ZARZADZENIE NR RZ-55/2012
BURMISTRZA MIASTA SELAWKOWA

z dnia 18 lipca 2012 1.

w sprawie: przyjecia formularzy opisu stanowiska oraz zakresu obowiazkow

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam:
§ 1. Wprowadzi¢ do stosowania formularze:
- opisu stanowiska stanowiacy zalacznik nr 1,
- zakresu obowiazkow stanowiacy zatacznik nr 2.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich Kierownikow Referatéw Urzedu Miasta do stosowania wymienionych w §1
formularzy.

§ 3. W przypadku zmian majacych wptyw na opis stanowiska pracy lub zakresu obowiazkow zobowiazuj¢ do
niezwlocznej aktualizacji zapiséw w tych dokumentach.

§ 4. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie opisu stanowiska izakresu obowiazkow jest bezposredni
przetozony danego pracownika.

§ 5. Zobowiazuje pracownika ds. Kadr do wprowadzania zakresow obowiazkéw w wersji elektronicznej (skan
dokumentu z podpisami) pracownikéw do rejestru w Systemie Obiegu Dokumentow.

§ 6. Zobowiazuje wszystkich kierownikow do dostosowania obowiazujacych opisow stanowisk i zakreséw
obowiazkéw do opisanych w §1 formularzy, w terminie 3 m-cy od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Nadzor nad zarzadzeniem powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Stawkowa

mgr inz. Bronistaw Goraj
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Opis stanowiska pracy

Symbol stanowiska

symbol stanowiska

Nazwa stanowiska

nazwa stanowiska

Jednostka organizacyjna

Jednostka, referat, stanowisko

Zadania kierownicze

realizowane zadania kierownicze

Zadania stanowiska

zadania stanowiska

Podejmowanie decyzji

podejmowane decyzje

Wymagania dla stanowiska

Wyksztatcenie

wymagane wyksztatcenie

Wiedza zawodowa

wymagana wiedza zawodowa

Umiejetnosci
specjalistyczne

umiejetnosci specjalistyczne

Doswiadczenie
zawodowe

doswiadczenie zawodowe ustawowe

Zatwierdzam

Opracowat

Imie i Nazwisko

Imie i Nazwisko

Podpis

Podpis

Data

Data
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Zakres obowiazkow stuzbowych

Pan(i): oo
Stanowisko: ...,

Ustalony na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Stawkowa.

1. Zadania ogolne
1) Przestrzeganie przepisOw prawa.
2) Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego i innych przepiséw regulujacych pracg w Urzedzie
Miasta Stawkowa
3)

2. Zadania szczegélowe
1) Zalatwianie spraw ...
2)

3. W zakresie pozostalych spraw
1) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego

2)

4. Dostep do zbiorow danych osobowych:

nazwa zbioru danych osobowych
Lp. (zgodnie z wykazem zawartym w zakres uprawnien do zbioru uwagi
aktualnej polityce bezpieczenstwa)

1.

2.

5. Zastegpstwa
1) Zastepstwo czynne za 0sobg .................
2) Zastgpstwo bierne pelni........... ............

6. Zakres odpowiedzialnosci stuzbowej
1) Odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prawidlowe pod wzgledem merytorycznym i prawnym oraz
terminowe wykonanie powierzonych czynnos$ci stuzbowych wymienionych w ustgpie
pierwszym 1 drugim oraz przestrzeganie tajemnicy zawodowej 1 stuzbowej
2) Odpowiedzialno$¢ stuzbowa i karna za nieprzestrzeganie bezpieczenstwa przetwarzania danych

osobowych
3)
Przyjmuje do wiadomosci i stosowania Zatwierdzam
Imie i Nazwisko Imie i Nazwisko
Podpis Podpis
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Data Data
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