Zarzadzenie Nr 7/2016
Starosty Nowodworskiego
z dnia 29 stycznia 2016 r.

w sprawie zasad sporzadzania i aktualizacji opisu stanowisk pracy w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U.z 2015 r. poz. 1445 z p6zn. zm. )

zarzadzam, co nastepuje

§1.

Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim opisy
stanowisk pracy w celu skutecznej polityki personalnej.

§2.

Celem opisu stanowiska pracy jest prawidlowa realizacja procesu zarzadzania zasobami ludzkimi
1 skuteczny proces naboru pracownikOw na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

§3.

1. Opis stanowisk pracy dotyczy wszystkich stanowisk pracy podlegajacych procedurze naboru
na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
2. Obowiazek sporzadzenia opisu stanowiska pracy nie dotyczy stanowisk z wyboru 1 powotania.

§ 4.

1. Opisu stanowiska pracy dokonuje bezposredni przetozony w formie pisemne;j i elektronicznej
w terminie do 4 marca 2016 roku.

2. Sekretarz Powiatu w porozumieniu ze Starosta i Wicestarostg przygotowuje opisy tych
stanowisk, dla ktorych bezposrednim przetozonym jest Starosta lub Wicestarosta.

3. Sekretarz Powiatu przedktada Staroscie wszystkie opisy stanowisk pracy do weryfikacji
I zatwierdzenia w terminie do 31 marca 2016 roku.

§ 5.

1. Sporzadzone w formie pisemnej i elektronicznej opisy stanowisk pracy podlegaja
wpisowi do rejestru opisOw 1 sg przechowywane na stanowisku ds. kadr.
2. Zmian w zakresie danego stanowiska pracy dokonuje si¢ niezwlocznie aktualizujac opis.

§ 6.

Rejestr i zbior opiséw stanowisk pracy prowadzi stanowisko ds. kadr



§7.
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.
§8.

Traci moc zarzadzenie Nr 24/2005 Starosty Nowodworskiego z dnia 2 listopada 2005 roku
W sprawie opisu stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym.

§ 9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski
()
Zbigniew Ptak



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/2016

Starosty Nowodworskiego z dnia 29 stycznia 2016r.
w sprawie zasad sporzadzania i aktualizacji opisu
stanowisk pracy w Starostwie Powiatowym

w Nowym Dworze Gdanskim

OPIS STANOWISKA PRACY
w Starostwie Powiatowym
W Nowym Dworze Gdanskim

NAZWA STANOWISKA PRACY

stanowisko ds.

DANE ORGANIZACYJNE

Komorka organizacyjna

Wymiar czasu pracy

Bezposredni przelozony

Pracownik zastepuje

Pracownik jest zastgpowany

GLOWNY CEL STANOWISKA PRACY

OGOLNA CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY

Zakres zadan (podstawowy)

Uprawnienia

Odpowiedzialnos¢

Warunki pracy

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE | ZAWODOWE

Wyksztatcenie niezbgdne: dodatkowe:
Doswiadczenie niezbgdne: dodatkowe:
Umiejetnosci niezbgdne: dodatkowe:
Pozadane cechy niezbedne: dodatkowe:
osobowosci i postawy




WIEDZA SPECJALISTYCZNA

Znajomo$¢ aktdw prawnych niezb¢dna: dodatkowa:
na stanowisku pracy

PODSTAWOWE WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sporzadzit:

Podpis i pieczatka

Zatwierdzam:

Starosta Nowodworski — podpis i pieczatka

Zapoznatem (am) si¢ Z opisem
stanowiska pracy

data i podpis




