnetrznych
Wystgpienia publiczne

Wyjazdy stuzbowe

Uzywanie samochodu do celéw stuzbowych

~N (OO0O0O0O00O00O00O0000| o

WYPOSAZENIE STANOWISKA

1. Sprzet komputerowy:

8. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

KOMPETENCJE

WYMAGANIA NIEZBEDNE
(obowiazkowe do wypetnienia)

WYMAGANIA DODATKOWE
(nie obowigzkowe)

Wyksztatcenie

Szczegolne
uprawnienia

Znajomosc¢ jezykow
obcych

Inne kompetencje,
wiedza lub
umiejetnosci

Kodeks Postepowania
Administracyjnego lub Ordynacja
Podatkowa, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o pracownikach
samorzgdowych

Kompetencje interpersonalne:

O doktadnosé,

[0 zdolnosci analityczne

OO umiejetnos¢ interpretaciji i stosowania
przepisow,

[0 odpowiedzialnosé,

O dyspozycyjnose,

O kreatywnos¢,

O inicjatywna i umiejetnosé
rozwigzywania problemow

O kompetencije kierownicze
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DOSWIADCZENIE

Z AWODOWE WYMAGANIA NIEZBEDNE

WYMAGANIA DODATKOWE

Dilugosc¢
w miesigcach
lub latach

Rodzaj
doswiadczenia

ZATWIERDZENIE OPISU:

Osoba zatwierdzajgca opis stanowiska pracy:
Zatwierdzam opis stanowiska pracy

(imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej opis stanowiska pracy)

(podpis)
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