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ZARZADZENIE NR 6/2017

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu z dnia 22.03.2017 r.

w sprawie: kart stanowiskowych pracy pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

Na podstawie § 17 pkt 11 13 oraz § 16 pkt 1 ppkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Kolobrzegu, zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Zobowiazuje kierownikéw poszczegélnych dzialow do przygotowania kart stanowiskowych pracy
dotyczacych pracownikéw podleglych komérek organizacyjnych wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia

2. Wypelnione karty stanowiskowe majg zosta¢ przekazane pracownikowi ds. organizacyjno - kadrowych
w terminie do dnia 30.04.2017 1.

3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w terminie wskazanym w pkt 2 przygotowuja
karty stanowiskowe pracy w odniesieniu do zajmowanych stanowisk i przekazuja je pracownikowi

ds. organizacyjno - kadrowych w terminie do dnfa 30.04. 2017 r.

§2
1. Kierownicy poszczegdnych dzialéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach co najmniej
dwa razy w roku {do 30 czerwca i do 31 grudnia) przeprowadzaja szczegblowa analize funkcjonujgcych kart
stanowiskowych pracy.
2. Informacja w zakresie wskazanym w pkt 1 przekazywana jest pracownikowi ds. organizacyjno -
kadrowych, ktéry nastepnie informuje o ich wynikach Dyrektora i Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Kolobrzegu.

§3
1. Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia sy kierownicy poszczegblnych komérek
organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.

2. Bezposredni nadzér nad realizacja zarzadzenia pelni pracownik ds. organizacyjno -kadrowych.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.
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1. Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu



Zalagcznik nr1

do Zrzadzenia nr 6/2017
OPIS STANOWISKA PRACY
L Dane podstawowe
Lp. | Kryterium opisowe Opis stanowiska pracy
stanowiska pracy
1 | Nazwa stanowiska
pracy/miejsce pracy
2 | Komérka organizacyjna
3 | Cel stanowiska pracy
4 | Bezposredni przelozony
stanowiska
5 | Zastepstwo
IL Zakres obowiqzkéw, odpowiedzialnoéei i uprawnien
1 | Obszar celéw i zadan
2 | Zakres odpowiedzialnogei
3 | Zakres uprawnien
4 | Zakres upowaznien
I, Wymagania kwalifikacyjne
1 Wymagany poziom
wyksztalcenia i
doswiadczenia
zawodowego
2 Kierunek/specjalizacja
3 Szkolenia
4 Wiedza specjalistyczna
IV, Kompetencje
1. | Kompetencje
2. | Umiejetnosei
3. | Cechy osobowoéci
V. Kryteria oceny pracy
1 | Zakres kryteriow oceny

Opis stanowiska sporzadzil; .............

Data: oooiiiniinvirie e,

Opis stanowiska zatwierdzil:

| B T

Odebralam: ..........ooiiiiin [ data, podpis/
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Weryfikacji karty Opisu stanowiska pracy

Data Podpis osoby weryfikujacej Podpis Pracownika ds.
organizacyino - kadrowych

Instrukeja do karty opisu stanowiska pracy
I. Dane podstawowe

1. Nazwa stanowiska pracy - nalezy poda¢ dokladnie wszystkie czlony (np. specjalista
ds. programow - stazysta);

2. Komérka organizacyjna - identyfikacja stanowiska w strukturze organizacyjnej;

3. Cel stanowiska pracy - nalezy kidtko (maksymalnie w dwach zdaniach) opisaé
w jakim celu zostalo wiworzone stanowisko i jakg rolg odgrywa dla funkcjonowania
Urzgdu, bez wskazywania zadan i czynnodei wykonywanych na stanowisku;

4. Bezposredni przclozony stanowiska: nalezy podaé nazwe stanowiska oraz imig
nazwisko osoby;

5. Zastepstwo — wskazaé osobg, ktora bedzie zastgpowala pracownika;

11, Zakres obowigzkéw, odpowiedzialnoSci i uprawnien

1. Obszar celéw i zadan- nalezy wymieni¢ glowne obszary zadaniowe dla danego
stanowiska i zasadnicze czynnosci wykonywane w trakcie realizacji zadai oraz
uszeregowaé je ze wzgledu na czgstotliwodé ich wykonywania; opis zadania powinien
by¢ zwiezly i okresla¢, co jest przedmiotem wykonywanego zadania;

2. Zakres odpowiedzialno$ci - nalezy podaé rodzaj odpowiedzialnodei, ponoszonej na
danym stanowisku (np. kierownicza, pracownicza, materialna) oraz zdefiniowac jej
zakres. W przypadku odpowiedzialnodei kierowniczej nalezy poda¢ liczbg podleglych
pracownikow.,

3. Zakres uprawniei - nalezy wymieni¢ wszystkie formalne uprawnicnia, jakie sy
zwigzane 7z pracg wykonywang na danym stanowisku pracy;

4. Zakrves upowaznien - nalezy wymienié¢ wszystkie upowaznienia, jakie s wymagane
na danym stanowisku pracy;

II1. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wymagany poziom wyksztalcenia — nalezy wskaza¢ minimalny wymagany poziom
wyksztalcenia; minimalne wymagane do$wiadezenie zawodowe;

2. Kierunek/specjalizacja — nalezy wskaza¢ kierunek lub specjalizacje zawodowa
konieczng do wykonywania pracy na danym stanowisku;

3. Szkolenia — nalezy wskaza¢ zakres szkolei planowanych dla stanowiska;

4. Wiedza specjalistyczna — nalezy wskaza¢ zakres wiedzy specjalistycznej wymaganej
na stanowisku; :

1V. Kompetencje

1. Kompetencje — nalezy wskaza¢ wymogi konieczne do podjgcia pracy oraz

poprawnego wykonywania zadai na danym stanowisku

2. Umiejetnoéci — nalezy wskaza¢ umiejgtnosci niezbgdne do pracy na stanowisku;

3. Cechy osobowoéci — nalezy wskazaé pozadane cechy osobowodci, jakie posiadaé
powinna osoba zatrudniona na tym stanowisku.

V. Kryteria oceny pracy
1. Zakres kryteriow oceny — nalezy wskazaé zakres oceny pracy.



