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OPIS STANOWISKA PRACY
BEDACEGO WYZSZYM STANOWISKIEM

CZESC | - METRYKA STANOWISKA PRACY

NAZWA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ PIP

NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ

3. NAZWA STANOWISKA PRACY

4, SYMBOL STANOWISKA PRACY

5. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

5.1. | STANOWISKA NADZORUJACE:

POSREDNIO

BEZPOSREDNIO

6. | ZAPOZNANIE PRACOWNIKA Z OPISEM STANOWISKA PRACY

IMIE | NAZWISKO DATA | PODPIS
(osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy) (osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy)




CZESC Il - CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

CZESC Ill - STANOWISKA FORMALNIE PODLEGLE (LICZBA PODLEGLYCH ZESPOLOW/PRACOWNIKOW)

brak permanentnego kierowania pracownikami — kieruje pracownikami tylko w czasie zastepowania kierownika komorki
organizacyjnej lub w czasie koordynowania projektow

kieruje — tylko bezposrednio — nie wigcej niz 12 pracownikami

kieruje co najwyzej 3 zespotami z podlegtymi osobami zarzadzajgcymi nizszego szczebla, albo kieruje bezposrednio co najmniej
13 pracownikami

kieruje 4-8 zespotami z podlegtymi osobami zarzgdzajgcymi

kieruje wiecej niz 8 zespotami z podlegtymi osobami zarzadzajacymi lub zarzgdza urzedem liczagcym do 200 pracownikow

ooo oo d

zarzadza urzedem liczacym powyzej 200

CZESC IV — KLUCZOWE OBSZARY ODPOWIEDZIALNOSCI — ZAKRES ZADAN

1. | ZARZADZANIE LUDZMI

2. | ZARZADZANIE FINANSAMI

3. | REPREZENTACJA /| KONTAKTY ZEWNETRZNE




CZESC V - WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

NIEZBEDNE POZADANE

1. WYKSZTALCENIE

2. STAZ PRACY

3. FORMALNE UPRAWNIENIA

4. JEZYKI OBCE

5. WIEDZA | UMIEJETNOSCI

KOMPETENCJE
KIEROWNICZE




CZESC VI - ZATWIERDZENIE OPISU

1. Osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy:

Zatwierdzam opis stanowiska pracy

(imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej opis stanowiska pracy) (data) (podpis)

2. Osoba zatwierdzajqcalopiniujaca1 opis stanowiska pracy:

Zatwierdzam/Opiniuje (pozytywnie/negatywnie)1 opis stanowiska pracy

(imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej/opiniujgcej

opis stanowiska pracy) (data) (podpis)

Objasnienia
do wzoru opisu stanowiska pracy bedacego wyzszym stanowiskiem

Ad czes¢ | pkt 3. NAZWA STANOWISKA PRACY

Nalezy poda¢ nazwe stanowiska pracy zgodnie z obowigzujgcymi w PIP przepisami.

Zmiana nazwy stanowiska pracy powinna by¢ powigzana z innymi zmianami w opisie stanowiska pracy np.
w zakresie wymaganych kompetencji i doswiadczenia zawodowego.

Ad czes¢ | pkt 4. SYMBOL STANOWISKA PRACY

Kazdemu wyzszemu stanowisku w PIP nalezy nadawac¢ symbol zgodnie z nastepujgcym schematem:

skrot nazwy jednostki organizacyjnej PIP / skrét rodzaju stanowiska (GK, D, WD, K) / skrot nazwy komorki

gdzie:

organizacyjnej / kolejna liczba porzgdkowa

GK oznacza stanowisko gtéwnego ksiegowego w GIP
D oznacza stanowisko dyrektora komorki organizacyjnej w GIP
WD oznacza stanowisko wicedyrektora komaérki organizacyjnej w GIP

K oznacza stanowisko kierownika samodzielnej sekcji w GIP

Ad czes¢ Il CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Okreslajgc cel istnienia danego stanowiska pracy, nie nalezy wymienia¢ ani obszaréw odpowiedzialnosci,
ani szczegotowych zadan, ktére sg przypisane do tego stanowiska. Nalezy okre$li¢ w kilku zdaniach (nie
wiecej niz 3) misje istnienia danego stanowiska pracy, bez podawania podstawy prawne;.

Ad czes¢ lll STANOWISKA FORMALNIE PODLEGLE

Nalezy wybra¢ jeden zakres z listy i zaznaczy¢ go znakiem ,X”.

Nalezy braé¢ pod uwage wszystkich pracownikéw.

1 Niewtasciwe nalezy skreslic.



Ad czes$é IV KLUCZOWE OBSZARY ODPOWIEDZIALNOSCI - ZAKRES ZADAN

Zadania przypisane do stanowiska pracy w ramach poszczegdlnych obszaréw odpowiedzialnosci powinny
by¢ opisywane na duzym poziomie ogdlnosci.

W ramach kazdego opisywanego obszaru odpowiedzialnosci nalezy wskaza¢ m.in. liczbe i rodzaj
upowaznieh i petnomocnictw.

Ad czesé IV pkt 1. ZARZADZANIE LUDZMI

Nalezy wskazac zakres wptywu decyzyjnego na rodzaj wykonywanych zadan. Istotng kwestie stanowi tu
bezposrednie zarzadzanie okreslonymi pracownikami i zakres wptywu na decyzje kadrowe.

Mozna wskaza¢ liczbe zespotéw (takze spoza danej komoérki organizacyjnej urzedu), ktérymi sie kieruje —
warunkiem w takim przypadku jest jednak pewna powtarzalno$¢ badz statos¢ takiego kierowania
(nadzorowania), a nie sytuacja jednorazowa bgdz sporadyczna.

Ad czes¢ IV pkt 2. ZARZADZANIE FINANSAMI

Nalezy wskaza¢ upowaznienia i petnomocnictwa do zaciggania zobowigzan i dysponowania $rodkami
publicznymi oraz orientacyjng wielkos¢ budzetu przeznaczong do rozdysponowywania w ciggu roku, za
ktéra formalng odpowiedzialno$¢ ponosi osoba zajmujgca dane stanowisko pracy. W ramach tego obszaru
powinny zosta¢ uwzglednione np. nastepujgce czynnosci:

- realizacja naleznosci publicznoprawnych,
- wydatkowanie srodkéw publicznych,
- umarzanie naleznosci publicznoprawnych i naleznosci cywilnoprawnych,

- podejmowanie czynnosci i decyzji kierownika zamawiajacego w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia,
- zmiany planu finansowego.
Nalezy roéwniez scharakteryzowa¢ rodzaj odpowiedzialnosci za zarzgdzanie srodkami publicznymi
przypisanej danemu stanowisku pracy.

Ad czesc IV pkt 3. REPREZENTACJA/KONTAKTY ZEWNETRZNE
Nalezy wskaza¢ czestotliwos¢ i rodzaj kontaktow.
Ad czes¢ IV pkt 4-8

Poza 3 wymienionymi kluczowymi obszarami odpowiedzialnosci, mozliwe jest wskazanie dodatkowo jeszcze
maksymalnie 5 innych obszaréw odpowiedzialnosci (zadan). Wybierajgc i okre$lajgc pozostate obszary
odpowiedzialnosci (zadania), nalezy kierowa¢ sie zasadg wymieniania najbardziej istotnych dla konkretnego
stanowiska pracy, uwzgledniajgc jego specyfike.

Wskazane jest réwniez okreslanie kolejnych zadah zgodnie z hierarchig ich waznosci (istotnosci) i
pracochtonnosci.

Kazdemu z dodatkowo wymienionych obszaréw odpowiedzialnosci (zadan) nalezy nadac¢ tytut i opisa¢ jego
zakres. Nie nalezy tutaj wpisywa¢ czynnosci wykonywanych w danym obszarze odpowiedzialnosci (zadaniu)
— np. zawieranie umow o prace, podpisywanie swiadectw pracy, powotywanie komisji przetargowych.

Ad cze$é V WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

WYKSZTALCENIE

Nalezy wpisac¢ rodzaj wyksztatcenia oraz tytut zawodowy wymagany na danym stanowisku pracy.

STAZ PRACY

Nalezy wskaza¢ dtugos¢ doswiadczenia oraz opcjonalnie wskaza¢ obszar do$wiadczenia wymagany na
danym stanowisku pracy.



FORMALNE UPRAWNIENIA

Nalezy wskaza¢ wszystkie formalne uprawnienia potrzebne do wykonywania pracy na opisanym stanowisku
pracy.

JEZYKI OBCE

Poziom znajomosci jezyka obcego mozna okresli¢ w sposdb opisowy (np. komunikatywny, bardzo dobry,
biegty).

WIEDZA | UMIEJETNOSCI
Nalezy wymieni¢ w szczegoélnosci wiedze i umiejetnosci wymagane na danym stanowisku pracy.
KOMPETENCJE KIEROWNICZE

Kompetencje kierownicze mozna przyktadowo okresli¢ przez wymienianie konkretnych kompetencji np.:
- podejmowanie decyzji,
- planowanie i myslenie strategiczne,
- kreatywnosé.

Ad czes¢ VI pkt 1. ZATWIERDZANIE OPISU

W przypadku stanowisk w Gtéwnym Inspektoracie Pracy: giownego ksiegowego, dyrektora i
wicedyrektora komérki organizacyjnej oraz kierownika samodzielnej sekcji pole to wypetnia osoba
wyznaczona, o ktérej mowa w § 10 ust. 1 zarzgdzenia.

Ad czes¢ VI pkt 2. ZATWIERDZANIE/OPINIOWANIE OPISU

W przypadku stanowiska w Gtéwnym Inspektoracie Pracy: gtéwnego ksiegowego, dyrektora komorki
organizacyjnej oraz kierownika samodzielnej sekcji pole to wypetnia osoba merytorycznie nadzorujgca
dane stanowisko pracy — nalezy skresli¢ wyrazy ,zatwierdzajgca” i ,zatwierdzam” oraz niewybrang opcje
dotyczaca opiniowania: ,pozytywnie” lub ,negatywnie”. W przypadku gdy nadzoér merytoryczny sprawuje
osoba wskazana w czesci VI pkt 1, pole to pozostaje niewypetnione.

W przypadku stanowiska wicedyrektora komérki organizacyjnej pole to wypetnia dyrektor komorki
organizacyjnej — nalezy skresli¢ wyrazy ,zatwierdzajgca” i ,zatwierdzam” oraz niewybrang opcje dotyczgcg
opiniowania: ,pozytywnie” lub ,negatywnie”.



