BURMISTRZ
MIASTA 1 GMINY
FROMBORK

Zarzadzenie nr 7/2013
Burmistrza Miasta i GminyFrombork
z dnia 22 styeznia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku opisow stanowisk
pracy.

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

Uz 2001 roku, nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwiazku z art.13 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, zarzadzam co nastgpuje:
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§ 1.

. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork opisy stanowisk jako

narzgdzie sprawnego zarzadzania personelem.
Opisy stanowisk sa podstawg do formutowania ogioszen 0 naborze pracownikéw oraz sg
wykorzystywane podczas okreslania polityki szkoleniowej w Urzedzie.

. Wz6r opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

. Opis stanowiska pracy jest sporzadzany dla kazdego stanowiska urzedniczego.

Opis nowo utworzonego stanowiska pracy jest sporzadzany niezwlocznie po jego
utworzeniu.

. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska pracy dokonuje si¢ niezwlocznie

aktualizacji w opisie stanowiska.

§ 3.

. Do sporzadzania i aktualizacji opiséw stanowisk zobowiazuje Sekretarza Gminy.
. Tres¢ opisu, w szczeg6lnosci nazwa stanowiska 1 realizowane zadania muszg by¢ zgodne

z postanowieniem Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i zakresem obowiazkdw
pracownika.

. Okreslajac wymagania niezbedne do pracy na danym stanowisku, uwzgledniane sa

przepisy prawa powszechnie obowigzujace.

§ 4,

Traci moc zarzadzenie nr 7/11Burmistrza Miasta i Gminy Fromborkz dnia 19 stycznia 2011
rokuw sprawie wprowadzenia opisoOw stanowisk.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Frombork.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nrldo zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 7/2013
z dnia 22 stycznia 2013 .

OPIS STANOWISKA PRACY WZOR

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy

Komoérka organizacyjna

1.
2, Stanowisko
3. Stanowisko do spraw
4, Symbol opisu stanowiska
5. Wynagrodzenie zasadnicze
Kat.
5.1
Kwota
5.2 min - max
Przetozeni
6.
bezposredni
6.1
posredni
6.2
7. Liczba podlegtych pracownikéw

Sciezka awansu zawodowego w obrebie stanowiska




Zatacznik nrldo zarzadzenia Burmistrza Miasta 1 Gminy Frombork nr 7/2013

z dnia 22 stycznia 2013 .

B. Gtébwne zadania realizowane na stanowisku

1. Opis zadan

C. Wymagane kompetencje

Wyksztatcenie niezbedne pozadane

1.

Doswiadczenie zawodowe
2.

Umiejetnosci zawodowe
3.

Predyspozycje
4. osobowosciowe
5. Wymagana wiedza
zawodowa




Zatacznik nrldo zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Frombork nr 7/2013
z dnia 22 stycznia 2013 r.

D. Zakres odpowiedzialnosci, uprawnien i wspotpracy

Odpowiedzialnos¢
1.
Uprawnienia/upowaznienia
2.
Wspoétpraca
3. ( w tym kontakty
zewnetrzne )
4, Zastepstwa

E. Ztozonosc¢/kreatywnosc

F. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

G. Warunki pracy i wyposazenie stanowiska

Warunki pracy

Wyposazenie stanowiska
pracy
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