WOIT GMINY
ZANIEMYSL
ZARZADZENIE NR 458
WOITA GMINY ZANIEMYSL
z dnia 21 czerwca 2022 r.

w sprawie: zasad opracowywania opisow stanowisk pracy w jednostkach
organizacyjnych Gminy Zaniemysl|

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z pdzn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz.U. z 2021 r. poz. 1960) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Opis stanowiska pracy sporzadza sie dla stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Zaniemysl
i w Centrum Ustug Wspdlnych w Zaniemys$lu oraz w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Zaniemyslu.

2. W opisie stanowiska pracy wskazuje sie w szczegdlnosci realizowane cele i zadania,
upowaznienia i petnomocnictwa oraz wymagane kompetencje i doswiadczenie zawodowe
ze wzgledu na umiejscowienie i funkcje stanowiska pracy w strukturze jednostki
organizacyjnej Gminy Zaniemys$l. Wzdér opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik
do zarzadzenia.

3. Opis kazdego nowo tworzonego stanowiska pracy sporzadza sie niezwtocznie po decyzji
0 jego utworzeniu.

4. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska pracy dokonuje sie niezwfocznie
aktualizacji opisu stanowiska pracy.

5. Za sporzadzanie opisu stanowiska pracy odpowiada bezposredni przetozony
pracownika. Za opracowanie opisu stanowiska pracy dla kierownikdw komodrek
organizacyjnych Urzedu Gminy Zaniemys$l oraz dla kierownikdw Centrum Ustug Wspdlnych
w Zaniemys$lu oraz Osrodka Pomocy Spotecznej w Zaniemyslu odpowiada kierownik Referatu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Zaniemysl.

6. Opis stanowiska pracy zatwierdza Woéjt Gminy Zaniemysl albo osoba przez niego
upowazniona.

7. Za weryfikacje projektu opisu stanowiska pracy pod wzgledem poprawnosci jego
sporzadzenia odpowiada Referat Organizacyjny.

8. W przypadku aktualizacji opisu stanowiska pracy stosuje sie zasady jak dla opracowania
opisu stanowiska pracy.

§ 2. 1. W terminie do 31 sierpnia 2022 r. bezposredni przetozeni pracownikéw opracuja
projekty opiséw stanowisk pracy i przekazg projekty do Referatu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Zaniemysl.

2. W terminie do 30 wrzesnia Referat Organizacyjny Urzedu Gminy Zaniemys| przekaze
Wodjtowi Gminy Zaniemys| projekty opisdw stanowisk pracy do zatwierdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie nastepnego dnia po dniu podpisania.

Wéjt Gminy Zaniemysl
/-/ Justyna Dabrowska






Zatacznik do zarzgdzenia nr 458 z dnia 21 czerwca 2022 r.
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1 Wpisuje sie numer, jezeli w Urzedzie Gminy Zaniemy$l wprowadzono takie oznaczenie

2 Wpisuje sie wtasciwe: brak upowaznien i petnomocnictw, upowaznienie do wydawania decyzji, postanowieri i
innych aktéw oraz do podejmowania czynnosci podlegajgcych kontroli sagdéw administracyjnych, upowaznienie
do dysponowania srodkami publicznymi, upowaznienie do zaciggania zobowigzan, petnomocnictwo procesowe
lub nalezy wskazac inne
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