Zatacznik do Zarzadzenia
wewnetrznego PM Nr 154/13

OPIS STANOWISKA PRACY URZEDNICZEGO
(w tym: kierownik referatu, stanowisko samodzielne)

I. KOMPETENCIJE

1.1.
NAZWA URZEDU URZAD MIEJSKI W KOSZALINIE
1.2. KOMORKA ORGANIZACYJNA .
(WYDZIAL/REFERAT) STRAZ MIEJSKA
1.3. | STANOWISKO DO SPRAW ZASTEPCA KOMENDANTA
1.4. | SYMBOL STANOWISKA PRACY SM

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

Pion PREZYDENT MIASTA

Komérka organizacyjna STRAZ MIEJSKA
2.1. | SCHEMAT ORGANIZACYJINY \L
Referat
Stanowisko ZASTEPCA KOMENDANTA
brak podlegtych pracownikéw
LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW bezposrednio kieruje lub koordynuje prace do 4 pracownikéw
2.2. (nalezy wybrac jeden zakres z listy obok bezposrednio kieruje lub koordynuje prace od 5 do 9 pracownikéw
i go zaznaczyc lit.. X)
X bezposrednio kieruje lub koordynuje prace powyzej 9 pracownikéw
X bezposrednio podlegaja osoby kierujace praca innych pracownikéw
3. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
KOMPETENCIJE WYMAGANIA NIEZBEDNE
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3.2. Szczegdlne
uprawnienia

Posidanie obywatelstwa polskiego;

Ukonczenie 21 roku zycia;

Korzystanie z petni praw publicznych;

Ogdlna sprawnosc fizyczno-psychiczna;

Sadowa niekaralnos¢;

Uregulowany stosunek do stuzby wojskowej;

Ukonczeie z wynikiem pozytywnym "szkolenia podstawowego straznikow gminnych (miejskich)"




» Jezyk obcy: Poziom:
3.3. Znajomos¢ jezyka

obcego (lub migowego) 1.
3.4 Wiedza ZNAJOMOSC PRZEPISOW ZGODNIE Z KOMPETENCJAMI OKRESLONYMI W USTAWIE O STRAZACH
T P Y GMINNYCH ORAZ INNYMI AKTAMI PRAWNYMI OKRESLAJACYMI ZAKRES UPRAWNIEN

FUNKCJONARIUSZY STRAZY

Odpornos¢ na stres,

3.5. Kompetencje Umiejetnos¢ pracy w zespole,
(umiejetnosci Dyspozycyjnosc
interpersonalne) Umiejetnosc zarzadzania i negocjacji

Kreatywnosc oraz umiejetnos¢ prawidtowej komunikacji

3.6.DOSWIADCZENIE

ZAWODOWE WYMAGANIA POZADANE

brak doswiadczenia zawodowego, wystarczy krétkie przeszkolenie do 0,5 roku na
stanowisku
Dtugosc w latach

. oA . doswiadczenie zawodowe powyzej 0,5 roku w jednostce samorzadowe;j
i rodzaj doswiadczenia

(nalezy wybra¢ jeden zakres z doswiadczenie zawodowe powyzej 2 lat w jednostce samorzadowej lub powyzej 1 roku
listy obok i go zaznaczy¢ lit. X) w obszarze
X powyzej 4 lat w administracji samorzagdowej lub powyzej 2 lat w obszarze

powyzej 4 lat w obszarze lub co najmniej 1 rok doswiadczenia w kierowaniu zespotem

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY
(nalezy wpisac nie wiecej niz 3 zdania, bez podawania podstawy prawne;j)

Ochrona porzadku publicznego na terenie gminy

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
(nalezy wpisa¢ maksymalnie 5 zadan okreslonych w taki sposdb, aby wynikata z nich rola stanowiska pracy)

Zadanie 1: kierowniczy i organizacyjny nadzér nad praca funkcjonariuszy

Zadanie 2: dokonywanie biezacej oceny pracy funkcjonariuszy

Zadanie 3: wspotdziataie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli

Zadanie 4: wspotpraca z dyrektorami wydziatéw, kierownikami biur, osobami na samodzielnych stanowiskach
Zadanie 5: reprezentowanie Strazy Miejskiej na zewnatrz podczas nieobecnosci Komendanta

Il. CHARAKTER STANOWISKA PRACY*

* prosze przy opisie odnies¢ sie do wskazowek okreslonych w pkt 11.1.i11.2. ,,Objasnien do wzoru opisu stanowiska urzedniczego”

1. ROLA STANOWISKA PRACY W ORGANIZACIJI, NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC | INICJATYWA
Kierowniczy i organizacyjny nadzor nad pracg funkcjonariuszy oraz prawidtowa realizacje zadan z zakresu zapewnienia spokoju i porzadku
w miejscach publicznych

Przyktady:

Biezaca ocena zagrozen wystepujacych na terenie miasta, bezposredni nadzér nad praca dyzurnych oraz poszczegélnych funkcjonariuszy
podczas realizacji zadan

2. ZtO0ZONOSC ZADAN | KREATYWNOSC

Koordynowanie pracy funkcjonariuszy w podlegtych rejonach stuzbowych, pracy dyzurnych, dyslokacja stuzb patrolowych

Przyktady:

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania jednostki poprzez tworzenie miesiecznych grafikow stuzby dla funkcjonariuszy,
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kierowanie patroli w miejsca zagrozone wystepowaniem patologii, podejmowaie decyzji w sytuacji braku odpowiednich przepisow

3. PLANOWANIE REALIZACJI ZADAN NA STANOWISKU

3. Horyzont czasowy Planowanie nastepuje w horyzoncie czasowym do 1 miesigca
planowania . . .
(nalezy wybrac jeden X Planowanie nastepuje w horyzoncie czasowym do 1 roku

zakres z listy obok

‘ o Planowanie nastepuje w horyzoncie czasowym przekraczajagcym 1 rok
i zaznaczyc lit. X)

3.1. Prosze podac przyktad: ustawowy czas uakalnosci czynu zabronionego jako wykroczenie

4. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN

mozna wybracé nie wiecej niz 4 czynniki (jesli trudny klient lub czeste reprezentowanie urzedu — nie mozna wybrac¢ permanentnej obstugi klientéw)

Praca w terenie (minimum 25% czasu pracy)
X Trudny klient

Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)

X Zagrozenie korupcjg lub przestepstwem
X Permanentna obstuga klientéow zewnetrznych lub przeprowadzanie kontroli
X Czeste reprezentowanie Urzedu na zewnatrz

Monotonia pracy

Ryzyko popetnienia pomytki*

* ryzyko popetnienia pomytki — dotyczy stanowisk pracy, ktorych decyzje wywotuja lub moga wywota¢ powstanie roszczer finansowych lub
odszkodowawczych i pociggniecia do odpowiedzialnosci innej niz stuzbowa

4.1. Prosze uzasadnic i podac przyktad: Praca z trudnym klientem, np. roszczeniowym, egzekwowanie przestrzegania przepiséw
przez obywateli

I1l. ODPOWIEDZIALNOSC*

* prosze przy opisie odnies¢ sie do wskazéwek okreslonych w pkt 111.1. i 111.2. ,Objasnier do wzoru opisu stanowiska urzedniczego”

1. ODPOWIEDZIALNOSC ZA REALIZACJE ZADAN PRZEZ WSPOtPRACOWNIKOW LUB PODLEGLY PERSONEL
Wykonywanie zadan powoduje permanentng koordynacje prac przez inne osoby w celu osiggniecia zatozonego celu. Kierowanie
pracownikami wykonujacymi skomplikowane zadania z wielu dziedzin.

2. WPLYW STANOWISKA PRACY NA REALIZACJE ZADAN
Wptyw na proces skutkujacy wydaniem decyzji o duzej skali, wptyw na podmioty zewnetrzne oraz wielu obywateli.

2.1. Kontakty zewnetrzne:

1. X
kilka razy dziennie X kilka razy w tygodniu kilka razy w miesigcu kilka razy w roku
2. X
kilka razy dziennie X kilka razy w tygodniu kilka razy w miesigcu kilka razy w roku

3. UPOWAZNIENIA | PEENOMOCNICTWA

3. UPOWAZNIENIA | PEENOMOCNICTWA
(nalezy wybrac z ponizszej listy i zaznaczy¢ wtasciwe)

upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta




X inne upowaznienia i petnomocnictwa (nalezy wymienic jakie)

Upowatznienie do nakladania grzywien w drodze mandatéw karnych;
Upowaznienie do wykonywania kontroli ruchu drogowego;
Upowatznienie do kotroli piecow

Upowaznienie do dostepu do rejestréow "ZRODLO", "CEPiK2.0"

IV. PODPISY OSOB ZATWIERDZAJACYCH ORAZ PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU

Kierujacy komadrka organizacyjna:

(imie i nazwisko) (data) (podpis)
Osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska pracy
(imie i nazwisko) (data) (podpis)

Osoba zatrudniona na

. . Zapoznatem (-am) sie
opisanym stanowisku pracy:

z opisem stanowiska pracy

(Imie i nazwisko) (data) (podpis)




OBJASNIENIA

do wzoru opisu stanowiska urzedniczego
| KOMPETENCJE

1.3. STANOWISKO DO SPRAW

Punkt ten nalezy opisa¢ w sposéb krotki i zwiezty — gtdwne zadanie wykonywane na stanowisku, jesli opis dotyczy kierownika
referatu, stanowiska samodzielnego lub gtéwnego specjalisty — nalezy to wpisa¢ w tym punkcie.

3. WYMAGANE KOMPETENCIJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

3.1. Wyksztatcenie

Nalezy wymienic¢ wyksztatcenie niezbedne do wykonywania pracy na tym stanowisku.

Profil wyksztatcenia nalezy wpisa¢ tylko w przypadkach, gdy wyksztatcenie kierunkowe jest konieczne do prawidfowego
wykonywania zadan na opisywanym stanowisku pracy. Mozna doprecyzowa¢ kierunek wyksztatcenia na danym stanowisku
pracy, ale nie mozna podwyzsza¢ poziomu wyksztatcenia — musi by¢ zgodny z poziomem i profilem wyksztatcenia wskazanym
dla danego stanowiska pracy w przepisach okreslajgcych stanowiska urzednicze, wymagane kwalifikacje zawodowe.

3.2. Szczegodlne uprawnienia

Nalezy wpisac inne, szczegdlne uprawnienia (np. uprawnienia budowlane, geodezyjne, urbanistyczne, itp.), ktére niezbedne sg
do wykonywania pracy na opisywanym stanowisku.

3.3. Znajomos¢ jezyka obcego

Nalezy wpisac tylko w przypadku, gdy znajomos¢ jezyka obcego (lub migowego) jest niezbedna na stanowisku.

Poziom znajomosci jezyka obcego mozna okresli¢ w nastepujgcy sposdb:

- zgodnie z Europejskim Systemem Ksztatcenia jezykowego (np. B1, C2),

- poprzez wskazanie, jakie umiejetnosci w postugiwaniu sie jezykiem obcym sg wymagane na opisywanym stanowisku pracy
(np. znajomos¢ jezyka umozliwiajgca czytanie i rozumienie literatury przedmiotu),

- opisowo (np. komunikatywny, bardzo dobry, biegty).

3.4. Wiedza

Nalezy wpisaé najwazniejsze, obowigzujgce na stanowisku pracy przepisy prawa (bez wymieniania publikatoréw), opisac
ogdlnie, np. prawo samorzadowe, prawo oswiatowe, prawo budowlane, itp.

3.5. Kompetencje (umiejetnosci interpersonalne)

Kompetencje nalezy rozumiec jako indywidualne zdolnosci, predyspozycje psycho-spoteczne, poznawcze niezbedne na danym
stanowisku, umozliwiajgce pracownikowi najbardziej efektywnie wykonywaé zadania zwigzane z tym stanowiskiem. Nalezy
okresli¢, poziom umiejetnosci interpersonalnych; czy na stanowisku podstawowym wymogiem jest grzecznos¢
i uprzejmos¢, otwarty stosunek do klienta; czy konieczna jest asertywnos¢, dzielenie sie wiedza, praca w zespole; czy niezbedna
jest umiejetno$¢ argumentowania, kierowania zespotem, czy umiejetnos¢ negocjacji, podejmowania decyzji
o konkretnym rozwigzaniu bez koniecznosci zwracania sie do przetozonego.

3.6. Doswiadczenie zawodowe

Nalezy okresli¢ minimalne, pozgdane doswiadczenie zawodowe gwarantujgce odpowiedni poziom wykonywania pracy na
danym stanowisku.

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

W sposéb zwiezty w 2-3 zdaniach okreslic¢ istote opisywanego stanowiska pracy. Cel istnienia stanowiska powinien wskazywacé
co stanowi o gtdwnej wartosci stanowiska . Mozna postuzy¢ sie pytaniami pomocniczymi:

- dlaczego stanowisko istnieje w Urzedzie?

- w jakim stopniu praca stanowiska przektada sie na cele Urzedu?

- jaki jest efekt wykonywanej na stanowisku pracy?

Jako cele istnienia stanowiska nie mozna wskazywac podstawy prawnej realizowanych zadan na stanowisku.

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Zadania nalezy uszeregowac ze wzgledu na czestotliwos¢ ich wykonywania. Gtéwne zadania powinny miec¢ charakter staty,
wynikajacy z celu istnienia stanowiska. Cel okresli¢ mozna takze poprzez podanie komu (czemu) ma stuzy¢ wykonywanie zadan
na opisywanym stanowisku. W miare mozliwosci celowe jest podanie czestotliwosci wykonywania zadania..

Opis zadania powinien by¢ zwiezty i moze zawierac:

Czasownik, ktéry wskazuje, co musi by¢ zrobione +
+ okreslenie, co jest przedmiotem wykonywanego zadania + krétki opis celu czynnosci
np. ksieguje+ operacje finansowe + w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej informacji finansowej.

Il. CHARAKTER STANOWISKA PRACY

1. ROLA STANOWISKA PRACY W ORGANIZACII

Nalezy okresli¢, czy realizacja zadan odbywa sie w oparciu o jasne wskazowki, a z wszelkimi problemami zwraca sie do
przetozonego; czy samodzielnie realizuje zadania na stanowisku; czy do przetozonego zwraca sie o pomoc wyfacznie
w sprawach nietypowych, bezprecedensowych, czy samodzielnie wybiera sposéb realizacji zadan; czy samodzielnie rozwigzuje
problemy, tworzy nowe koncepcje; czy sam ustala plan i priorytety, doradza innym, projektuje procedury, moze petni¢ nadzér
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merytoryczny nad zespotem. Nalezy zwiezle scharakteryzowac¢ stopien ingerencji bezposredniego przetozonego
W rozwigzywanie problemdéw wynikajgcych z realizowanych zadan.

2. ZtOZONOSC ZADAN | KREATYWNOSC

Ztozonos¢é oznacza ze co$ obejmuje wiele aspektéw , jest trudne do zdefiniowania, zanalizowania. Kreatywnos¢ to zdolnos$¢ do
tworzenia czegos nowego, oryginalnego, przynoszacego nowe rozwigzania, pomystowos¢. Natomiast samodzielnos¢ i inicjatywa
obejmujg oczekiwania wobec osoby wykonujgcej prace na danym stanowisku pracy oraz stopien ingerencji bezposredniego
przetozonego w rozwigzywanie problemow wynikajgcych z realizowanych zadan.

Kierujgc sie pytaniami pomocniczymi zawartymi ponizej, nalezy zwiezle opisa¢ (podajagc odpowiednie przyktady) stopien
ztozonosci pracy oraz w jakim zakresie na opisywanym stanowisku pracy jest wymagana kreatywnos¢:

- czy przepisy i procedury szczegbétowo okreslajg sposob i tryb dziatania?

- czy dla kazdego wykonywanego zadania istnieje tylko jedna procedura?

- czy istniejgce procedury/przepisy sg jednoznaczne, czy wymagajg umiejetnosci ich interpretacji?

- czy zadania wigzg sie z podejmowaniem uznaniowych decyzji?

- czy czesto pojawiajg sie sytuacje bezprecedensowe?

- czy zadania wymagajg dziatania w sytuacjach braku odpowiednich przepiséw/zasad dziatania?

- czy zadania wymagajg tworzenia zupetnie nowych procedur dziatania lub poprawiania istniejgcych?

4. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN

Nalezy wybra¢ co najwyzej 4 czynniki utrudniajgce wykonywanie pracy na stanowisku. Uzasadnienie powinno wynikac
z opisu w czesci Il —rola stanowiska pracy, ztozonos¢ zadan i kreatywnosc.

Il. ODPOWIEDZIALNOSC

1. ODPOWIEDZIALNOSC ZA REALIZACJE ZADAN PRZEZ WSPOtPRACOWNIKOW LUB PODLEGLY PERSONEL

Wypetni¢ tylko w stosunku do oséb kierujgcych pracownikami. Nalezy okredli¢, czy czasowo lub permanentnie koordynuje
prace innych pracownikdéw, czy ponosi petng odpowiedzialnos¢ za podlegtych pracownikéw wykonujacych rutynowe zadania,
czy ponosi odpowiedzialnos¢ za pracownikow wykonujgcych skomplikowane, eksperckie czynnosci a specjalisci stanowig nie
mniej niz 50% zespotu), czy kierowanie pracownikami wykonujgcymi bardzo skomplikowane zadania z wielu dziedzin wymaga
znacznej wiedzy i doswiadczenia.

2. WPLYW STANOWISKA PRACY NA REALIZACJE ZADAN

Nalezy okresli¢, czy wptyw na realizacje zadan jest rutynowy, nie wymagajgcy dokonywania skomplikowanych analiz, czy
stanowisko pracy w sposdb istotny wptywa na przygotowanie zadania, czy stanowisko odpowiada za caty proces przygotowania
decyzji lub zadania i odpowiada za jego kluczowa czes¢, czy stanowisko nadzoruje jeden lub kilka proceséw przygotowywania
zadania, odpowiada formalnie za rezultat wykonania zadania. Nalezy réwniez okresdli¢, czy stanowisko ma wptyw gtéwnie na
funkcjonowanie Urzedu, czy na wydanie jednostkowych decyzji o matej skali oddziatywania, czy sg to decyzje o duzej skali
wptywajgce na podmioty zewnetrzne. Przy czym stowo decyzja nie zawsze jest decyzjg administracyjng, jest to kazdy rodzaj
,produktu”, ktdry otrzymuje klient zewnetrzny i wewnetrzny w wyniku pracy Urzedu.

3. UPOWAZNIENIA | PEENOMOCTNICTWA

Nalezy wybraé i zaznaczy¢ te upowaznienia i petnomocnictwa, ktére sg przypisane do danego stanowiska pracy. Nalezy
pamietac, ze nie ma ograniczenia w liczbie upowaznien i petnomocnictw. Jezeli do stanowiska pracy przypisane s3 takze inne
upowaznienia i petnomocnictwa niz te konkretnie wskazane, nalezy zaznaczy¢ opcje ,,inne”, i je tam wpisac.

UWAGA!

WYPELNIONY FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY, PO ZAAKCEPTOWANIU GO
PRZEZ ZESPOt WARTOSCIUJACY W FORMIE ELEKTRONICZNEJ - PROSZE DRUKOWAC
DWUSTRONNIE !



