Zarzadzenie Nr 2411
Starosty Sztumskiego

z dnia 16 grudnia 2011 roku

w sprawie opisu stanowisk pracy w Starpstwie Powiztowym Sztumie.

Na podstawie art. 34 ust. I iart 35 ust. 2 ustawv z dnia 5 czerwca 1998 roku o
samorzadzie powiatowym /tekst jednolity w Dz. U. z 2001 roku, Nr 142 , poz. 1592 z
pozn. zm./ oraz § 43 Regulaminu Organizacvinego przyjetego uchwala Nr
XVII/115/2008/ Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 29 stveznia 2008 roku w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie-

zarzgdzam, co nastepuje:

8 1

Wprowadzam obowiazek sporzadzania opisu urzedniczych stanowisk pracy
w Starostwie Powiatowym w Sriumie.

§ 2

Przez pojecie opisu stanowiska pracy nalery rozumie¢ dokument zawierajgey
informacje dotyczace stanowiska pracy. ze szezezolnvm uwzglednieniem zadan na

danym stanowisku, odpowiadzialnodel { wymaganych kompetencji.
g3

Opis stanowisk pracy wprowadzzany jest w szczegolnoscl w celu:

1) usprawnienia procesu rekrutacji,

2) oceny okresowej pracownika,

3) okresienia miejsca stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej Starostwa,

4) ulatwienia dokonywania zmian w strukiurze organizacyjnej Starostwa,

5) efektywnosci procesu wrkonvwania pracy w Starostwie,

§ 4

1. Opis kazdego nowo utworzonego stanowiska pracy sporzadza sie niezwlocznie po

jego utworzeniu.

2. W razie raistnienia zmizp w zakresic stanowiska dokouuje sie niezwloczne)
aktualizacii opisu stanowiska nracy.



1. Wzor opisu stanowiska pracy stanowi zalaeznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Instrukcja do formularza opisu stanowiska pracy zostata zawarta w zalgczniku nr 2
do zarzadzenia.

§6

Procedurg przyjecia oraz aktualizacji opisu slanowiska pracy okreslam w nastepujacy
sposab:

1

2)

4)

Kierownik komorki organizacyinej przedklada Sekretarzowi Powiatu projekt
opisu dla nowo utworzonego stanowiska. W przypadku, gdy opis dotvezy
Naczelnika Wydziatu lub stanowiska samodzielnego - projekt opisu sporzadza
Naczelnik Wydziatu Organizacji. Nadzoru i Kadr,

Opis stanowiska pracy zatwierdza 3ckretarz Powiatu, a w przypadkn gdy opis
dotyczy stanowiska Sekretarza — opis zatwierdza Starosta.

Kierownik komork: organizacyjnej ma obowlazek zapoznaé podleglvch
pracownikow z zatwicrdzonym opisem. W przypadku. egdy opis dotyczy
Naczelnika Wydzialu, kicvownika referatu lub samodzielnego stanowiska —
obowigzek zapoznania pracownika spoczywa na naczelniku  Wydzial
Organizacji , Nadzoru 1 Kaaor,

W przypadku akwalizacji opisu stancwiska pracy stosuje sie procedure zawarta
wopkt 1-3.

§7

Zarzadzeme wchodzi w Zycic z drism podpizania.




