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Objasnienia do wzoru opisu stanowiska pracy

A.DANE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
Al. Nazwa stanowiska pracy
Nalezy podaé nazwe stanowiska pracy zgodnie z przepisami okre$lajacymi stanowiska urzednicze kwalifikacje —
np.: inspektor, referent, podinspektor, naczelnik wydziatu.
A2. Komorka organizacyjna
Nalezy podaé komérke organizacyjna wystgpujaca w strukturach Starostwa, np. Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich
A3. Symbol komérki organizacyjnej
Nalezy podaé symbol komorki organizacyjnej tj. skrét nazwy komdérki organizacyjnej starostwa, np. OR.
Ad. Podleglo$¢ bezposrednia stanowiska
Stanowisko pracy bezposrednio nadzorujace — bezposredni przelozony
A 5. Podleglo$¢ posrednia stanowiska
Stanowisko pracy posrednio nadzorujace — przetozony wyzszego stopnia.
A6. Stanowisko /pracownik/ zast¢puje
Nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska, wraz z podaniem imienia i nazwiska osoby zastgpowanej, ktore zastgpuje
pracownik w uzasadnionych okolicznosciach, np. z powodu urlopu, choroby.
A7.Stanowisko /pracownik/ jest zastgpowany
Nalezy wpisaé nazwe stanowiska osoby oraz jej imi¢ i nazwisko , przez ktdre jest zastgpowany pracownik w
uzasadnionych okolicznosciach.
AS8. Liczba podleglych pracownikéw
Nalezy podaé liczbe pracownikéw bezposrednio podleghtych
A9. Osoba zatrudniona na opisywanym stanowisku
Nalezy poda¢ imi¢ 1 nazwisko osoby zatrudnionej na opisywanym stanowisku.
A10. Opis stanowiska sporzadzit
Poda¢ nalezy imig i nazwisko osoby sporzadzajacej opis stanowiska.
All. Zatwierdzam
Nalezy przedtozy¢ do podpisu staroscie.
B. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
Nalezy poda¢ gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy. Nalezy wpisaé maksymalnie 8 zadan
okreslonych w taki sposob, aby wynikata z nich rola stanowiska pracy. Zadania nalezy uszeregowac ze wzgledu
na czestotliwoéé ich wykonywania. Przestankami do uznania zadania za giéwne sg nastgpujace cechy:
1. sa pracochtonne, zajmuja duzg ilo$¢ czasu;

2. majg duzg range, znaczenie dla celéw wydziatu i starostwa;
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3. nie sg wykonywane zbyt czesto, ale wymaja pracy zespolowe;.
Pierwsze trzy najcze$ciej wykonywane zadania nalezy uzna¢ za zadania dominujace.
Opis zadania powinien by¢ zwiezly i zawiera¢:
Czasownik, ktéry wskazuje, co musi byé zrobione + okreslenie, co jest przedmiotem wykonywanego zadania

+ krétki opis celu czynnosci.

W zakresie stanowisk kierowniczych ,w opisie podanym w duzym stopniu ogélnosci, nalezy uwzgledniac takze
inne obszary zadan (odpowiedzialnosci), w szczegélnosci takie, jak zadania wynikajace z:

1. zarzadzania ludzmi — bezposrednie zarzadzanie pracownikami (decyzje organizacyjne i kierownicze
dot. komérki organizacyjnej) oraz zespotami, ktérymi kieruje, jezeli jest w tej pracy powtarzalnosé
takiego kierowania, a nie sytuacja jednorazowa lub sporadyczna,

2. zarzadzania finansami — oparte na upowaznieniach i pelnomocnictwach do dysponowania Srodkami
publicznymi, np. podejmowanie decyzji w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,
podpisywanie uméw, przelewéw,

3. reprezentacji — kontakty zewnetrzne, wskaza¢ czestotliwos¢ i rodzaj,

4. innych zadan wedhug hierarchii waznosci i pracochtonnosci.

C. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI I WSPOLPRACY

C1. Odpowiedzialno$é pracownika

Nalezy wskazaé¢ i opisa¢ odpowiedzialno$¢ za caloksztalt spraw oraz inne rodzaje odpowiedzialnosci, ktore sa
przypisane do danego stanowiska pracy. Nalezy pamigtac, ze nie ma ograniczenia w liczbie odpowiedzialnosci.
Przyktadowa lista odpowiedzialnosci:

1)  administracyjna — odpowiedzialnos¢ wiazaca si¢ z podejmowaniem decyzji administracyjnych i
wynikajacych z nich skutkéw;

2) finansowa — wynikajgca z podejmowania na stanowisku decyzji finansowych oraz konsekwencji
finansowych tych decyzji lub z tytulu nadzoru nad powierzonym znacznym majatkiem powiatu,
reprezentowanie powiatu lub Starostwa w prawach majatkowych;

3)  odpowiedzialno$¢é za minie — powierzenie pracownikowi np. pienigdzy, papieréw wartosciowych,
narzedzi, nieruchomosci i mienia nieruchomego;

4)  odpowiedzialno$¢ za wyposazenie powierzone na stanowisku pracy;

5) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo oséb np. odpowiedzialnos¢ za wydane decyzje dotyczace
bezpieczenstwa podwladnych z tytulu sprawowania nadzoru nad osobami pracujagcymi na

stanowiskach pracy o zagrozeniu wypadkowym.

C2. Wspoélpraca(w tym kontakty zewngtrzne)

Nalezy podaé czy na danym stanowisku osoby utrzymujg kontakty zewngtrzne. Nalezy poda¢ jedynie kontakty z
osobami spoza Starostwa. Poda¢ zakres podmiotowy kontaktéw oraz ich cel i uporzadkowac w zaleznosci od ich
czestotliwosci. Nalezy wymieni¢ nazwy instytucji, urzedéw i wpisa¢ je w kolejnosci, rozpoczynajac od tych,

ktérymi kontakt jest najczestszy, do tych o charakterze sporadycznym.

D. UPOWAZNIENIA I PELNOMOCNICTWA
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Nalezy wybra¢ i zaznaczy¢ te upowaznienia i pelnomocnictwa, ktére sa przypisane do danego stanowiska pracy.
Nalezy pamigtaé, Ze nie ma ograniczenia w liczbie upowaznien i pelnomocnictw/ Jezeli do stanowiska pracy

przypisane sg takze inne upowaznienia niz w tym punkcie wymienione, nalezy zaznaczy¢ ,,inne” i je tam wpisac.

E. WYMAGANE KOMPETENCJE

El. Wyksztalcenie

Nalezy podaé¢ stopien — s$rednie, wyzsze rozumiane jako pierwszego lub drugiego stopnia (bgdz
uszczegblowione: wyzsze zawodowe, wyzsze magisterskie) oraz kierunek — specjalnos¢ wyksztalcenia.

Wymogi niezbedne sg to wymagania minimalne, konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku pracy
i zapewniajace prawidlowe wykonywanie zadan na tym stanowisku.

Wymogi niezbedne oraz dodatkowe sa to wymogi potrzebne do optymalnego wykonywania zadaf na danym
stanowisku pracy.

Profil wyksztaicenia nalezy wpisaé tylko w przypadkach, gdy wyksztalcenie profilowe jest konieczne do
prawidtowego wykonywania zadan na opisywanym stanowisku pracy.

Mozna doprecyzowa¢ profil wyksztalcenia na danym stanowisku pracy, ale nie mozna podwyzsza¢ poziomu
wyksztatcenia (musi by¢ zgodny z poziomem i profilem wyksztatcenia wskazanym dla danego stanowiska pracy

w przepisach okreslajgcych stanowiska urzednicze, wymagane kwalifikacje zawodowe)

E2. Doswiadczenie zawodowe

Nalezy poda¢ minimalne dos§wiadczenie zawodowe wymagane do prawidtowego wykonywania pracy na danym
stanowisku pracy, okres stazu pracy i rodzaj do§wiadczenia, jaki jest wymagany na danym stanowisku pracy,
np.:

- doswiadczenie w pracy,

- do$wiadczenie w pracy w administracji,

- do$wiadczenie w pracy w danym obszarze (nalezy poda¢ ten obszar)

- do$wiadczenie w zarzadzaniu projektami lub zespotem.

E3. Umiejetnosci zawodowe

Nalezy poda¢ kluczowe umiejetnosci psychospoteczne, ktére powinien posiada¢ pracownik na stanowisku, tzw.
miekkie umiejetnosci wynikajace z cech osobistych, odnoszace si¢ do oczekiwanych postaw i umiejetnosci
niezaleznie od tzw. twardych kryteriéw wiedzy i kwalifikacji np.:

1. umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa odpowiednich do wykonywanych zadaf oraz umiejgtnos¢
rozpoznania obszaréw, w ktérych celowe jest przy rozpoznawaniu sprawy wspéldziatanie ze
specjalistami z innych dziedzin, zdolno$¢ do biezacego uzupetniania wiedzy do poziomu
gwarantujacego oczekiwana jako$¢ wykonywanych czynnosci, umiejetno$¢ wspdtpracy, umiejetnosc
wyciagania wnioskéw i proponowania rozwiazah w celu wykonywania zadania z efektywnym
wykorzystaniem np. czasu pracy, srodkéw finansowych oraz potencjalu wiedzy i umiejetnosci
wspbtpracownikéw, umiejetnoé¢é formutowania wypowiedzi w sposéb gwarantujacy ich zrozumienie
werbalnie/pisemnie,

2. umiejetno$é pozyskiwania, przekazywania i zarzadzania informacjami w pracy wiasnej lub w zespole

podwiadnych / wspétpracownikéw, umiejetnosé i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian
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przy realizacji zadan, umieje¢tnos¢ podejmowania decyzji, umiejetnosci analityczne (opracowywanie
zalozen, dokonywanie poréwnan i interpretowanie danych, opracowywanie wnioskéw z analizy),
umiejetno$¢ wprowadzania zmian,

3. umiejetnos¢ zarzadzania wprowadzaniem zmian na stanowisku pracy/wydziale/Starostwie, umiejgtnosé
myélenia strategicznego, umiejetno$¢ negocjacji oraz wystapien publicznych, umiejetnos¢ zarzadzania
personelem i jakoscia realizowanych zadan — w tym m.in. planowania i organizowania pracy,
wzmacniania motywacji innych oséb, przekonywania i wywierania wptywu na innych, wyjasniania,
przekazywania wiedzy, budowania autorytetu, tworzenia i wprowadzania efektywnych systemow
kontroli, sprawdzania jakosci i postepéw w realizacji celéw i zadan, modyfikowania planéw i procedur,
umiejetnosé logicznego myslenia, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

4. umiejetnos¢ obstugi komputera i wskazanych programéw komputerowych, okreslonych maszyn i

urzadzen biurowych.

Ed4. Predyspozycje osobowosciowe
Nalezy okre$li¢ predyspozycje (cechy charakteru) wynikajace ze specyfiki danego stanowiska, ktérymi powinna
sie odznacza¢ osoba zajmujaca dane stanowisko pracy, np.:

1. postawa nacechowana poczuciem obowigzku stosowania si¢ do przepiséw prawa i zdolno$¢ do
zaznajomienia si¢ z przepisami wlasciwymi dla wykonania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska pracy, sumienno$¢ i sprawnos¢, bezstronno$¢, komunikatywno$¢, postawa etyczna
whasciwa funkcjonariuszom publicznym, kultura osobista, pozytywne podejscie do klienta,
sktonno$¢ do uczenia si¢ i nastawienie na wiasny rozwoj w zakresie kwalifikacji zawodowych,

2. zorientowanie na rezultaty pracy, samodzielno§¢ w dziataniu, pozytywne nastawienie do
wspélpracy przy realizacji zadan z osobami z wydzialu/Starostwa/z zewnatrz Starostwa, rzetelnos¢,
odpowiedzialnos¢,

3. odpornos¢ na stres, gotowo$¢ na zmiany, asertywnos¢, pozytywna emocjonalnosc, kreatywnosc,

obowigzkowo$¢, opanowanie, wnikliwos¢, punktualnos¢, dyskrecja, krytycyzm

E5. Wymagana wiedza zawodowa
Wyszczegélni¢ nalezy hastowo nazwy przepiséw, procedur postgpowania oraz zagadnien, ktore pracownik na

danym stanowisku powinien zna¢, jak réwniez powinien umie¢ je stosowac i z nich korzystac.

F. ZEOZONOSC/KREATY WNOSC

Kierujac sie pytaniami pomocniczymi zawartymi ponizej nalezy zwigzle opisac¢ stopien ztozonosci pracy (przy
wyborze na opisywanym stanowisku pracy nalezy mie¢ na uwadze jej istot¢ dla realizowanych zadan, mozna
zastosowaé metode posrednig poprzez sformutowanie pytan i tak np. podejmujac decyzj¢ o wyborze cechy
podlegajacej na kreatywnosci mozna rozwazy¢ odpowiedZ migdzy innymi na pytania:

- czy przepisy i procedury szczeg6towo okreslaja sposéb i tryb dziatania?

- czy dla kazdego wykonywanego zadania istnieje tylko jedna procedura?

- czy istniejace procedury/przepisy sa jednoznaczne, czy wymagaja umiejgtnosci ich interpretacji?

- czy zadania wiaza si¢ z podejmowaniem uznaniowych decyzji?

- czy czesto pojawiaja si¢ sytuacje bezprecedensowe?
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- czy zadania wymagaja dziatania w sytuacjach braku odpowiednich przepiséw/zasad dziatania?

- czy zadania wymagaja tworzenia zupelnie nowych procedur dzialania lub poprawiania istniejacych?)

G. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA

Nalezy zwiezle scharakteryzowac¢ stopien ingerencji bezposredniego przelozonego w rozwiazywaniu problemow
wynikajacych z realizowanych zadan.

Np. pracownik samodzielnie decyduje o organizacji swojej pracy nad konkretng sprawa w tym za przestrzeganie
przepiséw prawa i terminéw. Koncowe rozstrzygniecie nalezy do bezposredniego przetozonego.

H .WARUNKI PRACY I WYPOSAZENIE STANOWISKA

H1. Warunki pracy

Nalezy wskaza¢ czynniki, np. hatas, czeste wyjazdy stuzbowe, o§wietlenie nienaturalne i inne ustalone w ramach
warunkéw BHP.

H2. Wyposazenie stanowiska pracy

Nalezy opisaé sprzet informatyczny, oprogramowanie, $rodki tacznosci (telefon stacjonarny, komérkowy), inne
urzadzenia, $rodki transportu. Przy opisie nalezy mie¢ na uwadze wyposazenie niezbg¢dne do wykonywania

zadan na danym stanowisku.
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