Załącznik nr 1
do zarządzenia nr 136/2007
Burmistrza Przasnysza
z dnia 12 grudnia 2007 r.

„Procedura tworzenia opisów stanowisk pracy ”
§ 1.

Podstawa prawna
1. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich. (Dz. U. Nr 146 poz. 1223 z 2005 r z późniejszymi zmianami)

2. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005r w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 146 poz. 1222 z 2005 r z pomniejszymi zmianami)

3. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007 r w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych (Dz. U. Nr 55 poz. 361 z 2007r)

4. Ustawa z dnia 22 marca 1990 o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 142 poz. 1593 z 2001r. z późniejszymi zmianami)

§ 2.
Cel procedury tworzenia opisów stanowisk pracy w Urzędzie Miasta w Przasnyszu
 Wprowadza się do stosowania procedurę, której celem jest:

1. Zapewnienie jednolitych zasad tworzenia opisów stanowisk pracy, zgodnie z wymaganiem art. 3a ust. 5 punkt 3 ustawy o pracownikach samorządowych.

2. Dostarczenie w sposób jasny i zwięzły informacji o danym stanowisku pracy i wymaganiach wobec kandydata na określonym stanowisku.

3. Dostarczenie danych do wykorzystania przy realizacji elementów polityki personalnej:

1) dostarczenie danych do planowania zatrudnienia,

2) zapewnienie skutecznego uruchomienia procesu naboru oraz umożliwienie zatrudnienia kompetentnych pracowników,

3) zapewnienie identyfikacji potrzeb szkoleniowych, planowania oraz wyrównywania różnic/luk kompetencyjnych,

4) dostarczenie informacji pracownikowi co do rodzaju prac, które powinien wykonywać oraz jakie kompetencje powinien posiadać, a jakie zdobyć, aby móc sprawnie wypełniać powierzoną mu rolę organizacyjną,

5) dostarczenie danych do motywowania, oceny i awansowania pracowników,

6) ułatwienie rozstrzygania sporów kompetencyjnych.

§ 3.
Zakres procedury

Niniejsza procedura dotyczy wszystkich wydziałów Urzędu Miasta Przasnysz oraz dyrektorów i kierowników jednostek organizacyjnych z wyłączeniem dyrektorów placówek oświatowych.
§ 4.

Terminologia

Dla potrzeb niniejszego zarządzenia wprowadza się poniższe definicje:

1. Stanowisko pracy - najmniejsza w strukturze organizacyjnej jednostka, wydzielona ze względu na określoną czynność zawodową lub zespół tych czynności wykonywanych przez jednego pracownika, w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy.

2. Opis stanowiska pracy - jest instrumentem organizacyjnym, zawierającym wszechstronną charakterystykę pracy wykonywanej na danym stanowisku oraz zestaw wymagań stawianych osobie zajmującej to stanowisko. Opis wskazuje rolę, jaką ma do wypełnienia osoba zajmująca określone stanowisko pracy, przy uwzględnieniu struktury organizacyjnej Urzędu Miasta Przasnysz.
3. Urząd – należy przez to rozumieć Urząd Miasta Przasnysz,
4. Wydział – należy przez to rozumieć wydział Urzędu Miasta Przasnysz oraz USC,
5. Burmistrz – należy przez to rozumieć Burmistrza Przasnysza,

6. Zastępca Burmistrza – należy przez to rozumieć Zastępcę Burmistrza Przasnysza, 
7. Sekretarz – należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta Przasnysz, 
8. Przełożony – należy przez to rozumieć osobę wskazaną w opisie stanowiska pracy jako sprawującą nadzór nad pracownikiem,

9. Naczelnik – należy przez to rozumieć naczelnika wydziału, kierownika USC.
§ 5.

Przebieg postępowania i odpowiedzialność
1. Opis stanowiska pracy jest tworzony przez Naczelnika w porozumieniu z Sekretarzem oraz pracownikiem ds. organizacyjno - kadrowych.
2. Opis jest tworzony w formie formularza opisu stanowiska pracy, który stanowi załącznik nr 1 do niniejszej procedury.
3. Pozycje dotyczące wymaganego wykształcenie i stażu wypełniane są w oparciu o dokumenty wymienione w § 1 pkt 1, 2 i 4.
4. Opis zawiera 6 cech/postaw/zachowań obowiązkowych (niezbędnych) oraz od 3 do 5 dodatkowych (pożądanych) określonych w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007 r w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361 z 2007r).
5. Opis stanowiska pracy dla naczelników urzędu oraz dyrektorów i kierowników jednostek organizacyjnych z wyłączeniem dyrektorów placówek oświatowych jest tworzony przez Sekretarza oraz pracownika ds. organizacyjno - kadrowych w porozumieniu z Burmistrzem i jednostką organizacyjną.

6. Formularze opisu stanowisk pracy dla Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika tworzone są przez Sekretarza i pracownika ds. organizacyjno-kadrowych w porozumieniu z Burmistrzem.
7. Formularze opisu stanowisk dla samodzielnych stanowisk pracy Urzędu tworzone są przez Sekretarza w porozumieniu z Burmistrzem.

8. Wszystkie formularze opisu stanowiska są zatwierdzane przez Burmistrza, lub w razie jego nieobecności przez Zastępcę Burmistrza.

9. Każdy opis stanowiska jest opatrzony datą sporządzenia oraz posiada ponumerowane strony. 

10. Zbiór formularzy opisów stanowisk pracy jest przechowywany na stanowisku ds. organizacyjno - kadrowych. 
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