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Kategoria informacji: informacja publicznie dostepna

P-4/In-1 Zarzadzanie zasobami ludzkimi Strona 1

Cel instrukgcji: Stworzenie funkcjonalnego opisu powierzonych pracownikowi zadan i obowigzkéw.
Opis powinien by¢ uzyteczny i pomagacé pracownikowi w wypetnieniu warunkéw umowy o prace,
a jednoczesnie pomagac kierownikowi w ustalaniu, czy osiggane przez pracownika efekty
odpowiadajg uzgodnionym standardom.

Zakres stosowania: Instrukcja obowigzuje we wszystkich komadrkach organizacyjnych Urzedu.

W przypadku tworzenia karty opisu stanowiska pracy na stanowiska kierownikow jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktaddw budzetowych Miasta instrukcje stosuje sie odpowiednio.

OPIS POSTEPOWANIA
WEJSCIE: nowo utworzone lub nie posiadajace opisu stanowisko pracy

1. Wyznaczeni pracownicy z poszczegélnych komérek organizacyjnych tworzg karte opisu
stanowiska pracy w bazie komputerowej opiséw stanowisk pracy.

2. Karta opisu stanowiska zostaje podpisana przez osobe zajmujgcg opisywane stanowisko

oraz osobe sporzadzajacg karte i zatwierdzona przez wtasciwego kierownika komorki

organizacyjne;j.

Podpisane i zatwierdzone karty opisu stanowiska pracy sg przekazywane do Zespotu Kadr.

4. Wyznaczeni pracownicy z poszczegdlnych komérek organizacyjnych sg zobowigzani do
aktualizowania kart.

5. W przypadku nowo utworzonego stanowiska kierownik komorki organizacyjnej lub jego
przetozony, przed rozpoczeciem procedury naboru, dokonuje opisu stanowiska wraz z
pracownikiem ds. zasobdw ludzkich, rekrutacji i czasu pracy.

6. Wzér Karty opisu stanowiska pracy zamieszczony jest, jako zatgcznik nr 2, w procedurze
P-4/Pr-2 Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Ptocka.

w

WYISCIE: karta opisu stanowiska pracy.
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