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ZARZADZENIE NR 58/2014
WOJTA GMINY ORCHOWO
z dnia 1 sierpnia 2014r.

w sprawie zasad sporzadzania i aktualizacji opisow stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy Orchowo

Na podstawie art. 31 ustawy 2 dnia 8 marca 1990r. o samorzadzic gminnym
(i.t. Dz. U.z 2013r. poz. 594) zarzadza sig, co nastepuje:

§ L. 1. W Urzgdzie Gminy Orchowo, sporzadza sig opis stanowiska pracy dla kazdego stanowiska
urzgdniczego, w tym kierowniczego urzgdniczego

2. Nie dokonuje sig opisu stanowiska pracy dla nastepujacych stanowisk: Wéjta Gminy Orchowo.

3. W opisie stanowiska pracy wskazuje sig realizowane zadania, wymagane kompetencje,
kwalifikacje i zakres odpowiedzialnosei z¢ wegledu na umiejscowienie i funkeje stanowiska pracy
w strukturze Urzedu.

4. Wezor opisu stanowiska pracy jest okreslony w ralaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. |. Za prawidlownsé sporzadzenia opisu stanowiska pracy odpowiada Sekretarz lub kierownik
referatu i akceptuje jako bezpodredni przeforony, a zatwicrdza Wéjt Gminy Orchowo.

2. Tresé opisu stanowiska pracy, w szcregdlnodel realizowane zadania, muszq bvé zgodne
z zapisami ustaw (w zakresie zadan wiasnych i zleconveh gminie) i regulaminu organizacyjnego
Urzedu oraz zasadami sporzadzania opisow stanowisk pracy w Urzedzie stanowiacymi zalyeznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

3. Przy sporzadzaniu opisu stanowiska pracy nalezy wziaé pod uwage niesbydne na danym
stanowisku pracy kompetencje. Katalog kompetencji oblipatoryjnych i fakultatywnych stanowi
ealacznik nr 3 do niniejszego rarzadzenia.

4, Sporzadzajac opis stanowiska pracy, przy okresleniu wymagan na opisywane stanowisko
pracy, nalexy uwzglednié¢ przepisy prawa powszechnie obowidzujgeepo oraz mozliwosci naboru na
slanowisko pracy.

§ 3. |. Opisvy stanowisk pracy w Urzedzie podlega)q stals) aktualizacji.

2, Aktualizac)i opisow stanowisk pracy w Urzedzie dokonuje si¢ w przvpadku:
1)dokonania zmian w zakresie stanowiska pracy, zwiazanych z nalozeniem nowych zadan lub
likwidacji zadan wykonywanych dotychezas, zmiany wymaganych kompetencii lub kwalifikacji;
2)reorganizacji w Urzedzie,
3yzmiany pracownika na stanowisku pracy:
4y zmiany bezpoéredniego przeloionego;
S)ydecyzji Wajta Gminy Orchowa.

3, Opisowi podlegaja réwnied nowoulworzone stanowiska pracy.

4, Sekretarz vraz Kierownicy referatow odpowiadaja za aktualizacje opiséw stanowisk pracy oraz

opracowanie opisow stanowisk pracy nowotworzonych,

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Orchowo.

§ 5. Zarzadzenic wehodzi w sveie z dniem podpisania, "r\r(c)J T
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Zalgeznik nr 1

do zarzgdzenia nr 58/2014 Wojta Gminy Orchowwo z dnia 1 sierpnia 2014r.
w sprawie zasad sporzgdzania i aktualizacji opisow stanowisk pracy

OPIS STANOWISKA PRACY

1.1. JEDNOSTKA

ORGANIZACYINA

1.2. REFERAT

1.3. AKTUALNE
STANOWISKO

L PRACY
| 1.4.ZAKRES
STANOWISKA

(skriatowe okreslenie celu

istnienin slanowiska pracy] | )

1.5. ZASADY Osoba na stanowisku zastepuje: Dsoba na stanowisku jesi
ZSTEPSTW NA ZAStgpoWwADA pree:
STANOWISKACI |

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJN EJURZEDU

2.1. Stanowisko pracy
posrednio
nadzorujyce

2.2. Stanowisko pracy

bezposrednio
nadzorujyce

2.3. Liczba podleglych E brak pudll:g]y::lll. m#cuwnik-ﬁw . N

pracownikéw [ bezposrednio kieruje lub koordynuje prace do 3 pracownikow
| [ bezposrednio kieruje lub koordynuje pracg od 4 do 8 pracownikow
inaleiy wybraé jeden zakres [l herposrednio kieruje lub koordynuje pracg powyzej 8 pracownikow
vty stk | gy swmmacayl) [ bezposrednio podlegaja osoby kierujace praca innych pracownikow.
| 3.1. ‘ Kierujacy komorka organizacyjng:
|
Limig : nazwiska) (data ipodpis)
3.2, Osoba zatwierdzajacea opis stanowiska pracy:
ZATWIERDZAM OPIS STANOWISKA PRACY
g gagEis e o ——— s {anp:s} T
3.3, | Osoba zatrudniona na opisanym stanowisku pracy:
ZAPOZNALEM (-AM) SIE 7 OPISEM STANOWISKA PRACY
" (imig i narwisko) R T pedpis)




4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
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6. UPOWAZNIENIA, PELNOMOCNICTWA, POWIERZENIA

7. ZLOZONOSC | KREATYWNOSC

Przyklady:

B. KONTAKTY ZEWNETRZNE | REPREZENTACJA:
1.Klient! interesant zewnelrzny Urzgdu
O brak O kilka razy dziennie O kilka razy w tygodniu
O kilka razy w miesiacu O kilka razy w roku

2.Inne

O brak [ kilka razy dziennie O kilka razy w tygodniu
O kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC TINICJATYWA:

I. Wydawanie decyzji administracyjnych
Stanowisko wydaje decyzje administracyjne O TAK [ Nie
Ingerencja w procesy wydawania decyzji:
A) Wajta O TAK O Nie
B) Bezposrednicgo przeiozonego O TAK 0O Nie
) Radey Prawnego O TAK [ Nie

Il. Realizacja pozostatych zadan (np. Plany, Strategie, Regulaminy, Instrukcje, itp.)

Ingerencja w procesy realizacje zadan:
A) Wojta O TAK 0O Nie
B) Bezpoéredniego przetozonego O TAK 0 Nie
C) Radey Prawnego O TAK 0O Nie



Przvklady:

0. WARUNKI PRACY

O wysilek fizyczny,

O praca w terenie,

O praca w szczegolnie trudnych warunkach (proszg okresli¢ jakich) ...
O nietypowe godziny pracy (w tym dyzury),

O krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe,

O zagrozenie naciskami grup przestepezych,

O zagrozenie korupcja,

O stres zwigzany z obslugg klientow zewngtrenych (spoza administracyi, np. obywatele,
przedsighiorstwa itd.) lub z przeprowadzaniem kontroli w innych urzgdach,

O stres zwiazany z reprezentowaniem urzedu na zewnatrz.

11. WYMAGANE KOMPETENCIE

WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE
Wymagania
ustawowe
Lnajomosc Jezvk abey: [F‘nzinm: Jezyk obey: Poriom:
jezvkow
obeych |
Kompetencje |
luh |. Sumiennosé |
umiejetnogei | 2. Sprawnosc )
3. Bezstronnosc
4. Umigjgtnosc stosowania
adpowiednich preepisow
5. Postawa etvezna
6. Orientacja na klienta
7. Komunikacja bezposrednia |
8. Komunikacja pisemna
9. Organizacja pracy Zorientowana na

zadania
10 Zorentowanie na roawo] vsobisty
L Wytrwalosé 1| odpornosé na stres




Znajomos¢ prawa

Ustawy

Rozporzadzenia

Ustawy

Rozporzgdzenia J

12. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

WYMAGANIA NIEZBEDNE | WYMAGANIA DODATKOWE \

Rodraj dodwiadezenia | ‘

WwWOJT
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Zalgernik nr 2
do zarzadzenia nr 58/2014 Waijta Gminy Orchowa z 1 sierpnia 20014r.
w sprawie zasad sporzgdzania i aktualizacji opisdw stanowisk pracy

OPIS STANOWISKA PRACY

1.1, JEDNOSTKA
ORGANIZACYJNA

Urzad Gmilny Ovchowo

1.2. REFERAT

Nalezy podac w pefinym brzmieniu nazwe komdrki organizacyinef, w kicrym
znafduje sig opisywane stanowisko lub samodzielnego stanowiska procy.

1.3. AKTUALNE

ST | b
Nalezy wpisac nazwe stanowiska wynikajqeq z dokumenidw
1.4.ZAKRES Sl e B NP !
organizacyjnych. Nazwa musi by toZsama z nazwg wysiepujgeg w
STANU"“SKA regulaminie organizacyinym urzedu.
bl djl el Proyklady: ds. obstugi ienta/sekretariati
1.5. ZASADY Stanowisko zastgpuje: Stanowisko jest zastgpowane
ISTEPSTW NA preez:
STANOWISKACH

2. MIEJSCE STAN{)‘WISRA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACY.INEJ URZEDU

2.1. Stanowisko pracy
posrednio
nadzorujace

Nalezy wpisad nazwe stanowiska besposrednio nadzorujqeego sianowisko,
ktdrego muzwe podone w purkeie 2,2, opisu, Jezeli sianowisko jest posrednio
nadzorowans przez imng osobe pod wzgledem merytorveznym i inng pod
wzgledem organizacyinym, nalezy wpisaé vbu przelozomych, zuznaczajoge
fednoczesnie rodzaj podizglodci sfuzbowef. Nozwy powinny byé zgodne 2
sapisomi regwlaming organizacyinego Urzedi,

2.2. Stanowisko pracy
hezposrednio
nadzorujgce

| Mazwy powinny by zgodne z zapisami regulaming organizacyjnego Urzedu.

Nalezy wpisad nazwe stenowiska bezposrednio nadzorujgeego. Jezeli
Stanowisko fest nadzorowane przez inng osobe pod wegledem
merylarveznym | inng pod wigledem arganizacyinym, naledy wpisad ol
preelazonyel, zaznaczafqe fednoczesnie rodeai podlegloici stuzbowey.

2.3. Liczba podleglych
pracownikiow

inalezy wybraé jeden zakres z

00 brak podleglych pracownikow

O bezposrednio kieruje lub koordynuje pracg do 3 pracownikdw

- bezposrednio kieruje lub koordynuje prace od 4 do 8 pracownikow
[ bezposrednio kieruje lub koordynuje pracg powviej 8 pracownikiow

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

listy obok i go zazanczyé) | [ hezpodrednio podlegaja osoby kierujace praca innveh pracownikéw.
3.1, Kierujgey komdrks organizacy jng:
i “m w | ]m“uku] ................ T [;m.d;.;,,} U
3.2. | Osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy:
ZATWIERDZAM OPIS STANOWISKA PRACY
i B s u:ndpm_}
33, | Osoba zatrudniona na opisanym stanowisku pracy;
ZAPOZNALEM (-AM) SIE Z OPISEM STANOWISKA PRACY i
| (imig i naswisko) (dmm  (podpis)




Nalezy w maksymalnic irzech zdaniach, bez podawania podstawy prawnej, ofreslic cel
istnienia stanowiska, czyii wskazad po co to stanowisko zostalo wworzone

Proyklad: Celem istnienia stanowiska jest planowanie budzetu na rzecz etalowego Sunduszu
plac dla pracownikéw Urzedu oraz analiza wydatkowania srodkéw, majgeca na celu
utrzymanie wydatkéw na wynagrodzenia w ramach okreslonego limitu

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Nalezy wpisad maksymalnie 8 zadar wykonywanych na opisywanym stanowisku, podajqe przy
kazdvm z nich, w jakim celu sq one wykomywane, np.  nadzorufe wykonywanie budzetu przez
jednostki podlegle w celu zapewnieniu jego prawidlowej realizacii”. W przypadin zadan
wykomywamich okresowo, nalezy podaé czestotliwosé wykenywania tego zadania (rp. 2 razy w
roku, raz na kwartal itp.). Zadania nalezy uszeregowaé w kolejnosci od najwazniefszych i
dominujgeyeh na opisywanym stanowisku, do tych, kidrych wykonanie zajmuje pracownikowi
najmniej czasu. Nalezy przy tym zwricié uwage, aby zadania wskazane w opisach sianowisk
stanowily odbicie zadan przypisanych  poszczegélnym komdrkom organizacyjmym w
dokumentach organizacyjnyeh Urzedu (nalezy zastanowic sig, czy zadanie wykonmywane przez
pracownika zostalo wpisane do regulaminu organizacyinego, jak rowniez czy wszystkie
zadunia przypisane w tych dokumentach komorce organizacyjnel sq wykazane w opisach
poszezegolnyeh stanowisk). W zadaniach dodatkowych nalezy wskazal te zadania, kiére nie
wynikajq bezpodrednio = celu stanowiska pracy, a sq do niego praypisane.
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FLadania dodatkowe

6. UPOWAZNIENIA, PELNOMOCNICTWA, POWIERZENIA

Nalezy wpisa¢ upowaznienia do podpisywania dokumentow w  imieniu organw/urzedu,
wydatkowania Srodkéw publicznych czy  kontroli, przyznane opisywanemu  stanowisku
(nie zatrudnionemu na nim pracownikowi). Nalezy wskazad podstawe prawng takiego
upowasnienia,_ pelnomocnictwa,_powierzenia. W tym  celu  naleiy zwenyfikowad czy
do prawidlowego wykomywania zadan przypisanyeh temu stanowisku konieczne jest przyznanie
upowaznienia lub inaczej, czy kazdy pracownik zatrudniony na tym stanowisku bedzie mie¢ rakie
upowaznienie. Nie nalezy natomiast wpisywad upowaznien, kidre zostaly przyznane pracownikowi
wviko | wylqeznie ze wzgledu na posiadane przez konkreing osobg szczegolne uprawnienia czy
zaufanie przeloionyeh. Jezeli na stanowisku nie ma upowaznien, nalezy wpisad , brak”.

7. ZEOZONDOSC / KREATYWNOSC

W tym polu nalezy zwietle opisaé, podajgc stosowne przykiady, stopien ziozonosci pracy oraz
w jakim zakresie na opisywanym stanowisku pracy jest wymagana kreatywnosc. Przy
wypenianiu tego pola nalezy udzielic odpowiedzi na nastgpujgee pytania:
— ¢z przepisy i procedury szezegolowo okreslaja sposob i iryb dzialania?
~ czy dla kazdego wykonywanego zadania istnieje (ylko jedna procedura?
— czv isiniejgee procedury/przepisy sq jednoznaczne, czy wymagajq umief¢inosci ich
interpretacii?
—  czy zadania wigiq sig 2 podeimowaniem uznaniowych deeyzji?
~  czy czesto pojawialq sig sytuacje bezprecedensowe?
— ¢czy zadania wymagajq dzialania w sytuaciach braku odpowiednich przepisow/zasad
dzialtania?
—  czy zadania wymagajq tworzenia zupelnie nowych procedur dzialania lub poprawiania
istniejqcych?
Pamietad przy tym nalezy, ze wysoki poziom zloionosci pracy nie musi oznaczal, Ze od
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku wymaga sie duzef kreatywnosci {opisywana
praca moze byé bardzo zlozona, a jednoczesnie od zatrudnionego pracownika nie niusi hyc
wymagana szezegolna kreatywnosd).
W punkeie nym nalezy réwniez umiescic informacje o horyzoncie czasowym planowania
na apisywanym stanowisku pracy. Czyli ezy na sianowisku planowanie dziatan odbywa sig
ma ogol;
- w horyzoncie czasowym do I miesigea,
- w horyzoncie czasowym od | miesigea do kwartalu,
- w horyzoncie czasowym do I roku,
- w horyzoncie czasowym przekraczajqeym | rok
Nalezy pamigtac, ze planowanie czasowe musi wynikaé z charakieru zadaw na danym
siarnowisky pracy.

Lad



Prayklady:

- przyveotowanie decyzii w I instancii wymaga doglebnej analizy kilku aktow prawnveh oraz
arzeczen Sqdu Napwyzszego ze wzgledu na zlozonosé § uznaniowoesé decyzji,

- zadaniem kontralujqeego jest acena stanu faktyeznego w zakresie finanséw konrolowanej
Jednostki. Dzieki znajomosci | umiejetnosci zasiosowanio odpowiednich jechnik i metod
kontroli musi on rzetelnie usialiéc | udokumeniowal stan fakivczny, opierajgc sie na
prawidlowej ocenie materialuy  Zrodlowego, a itakfe rozpoznac  mieprawidlowoscr
(naruszenia prawa) oraz okolicznosei  posiadajgee znamiona  coynow  stanowigeych
naruszenie dyscypling finemsdw publiczaych fub przestepsiwa,

8. KONTAKTY ZEWNETRZNE I REPREZENTACJA:

Nalezy wpisaé nie wigcej niz trzy rodzafe kontakiow zewnetrznyeh (spoza wrzedu), ktdre
wysiepufa na danym sianowisku, okreslajae fednoczesnie cel ich wirzymywania i czestotliwosé
fch wistgpowania. Kontakly nalezy wporzqdkowal ze wzgledu na ich srednig czestotliwoscé
w ciggu roxu. W przypadku zadan wykanywanych czasowo (np. zwigzanvch z planowaniem
budzetu), nalezy podac srednia czestotliwoi¢ kontakiow w okresie, w kidrvm cne wystepuja,
z adnotaciq, ze jest to zadanie czasowe.

Przyklady
1.Klient/ interesant zewnetrzny Urzedu
O brak . kilka razy dziennie O kilka razy w tvgodniu
U kilka razy w miesigeu O kilka razy w roku

2.Inne (nalezy podad fakie np. spotkania u Starosty, Wojewody, ebchody rocznicowe — rocznice
paristwowe, pomniki, lip., prelefcje, fora, spoikania okolicznosciowe organizowane przez
stowarzyszetia, organizacje [ inne instytucje, akademie szkolne, konferencie, itp.)

O brak O kilka razy dziennie O kilka razy w tygodniu

O kilka razy w miesigcu [ kilka rzy w roku

9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC T INICJATYWA:

I. Przygotowywanie decyzji administracvjnych
Stanowisko przygotowuje decyzje administracyjne JJ TAK O Nie
Ingerencja w procesy przygotowania decyzji:
A) Wejia OTAK [ Nie
B) Bezposredniego przelozonego ] TAK O Nie
C) Radey Prawnego O TAK [ Nie

II. Wydawanie decyzji administracyjnych
Stanowisko wydaje decyzje administracyjne . TAK [O Nie
Ingerencja w procesy wydawania decyji:
D) Wojta O TAK [ Nie
E) Bezposredniego przelozonego . TAK [ Nie
F) Radey Prawnego O TAK [ Nie



[1I. Realizacja pozostalych zadan (np. Plany, Strategie, Regulaminy, Instrukcje, itp.)
Ingerencja w procesy realizacjg zadan:
A) Wojta O TAK [JNie
B) Bezposredniego przetozonego f TAK O Nie
C) Radey Prawnege O TAK [ Nie

Nalezy opisac stopien samodzielnosci i inicjatywy, jakiego oczekuje sie od osaby wykonujqcef
prace na stunowisku, starajqe sie zwigzle scharaktervzowad stopien ingerencii bezposrednieso
przefozonego w rozwigzywanie problemiw wynikajgeyeh = realizowanyeh zadan. Opis nalezy
poprzeé  przykladami  sytuacfi  lub  czynnosel,  kidre  wymagajg  podanego  poziomu
samodzielnosci i iniciatywy.

Przvklady:
sprawdzanie pod wzgledem zgodnoici ze stanem faktycznym list plac sporzqdzonych
prrez pracownikow obsfugi finansowo-ksiegowej w Urzedzie
samodzielne przygolowanie profekiv decyzfi w sprawie,
pracownik  przygotowije. na podstawie ustawy, procedure ulatwiaiqeq realizacie
zadan,

1. WARUNKI PRACY

Nalezy wskaza¢ maksymalnie 5 czynnikow, kidre zwigzane sa z charakterem wykonywanych
zadan i utrudniaja pracg na danym stanowisku. Nalezy uzyé nastepujacych okresler warunkow
pracy:

O wysilek lizyceny,

O praca w terenie,

O praca w szczegolnie trudnych warunkach (prosze okresli¢ jakich) .o..ovvveiiieviininennn.

O nietypowe godziny pracy (w tym dyzury),

O krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzhowe,

O zagrozenie naciskami grup przestepezych,

O zagrozenie korupcja,

B stres zwiazany z obstuga klientow zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele,

rzedsigbiorstwa itd.) lub z przeprowadzaniem kontroli w innvch urzedach,
E stres Zwigzany z reprezentowaniem urzedu na zewnatrz.

Do powyiszych okreslen mozna dodad informacie, kore czynnosci narazaig procownika na
wysigpowanie powyiszyeh coynnikow, np. |, stres swigzany z obstugq Kientdw zewngirznveh
PrIv proyimowanin watoskow "

I11. WYMAGANE KOMPETENC.IE

Nalezy opisad kompetencie wymogane na danym stanowiskuy 2z uwzeglednieniem rodzaju
i poziomu wymaganego wyksztalcenia, znajomosci jezvkow obeyveh, szezegolnych uprawnien,
wiedzy i umiejetnosci Opisac nalezy wymogi dot. stanowiska pracy, nie zas kompetencje
posiadane przez osobg zatrudniong na tym stanowisku. Przy wypelnianiu tej czesci nalezy
ponownie przeanalizowad informacie podane w poprzednich punkiach opisu, gdyv: wymagane
xompetencie  powinny wynikaé = realizowanveh zadan, Zlozonosel pracy, wymaganej

l:l



kreatvwnosci, samodzielnosci i inicjanywy. Tabela w tym punkeie opisu pedzielona jest na 2
czesci: ,,wymogi niezbgdne” — minimalne kompetencje, kidre pozwalafq podjaé pracg na
opisywanym stanowisku i kiére zostang zamieszczone w ogloszeniu o naharze, jako wymogi
konieczne — oraz ,wymogi dodatkowe”, kiore w polgezeniu z wymogami niezbednymi
gwarantujq poprawne wykomwanie wszysikich zadan przypisanych do danego stanowiska
i stanowia fch uzupetnienie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE

Wymagania Profil wyksztalcenia nalezy wpisad tylko w praypadkach, gdy wykszialcenie profilowe |
ustawowe jest konieczne do prawidlowego wykonywania zadon na opisywanym stanowisky fub
winika 2 przepisow prawa. Proykiad:

wyZsze adminisirocyine lub wyzsze i

wyzsze studia podyplomowe z zakresu
administracyi
Znajomosé reslana jest na fednym = 2 paziomadw: kemunikatywnym (umicjetnodc podsiawowef
jezykiw kamunikacii) alba bardzo dabrym, ktdry umozliwia pisanie pism, rozumienie fekstow
uh;}'ch fachowyeh araz wypowiadanie sig na temaly swigzane 2 wykorywang prace {co

najmmief poziom B2 wg Europeiskiego Systemu Opisy Ksoialcenia Jezvkowego).
Znajomosé jesvkow oboveh winikad musi z zadan realizowanych na opisywanvm
stanowisku, Provklod:

Jezvk obey: Poziom; Jezyk obey; [ Poziom;

X s 1. angielski | komunikatywny

Kompetencje W #gj rubryce w cz¢sci - wymagania niezbgdne-nalezy wymienic | kempetencje

lub ohowigzkowe " zawarfe w rofgezniky mr 3 do nindefszego zarzodzenia, natomiast w

umiejetnosei crgsci —wymagania dodatkowe — nalezy wymienic wyhrane inne kompetencie. W tej
czgsci, zarawno w wymagach miezhednych | dodatkewych, naleZy wpisad rawniez
abszary wigdzy np. ustawy, ktdryeh znajomosied oczeluje sig od asaby.

1. Sumicnnosé [. Umiejetnosé pracy w zespole,
2. Sprawnosé 2. Umiejetnosé negocjowania,
3. Bezstronnosé 3. Radzenie sobie w sytuacjach
4. Umiejetnosc stosowania kryzysowych.

odpowiednich przepisow 4. Zarzadzanie informacja,
5. Postawa etvczna
6. Orientacja na klicnta
7. Komunikagja bezpodrednia
8. Komunikacja pisemna
9. Organizacja pracy zorienlowana na

zadania
| 0. Zorientowanie na rozwo] osobisty
L1 Wytrwalosc i odpormosc na stres

Znajomosé prawa




o Jezvku polskim

. 0 samorgadzie gminnym

o finansach publiczanych

Kodeks Postepowania Administracyjnego
. o pracownikach samorzadowyeh

. o ochronie danych osobowych

. o dostepie do informac]i publiczngj

... (nalezy dopisa¢ ustawy merytorycznego stanowiska)

|_U5til wy

--..IG‘\'JII-B:-HI‘-J_—'

Rozparzadzenia
Ustawy 1. 0 oplacie skarbowe]
2. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektdrych innych akléw prawnych
| &
Rozporzadzenia I

12. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

W rubrvee . rodzaj doswiadczenia” nalezy podaé obszar, w jakim powinna posiadac staz osoba
zatrudniona na tym stanowisku, |
Nalezy unikaé zawyzania wymogdw dot doswicdezenia zawodowego, zardwno jesli chodzi
o dlugosc, jak i jego rodzaj, ze wzgledu na problemy z przeprowadzeniem naboru na stanowisko.
Wymég posiadania doswiadezenia zawodowego w czesci , niezbedne” wpisywad nalezy vlko tam,
gedzie nie jest mozliwe prawidlowe wykonywanie obowiqzkow bez dysponowania nkreslonym
stazem. Jedeli prace na opisywanym stanowisku podjqé moze vsoba nie posiadajgea Zadnego
stazu pracy (np. absolwent uczelni), w obu rubrykach nalezy postawié kreski.

Nie nalezy wpisywaé w ,, wymogach niezbgdnych " na stanowiskach kierowniczych dodwiadezenia
w kierowaniu zespolem, gdy? blokuje to mozliwoié awansu na takie stanowiska kompetentnych

| pracownikow merytoryeznyeh.

WYMAGANIA NIEZBEDNE | WYMAGANIA DODATKOWE

w administracji publicznej. w obszarze finansowym

Rodzaj doswiadczenia k.:::dm;h. ksiggowosci, . w administracji publicznej
budownicrwie, pomocy spolecznej,

wWOIT
mgr inZ. Teode¥ Pryka
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Zalgcrnik nr 3
do raregdzenia nr 5820014 Wajta Gminy Orehowo z 1 sierpnia 2014 r.
w sprawie zasad sporzgdzania i akiuvalizacji opisiw stanowisk pracy

[. KOMPETENCIE OBOWIAZKOWE DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY
ORCHOWO

A. Kompetencje kluczowe — wspolne dla wszystkich pracownikdéw:

1. SUMIENNOSC

Wykonywanie abowigrkow dokladnie, skrupulatie i solidnie.

2. SPRAWNOSC
Dbatosé o szwbkie, wydajne i efektywne rcalizowanic powicrzonych zadan, umoiliwiajgce
uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wykonywanie obowiazkéw bez zbednej zwloki.,

3. BEZSTRONNOSC

Obicktywne rozposnawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych Zrédel, gwarantujgce
wiarygodnosé  przedstawionyeh danych, fakidw 1 informacii. Umiejetnose sprawiedliwego
traktowania wszystkich stron, nie faworyzowania zadnej 2 nich.

4. UMIEJETNOSC STOSOWANIA ODPOWIEDNICH PRZEPISOW

Znajomosé prrepisow niezbgdnych do wlasciwego wykonywania obowigzkdw wynikajacych
z opisu stanowiska pracy. Ulmiejetnosé wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé
zastosowania whasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy. Rozpornawanic spraw,
ktdre wymagaja wspdldzialania ze specjalistami 7 innyeh dzisdzin.

5. POSTAWA ETYCZNA
Wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy., nic budzacy podejrzen o stronniczosé
i interesownosc, Dbalos¢ o nieposzlakowang opinig. Postgpowanie zgodne z etyka zawodowa.

6. ORIENTACJA NA KLIENTA

Rozumienie ustugowej funkeji administracji publicznej oraz charakteru swojego stanowiska pracy.
Okazywanie szacunku, stuzenie pomoca, udzielanie kompletnej | wyezerpujace] informacji,
whasciwa i sprawna ohsluga klienta nastawiona na pomoc w zaspokojeniu potrzeb i rozwigzaniu
problemdw klienta w granicach dopuszezalnych przez prawo,

7. KOMUNIKACJA BEZPOSREDNIA
Umiejgtnosc przedstawiania zrozumialym jezykiem i w sposob dopasowany do odbiorcy
pomystow, opinii i punkidw widzenia, jak réwniez umiejetnosé aktywnego stuchania.”

8. KOMUNIKACJA PISEMNA
Umigjgtnos¢ pisemnego przedstawiania zrozumialym jezykiem i w sposdéb dopasowany do
odbiorcy pomystow, opinii, punktéw widzenia oraz decvzji.”
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9, ORGANIZACIA PRACY ZORIENTOWANA NA ZADANIA

Dazenie - mimo przeciwienstw, problemow, trudnosci i niedogodnesei - do wykonania
powierzoncgo zadania bez zbednej zwloki, z zachowaniem wszelkich niezbednych procedur, przy
optymalnym wykorzystaniu dostgpnych zasobdw, w tym swaojego crasu.

10. ZORIENTOWANIE NA ROZWOJ OSOBISTY

Nastawienie na stale podnoszenie swoich kompetencji. Zdolnos¢ szybkiego przyswajania,
analizowania i przetwarzania informacji i nowych idei oraz ich efektywnego zastosowania w
ramach pracy. Zdolno$¢ uczenia sie na podstawie interakeji, wspolpracy i komunikacji z innymi i
szybkiego przeksztatcania zdobytej wiedzy w efektywne zachowania. Umiejetnos¢ poznawania
wlasnej wartosci, slabych i moenych stron, zainteresowan, ambicji i toZsamosci oraz
podejmowania na ich podstawie dziatan zmierzajaeych do rozwoju kompetencii.

11. WYTRWALOSC I ODPORNOSC NA STRES

Umigjetnoéé poswigcenia si¢ przez diuzszy okres czasu jednemu zadaniu, nawet w obliczu
przeciwnosei i przeszhdd. Wytrwale realizowanie planu w srodowisku stresogennym, az do
osiagniecia zalozonego rezultaty, Umiejetnosé utrzymania wysokiel efektywnosci dziabania i
dazenia do rezullatu w sytuacji wykeonywania pracy pod presjq czasu, w warunkach wigkszej ilosci
zadan lub ich trudnodei. presji spolecznej lub w obliczu niepowodzen, rozczarowania, kryzysow
lub oporu otoczenia.

B. Kompetencje uzupelniajgce - funkcyjne dla kadry zarzadzajacej
personelem:

1. PLANOWANIE 1 ORGANIZACJA

Umigjetnosé wyenaczania kierunku innym i kierowanie nimi w sposob zorientowany na rezultat.
Umigjetnosé formulowania celow i funkeji, rozdzielania zadan, udzielania instrukeji, uzgadniania,
kontrolowania posigpdw, korygowania.

2. DECYZYJNOSC I PONOSZENIE RYZYKA PODEJMOWANYCH DECYZJU/
PODEJMOWANIE DECYZJI

Odwaga w podejmowania decyzji lub dzialan, rowniez w przypadku braku pelnej wiedzy
dotyczace] skutkdw wszystkich mozliwych rozwigzan lub w przypadku mocno sprzecznych ze
sohq interesow.

3. KIEROWANIE ZORIENTOWANE NA LUDZI

Kierowanie i coaching pracownikdw w inspirujacy sposob. Dopasowywanie stylu 1 metody
zarzadzania do indvwidualnych pracownikow, Stymulowanie wspdlpracy. Stymulowanie daZenia
do osiggania zalozonych celow  funkeyjnyeh lub  organizacyjnych przez podwladnego,
Umiejgtnosé reagowania na mysli, uczucia, punkt widzenia i sytuacjg innej oscby, tak, aby
zapobiegad lub niwelowad niepotrzebne napigeia.
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1L KOMPETENCIE DODATKOWE (FAKULTATYWNE) DLA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY ORCHOWO

1. LIMIEJE;;'I'I‘HDK‘. OBSEUGH [IRZA.I}IF.I;I TECHNICZNYCH
Odpowiedni stopicn wiedzy i umicjgtnosei niezbedny do korzystania ze sprzetu komputerowego
oraz urzadzen biurowyeh.

2. UMIEJETNOSC PRACY W ZESPOLE
Realizacjn zadan w zespole, poprzez:
* pomoe i doradzanie kolegom w razie potrzeby,
¢ zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze wspolnego realizowania zadan,
 wspolprace a nie rywalizacje z pozostalymi czlonkami zespolu,
» zglaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych pracg zespolu,
s aktywne sluchanie innych, wzbudzanie zaufania,

3. UMIEJETNOSC NEGOCJOWANIA
Wypracowvwanie stanowiska akceptowanego preez zainteresowanyeh, dzigki:
» dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,
e przygotowaniu i prezentowaniu rdznorodnych argumentéw w celu wsparcia swojego
stanowiska,
przckonywaniu innyeh do weryfikacji wlasnyeh sadéw lub zmiany stanowiska,
rozpoznawaniu najlepszych proporveii,
» stymulowaniu otwartych dyskusji na temat érddet konfliktow,
o ulalwianiu roewigzywania problemu, kwestii spornej,
& worzeniu i proponowaniu nowych rozwigzan.

4. ZARZADZANIE INFORMACIA/DZIELENIE SIE INFORMACJAMI
Poryskiwanie i przekazywanie informacji. ktére mogg wplywaé na planowanie lub proces
podejmowania decyzjl, poprzez:
=  preekazywanie posiadanyeh mlormac)i osobom, dla kidryeh informacje te bedg
stanowily istolng pomoc w realizowanyeh preez nie zadaniach,
# uzgadnianie planowanych zmian z nsobami, dia ktorych majg one istoine maczenie,

5. ZARZADZANIE ZASOBAMI
Odpowiednie do potrzeb rozmieszezenie i wykorzystanie zasobow finansowych lub innych,
paprzez:
okreslenie | pozyskiwanie zasohaw,
alokacie | wykorzystanie zasobdiw w sposob efektywny pod wegledem czasu
i kosztow,
=  kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do efektywnego dziatania,

6. ZARZADZANIE JAKOSCIA REALIZOWANYCH ZADAN
Nadzorowanie prowadzonyeh dzialan w celu uryskiwania pozadanych efektow, przez:
= |worzenic i wprowadzenie efektywnych systemaw kontroli dziatania,
s sprawdzanie jakodci i postgpu w realizacji zadai,
o modyfikowanie plandw w razie koniecznosci,
s neenianic wynikow pracy poszezegdlnyeh pracownikiw,
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o wydawanie polecen majaeyveh na celu poprawe wykenywanych obowiazkow,

7. ZARZADZANIE WPROWADZANIEM ZMIAN
Wprowadzanie zmian w urzedzie, poprzez:

o podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian.

s uzasadnianie koniecznodei wprowadzania zmian,

» okreslanic etapdw | ram czasowych wprowadzanych zmian,

= wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,
podejmowanie krokow zmnigjszajacyeh niecheé do wprowadzania zmian,
skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwiazanych z wprowadzanymi zmianami,
przewidywanie reakcji pracownikow na wprowadzane zmiany,
wprowadzanie zmian w sposob pozwalajacy osiagnac pozytywne rezultaty klientom
urzedu,

8. RADZENIE SOBIE W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH

Pokonywanie sytuacji krveysowych oraz rozwigzywanie skomplikowanych problemow, poprzez:

wezesne rozpoznawanie potencjalnyveh sytuacji krvzysowyceh,

szvbkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,

dostosowywanie dziatania do zmieniajacyeh sig warunkdw,

»  wixesniejsee roewakanie polencjalnych problemodw i zapobieganie ich skutkom,

informowanie wszysikich, kidrzy beda musieli zareagowad na kryzys,

s wycigganie wnioskdw z sytuacji kryzysowyeh, tak zeby moina byvlo w przyszloscei
uniknat podobnych sytuacji,

# skuteczne drialanic (takze) w okresach przejiciowych lub wprowadzania zmian.

-
9. SAMODZIELNOSC
Zdolnosc do samodzielnego wyszukiwania | zdobywania informacji, formutowania wnioskow
i proponowania rozwiazan w celn wykonania zleconego zadania.

10. INICTATY WA
s umiejgtnosc | wala poszukiwania ohsrardw wymagajacvch zmian 1 informowania
o nich,
* inigjowanie deiatania i branie odpowiedzialnodei za nie,
» moéwienie otwarcie o problemach, badanie Zrodel ich powstawania.

11. KREATYWNOSC
Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobraini do tworzenia nowveh rozwigzan ulepszajacych proces
pracy, poprage:

s rozpoznawanie oraz identviikowanie powigzan miedzy sytuacjami,

s wykorsystywanie roznyeh istnigjacych rozwigzan w celu tworzenia nowyceh,

s olwartosE na zmiany, poszukiwanie | tworzenie nowych koncepeji | metod,

= inicjowanie lub wynajdywanie nowych moiliwosci lub sposobu dzialania,
badamie roenveh rrodet  informac)i, wykorzystywanie dostgpnego  wyposaZenia
technicznego,
e zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowyeh rozwiazan.
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12, MYSLENIE STRATEGICZNE
Twaorzenie plandw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o posiadane infonmacje, poprzez:
= pcenianie | wyciaganie wnioskow z posiadanyech informacji.
* rauwaranic trenddw | powigzan migdzy réznymi informacjami,
e identyfikowanie fundamentalnvch dla urzedu potrzeb i pencralnyeh kierunkow
dziatania,
» preewidywanie konsekwencji w diuzszym okresie czasu,
s przewidywanie dlugoterminowych skutkow podietych dziatan 1 decyep
s planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania przeszkéd,
¢ ocenianie ryzyka | korzysci roznych kierunkow dzialania,
¢ tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,
* analizowanie okolicznosei 1 zagroZen.

13. I_FMIEJETHDECI ANALITYCENE
Umiejetne stawianie hipotez, wyciaganie wnioskdow przez analizowanie | interpretowanie danych,

to jest.
rozroznianie informacyi istotnych od nieistotnych,
dokonywanie  svstematycznych  pordwnan  ridnyeh  aspektow  analizowanyeh
i interpretowanych danych.
= interpretowanie danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i raportaw,
s stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierunia danych odpowiadajacych
stawianym problemom,
prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskow z przeprowadzonej analizy,
stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii  (wlacznie z  aplikacjami
komputerowymi) w celu rozwiazania problemu/zadania,
Wi .l..l. )
mgr inz. ‘|'i!'r‘rﬂﬂ!f!‘r}'l.;;j
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