Zarzadzenie Nr 2472005
Starosty Nowodworskiego

z dnia 2 listopada 2005 reku

w sprawie: opisu stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2001 r Nr 142 poz. 1592 ) oraz Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatu Nowodworskiego
stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr XXX VIII/183/ z dnia 28 stycznia 2002 roku z pézZniejszymi
zmianami, zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Dokonuje sig opisu stanowisk pracy w Starostwic Powiatowym.

§2

Formularz opisu stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym stanowi zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§3

Opisu stanowisk pracy dokonujg kierownicy wydzialéw w terminie do dnia 25 listopada 2005r.

§4 :
Opisu stanowisk kierowniczych i stanowisk samodzielnych dokonuja bezposredni przetozeni
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego do dnia 25 listopada 2005r.

§5

Nadzor nad prawidlows realizacja Zarzadzenia sprawuje Sekrelarz Powiatu.
§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

“HAROBTA

wer in#. Mirostaw Molski




Zatacznik do Zarzadzenia Nr ..o
Starosty Nowodworskicgo z dnia 2.11.2005r,

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY
w STAROSTWIE POWIATOWYM
w NOWYM DWORZE GDANSKIM

A. INFORMACIE OGOLNE DOTYCZACE STANCWISKA PRACY

1. Stanowisko

....................................................................................................................................................

B. WYMOGI KWALIFIKACYINE

1. Wyksztalcenie ( charakter lub typ szkoty)



C. ZASADY WSPOLZALLZNOSCI SLUZBOWE]

1. Bezposredni przetozony

UWAGI DODATKOWE

a) pracownik jest shuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego przelozonego.

b} wazystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszepo stopnia (poza szczegolnymi
przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przefozonego.

¢) od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozma sig odwolac de prectozonego wyzszego szezebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezpoérednio podleglych stanowisk

..................................................................................................................................

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadanie glowne

6.0cena realizacji zadaf

Podmiot dokonujacy Metoda oceny Mierniki oceny
Oceny




7. Zakres i slopien samodzielnoéci na stanowisku
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8. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowiskn pracy

Zakres Starostwo - Wewnati'z wydzialu lub na
WSZYSCY pracownicy samodzielnym stanowisku pracy

Rodzaj

administracyjne

finansowe

organizacyjne

kierownicze

personalne

inne

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosei pracownika na stanowisku

2.Zakres odpowiedzialnosci*;

1) administracyjny,

2) finansowy,

3) organizacyjny,

4) kierowniczy,

5) personalny,
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H. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewngtrzne




2. Kontakty wewngtrzne

I, WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzgt informatyczny

J. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1.. Czestotliwosé wyjazdow stuzbowych

{ pieczatka 1 czytelny podpis )



KIEROWNICY WYDZIALOW, SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY,
ktérzy otrzymali Zarzgdzenie Nr 24/2005 2 dnia 02.11.20605

w sprawie opisu stanowisk pracy w Starostwie Powmlowme

| Lp- ' Podpis /
1. ISEKRETARIAT T
Wrysiccka Jolanta %Z(_m_‘ N
2. |BIURO RADY POWIATU B
Fila Dobrostawa w7 WZL&U) il
3. | WYDZIAL ORGANIZACYJNY 1 SPRAW OBYWATELSKICH )
Biernat Alicja (xfj
4. {Bryk Joanna L
5. |Bukowska Halina v
6. |Gaza Roman
7. |Jurczak Izabela
8. | ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI
| Kusiak Andrze]
|9, |OBSLUGA PRAWNA
L | Bubnowski Michat o
© 10, | PELNOMOCNIK DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH
Orzechowski Ryszard
11. | WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
Kierownik ~ Tkaczyk Malgorrata o
12. [STANOWISKO DS. KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ
Kucharska Beata . factt: )
13, |WYDZIAL ARCHITEKTURY 1 BUDOWNICTWA O v a
Kicrownik - Globiriska Anna \‘)\d \@Qﬁ'\f\ggf
14. WYDZIAL EDUKAC.H, SPRAW SPOL., INFORMACIT 1 w2 \
PROMOCJI L .
Kicrownik — Glazer Agnieszka Dol
14, | WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFH I KATASTRU
i Kierownik — Okon Ignacy
16. | WYDZIAL KOMUNIKACII
Kicrownik — Wdowicz Marek
17 [WYDZIAL ROLNICTWA 1 OCHRONY SRODOWISKA
: Kierownik - Dumszcl — Podsiadly Krystyna
18, |STANOWISKO DS. RYBACTWA [ LOWIECTWA
; Podsiadty Wicstaw
10, | STANOWISKO DS. WSPOLPRACY Z ZESPOLONYMI
SLUZBAMI, INSPEKCJAMI [ ST RAZAMI
Glowacki Kazimierz B
720, | POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW

Dawidowski Tadeusz







