
ZARZĄDZENIE NR 21/2022 
BURMISTRZA MIASTA I GMINY FROMBORK 

z dnia 8 lutego 2022 r. 
 

w sprawie wprowadzenia opisów stanowisk pracy 
 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym  

(t. j. Dz. U z 2021 roku, poz. 1372 ze zm.) art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o 

pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z późn. zm.) zarządzam,  co 

następuje: 

§ 1. 1. W Urzędzie Miasta i Gminy we Fromborku wprowadza się opis stanowisk 

urzędniczych, jako narzędzie zarządzania zasobami ludzkimi.   

2. Opis stanowisk pracy sporządza się dla stanowisk, których istnienie wynika  

z Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy we Fromborku.  

3. Opisy stanowisk pracy podlegają włączeniu do akt osobowych pracowników.  

4. Wszystkie opisy stanowisk pracy przechowuje Sekretarz Gminy.  

§  2. 1. Karta tworzona jest przez Referat Organizacyjny przy współudziale    bezpośredniego 

przełożonego, któremu podlega opisywane stanowisko pracy. 

2. Karta jest sprawdzana przez Sekretarza Gminy i zatwierdzana przez Wójta. 

§ 3. 1. Bezpośredni przełożony, któremu podlega opisywane stanowisko pracy zobowiązany 

jest do weryfikacji zapisów zawartych w opisie stanowiska pracy, pod kątem zmieniających 

się przepisów prawa oraz struktury Urzędu. Wszelkie zmiany do opisu stanowiska wymagają 

zgłoszenia do Kierownika Referatu Organizacyjnego. Opis stanowiska po zmianach wymaga 

ponownego sprawdzenia i zatwierdzenia. 

2. W przypadku potrzeby zatrudnienia pracownika na nowotworzone stanowisko pracy, 

tworzony jest opis stanowiska, zgodnie z § 2 ust. 1.  

3. Opis stanowiska jest podstawą do przeprowadzenia procesu naboru. 

4. Na podstawie opisu stanowiska  tworzone są zakresy obowiązków. 

§ 4. Bezpośredni przełożeni pracowników odpowiadają za zapoznanie pracowników 

zatrudnionych na danym stanowisku pracy z jego zatwierdzonym opisem.  

§ 5. Opisy stanowisk stanowią załącznik od nr 1 do nr 18 niniejszego zarządzenia. 

§ 6.  Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.  

§ 7. Traci moc zrzędzenie nr 35/14 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork  z dnia 19 maja 

2014 roku w sprawie wprowadzenia opisów stanowisk.      

§ 8. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega ogłoszeniu w sposób 

zwyczajowo przyjęty.  

 


