Zatgczniki

do zarzadzenia nr 19/19
Gtownego Inspektora Pracy
z dnia 25 czerwca 2019 r.

Zalgcznik nr 1

WZOR

OPIS STANOWISKA PRACY
NIEBEDACEGO WYZSZYM STANOWISKIEM

CZESC |

1.1. | NAZWA JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ PIP

1.2. | NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ

1.3. | NAZWA STANOWISKA PRACY

1.4. | STANOWISKO DO SPRAW
(opcjonalnie)

1.5. | SYMBOL STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

2.1. | Stanowisko pracy posrednio
nadzorujace

2.2. | Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace

3. ZAPOZNANIE PRACOWNIKA Z OPISEM STANOWISKA PRACY

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




CZESC II

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

5. LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW

brak podlegtych pracownikow

bezposrednio kieruje lub koordynuje prace do 4 pracownikow
bezposrednio kieruje lub koordynuje prace od 5 do 9 pracownikéow
bezposrednio kieruje lub koordynuje prace powyzej 9 pracownikow

ooooad

bezposrednio podlegajg osoby kierujace praca innych pracownikow

6. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

ZADANIA DOMINUJACE (najczesciej wykonywane)

Zadanie 1:

Zadanie 2:

Zadanie 3:

POZOSTALE ZADANIA

Zadanie 4:

Zadanie 5:

Zadanie 6:

Zadanie 7:

Zadanie 8:




7. UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA

brak upowaznien i petnomocnictw

upowaznienie do wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw oraz podejmowania czynnosci,
podlegajgcych kontroli sgdéw administracyjnych

O upowaznienie do dysponowania srodkami publicznymi
O upowaznienie do przeprowadzania kontroli

O upowaznienie do zaciggania zobowigzan
O
O

Ooad

petnomocnictwo procesowe
inne (nalezy wskaza¢ jakie)

8. ZLOZONOSC | KREATYWNOSC

OPIS PRZYKLADY (fakultatywnie)

9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA

OPIS PRZYKLADY (fakultatywnie)

10. HORYZONT CZASOWY PLANOWANIA

PLANOWANIE PRZYKLADY (fakultatywnie)

O do 1 miesigca

O powyzej 1 miesigca do 1 kwartatu
O powyzej 1 kwartatu do 1 roku

O powyzej 1 roku

11. KONTAKTY ZEWNETRZNE

O kilka razy dziennie O kilka razy w miesigcu




12. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN

brak

wysitek fizyczny

praca w terenie

praca w szczegodlnie trudnych warunkach srodowiskowych
nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)

krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

zagrozenie naciskami grup przestepczych

zagrozenie korupcjg

permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza

administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa)
lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach

czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz
inne (nalezy wskazac jakie)

I o R I R

PRZYKLADY (fakultatywnie)

13. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

KOMPETENCJE WYMAGANIA NIEZBEDNE

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie

Przeszkolenie

Szczegolne
uprawnienia

Jezyk obcy: Poziom:
Znajomos¢ jezykow
obcych 1.

Jezyk obcy:

Poziom:

Inne kompetencje,
wiedza
lub umiejetnosci

DOSWIADCZENIE

7 AWODOWE WYMAGANIA NIEZBEDNE

WYMAGANIA DODATKOWE

Diugosc¢
w miesigcach
lub latach

Rodzaj doswiadczenia




CZESC Il

Kierujacy komoérka organizacyjna

(imig i nazwisko kierujgcego komérkg organizacyjng urzedu) (data) (podpis)

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

Objasnienia

do wzoru opisu stanowiska pracy niebedacego wyzszym stanowiskiem

Ad pkt 1.3. NAZWA STANOWISKA PRACY
Nalezy podac¢ nazwe stanowiska pracy zgodnie z obowigzujgcymi w PIP przepisami.

Zmiana nazwy stanowiska pracy powinna byé powigzana z innymi zmianami w opisie stanowiska
pracy, np. w zakresie wymaganych kompetenciji i doswiadczenia zawodowego.

Ad pkt 1.4. STANOWISKO DO SPRAW

Punkt ten nalezy wypetnia¢ opcjonalnie. W przypadku stanowisk, w ktérych nazwa stanowiska pracy
wpisana w punkcie 1.3. jest wystarczajaca i wyczerpuje jego funkcjonalny opis (np. ,gtdwny
ksiegowy”) nie nalezy wpisywacé rozszerzenia ,do spraw”.

Ad pkt 1.5. SYMBOL STANOWISKA PRACY

Przyktadowo moze to by¢ skrét nazwy komérki organizacyjnej urzedu i kolejny numer stanowiska
pracy.

Liczba symboli wpisanych w tym punkcie powinna odpowiadac¢ liczbie stanowisk pracy, dla ktorych
jest tworzony opis stanowiska pracy. Przyktadowo, jezeli opis jest tworzony dla 4 stanowisk pracy
(ktérych nazwy oraz zakresy — czyli realizowane zadania, wymagane kompetencje i kwalifikacje — sg
takie same) powinny by¢ wpisane 4 symbole (odrebny dla kazdego z nich).

Wyjatkiem od tej zasady jest wieloosobowe stanowisko pracy — wéwczas jest wystarczajgcy jeden
symbol.

Symbol stanowiska pracy powinien by¢ przypisany do stanowiska pracy, a nie do osoby, ktéra to
stanowisko zajmuje. Powinien wynika¢ ze struktury organizacyjnej urzedu. W zwigzku z tym,
niezaleznie od tego, kto zajmuje dane stanowisko pracy, symbol, ktory jest do niego przypisany nie
powinien by¢ zmieniany.

Ad pkt 3. ZAPOZNANIE PRACOWNIKA Z OPISEM STANOWISKA PRACY

Symbol stanowiska pracy w kolumnie pierwszej tabeli zamieszczonej w tym punkcie nalezy wpisac
obligatoryjnie tylko wéwczas, gdy opis stanowiska pracy jest przygotowany dla wiecej niz 1 stanowiska
pracy (czyli wéwczas, gdy w punkcie 1.5 wpisano wiecej niz jeden symbol).

Liczba wierszy w tym punkcie moze by¢ dowolnie rozbudowywana.

Liczba wierszy powinna by¢ przede wszystkim uzalezniona od liczby stanowisk pracy, dla ktérych jest
przygotowany opis stanowiska pracy, aby umozliwi¢ podpisanie potwierdzenia zapoznania sie z tym
opisem wszystkim osobom, ktére je zajmuja.

Dodatkowo, w przypadku gdy nastepuje zmiana osoby zatrudnionej na danym stanowisku pracy —
a nie zachodzg zadne zmiany w samym opisie stanowiska pracy (opis stanowiska pracy nie jest
aktualizowany) — kolejny pracownik zajmujacy to stanowisko pracy powinien podpisa¢ potwierdzenie
zapoznania sie z tym opisem w pierwszym wolnym wierszu. Nie ma wodwczas koniecznosci
przygotowywania kolejnego egzemplarza tego opisu stanowiska pracy.




Ad pkt 4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Nalezy wpisa¢ nie wiecej niz 3 zdania, bez podawania podstawy prawne;.

Ad pkt 5. LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW

Nalezy wybrac¢ jeden zakres z zamieszczonej w tym punkcie listy i zaznaczyé go znakiem ,X".
Ad pkt 6. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Nalezy wpisa¢ maksymalnie 8 zadan okreslonych w taki sposéb, aby wynikata z nich rola stanowiska
pracy.

Zadania nalezy uszeregowac ze wzgledu na czestotliwos¢ ich wykonywania. Pierwsze trzy najczesciej
wykonywane zadania nalezy uzna¢ za zadania dominujgce. Pozostate zadania stanowig zadania
poboczne.

Opis zadania powinien by¢ zwiezly i zawiera¢:

czasownik, ktéry wskazuje, co musi byé zrobione + okreslenie, co jest przedmiotem
wykonywanego zadania + krétki opis celu czynnosci,

np. ksieguje + operacje finansowe + w celu dostarczenia aktualnej i dokladnej informacji
finansowe;j.

Ad pkt 7. UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA

W punkcie tym wskazana zostata lista upowaznien i petnomocnictw. Nalezy wybraé i zaznaczy¢
znakiem X" te upowaznienia i petnomocnictwa, ktére sg przypisane do danego stanowiska pracy.
Nalezy pamietaé, iz nie ma ograniczenia w liczbie upowaznien i petnomocnictw. Jezeli do stanowiska
pracy sg przypisane takze inne upowaznienia i petnomocnictwa niz te konkretnie wskazane, nalezy
zaznaczy¢ opcje ,inne”, i je tam wpisac.

W przypadku gdy do stanowiska pracy nie sg przypisane zadne upowaznienia, ani petnomocnictwa
nalezy zaznaczyc¢ opcje ,brak upowaznien i petnomocnictw”.

Ad pkt 8. ZLOZONOSC | KREATYWNOSC

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

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

- czy dla kazdego wykonywanego zadania istnieje tylko jedna procedura?

- czy istniejgce procedury/przepisy sa 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?

Ad pkt 9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC | INICJATYWA

Nalezy zwieZle scharakteryzowaé stopien ingerencji bezposredniego przetozonego w rozwigzywanie
probleméw wynikajagcych z realizowanych zadan (opcjonalnie, podajgc odpowiednie przyktady).

Ad pkt 10. HORYZONT CZASOWY PLANOWANIA

Nalezy wybra¢ i zaznaczy¢ znakiem ,X” odpowiedni horyzont czasowy adekwatnie dopasowany do
zadan (przede wszystkim tych dominujgcych) okreslonych na opisywanym stanowisku pracy. Opisy
zadan powinny wprost uzasadnia¢ ten wybor.

Ad pkt 11. KONTAKTY ZEWNETRZNE

Nalezy zaznaczy¢ znakiem ,X” te czestotliwosci dotyczace kontaktdw zewnetrznych, kiére wystepuja
na opisywanym stanowisku pracy. Dla kazdego zaznaczonego wyboru nalezy wskazac¢ przyktady
takich kontaktow. Nalezy podac¢ jedynie kontakty z osobami spoza danego urzedu. Zakres



podmiotowy tych kontaktéw (z kim?) oraz ich cel (po co?) powinien wynika¢ z opiséw zadan
przypisanych do stanowiska pracy (przede wszystkim tych dominujgcych).

Ad pkt 12. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN

W punkcie tym wskazana zostata lista czynnikdbw szczegdlnie utrudniajgcych wykonywanie zadan.
Nalezy wybra¢ i zaznaczy¢ znakiem ,X” te czynniki, ktére sg przypisane do danego stanowiska pracy
(opcjonalnie, podajgc odpowiednie przyktady).

W przypadku gdy do stanowiska pracy nie sg przypisane zadne czynniki szczegdlnie utrudniajgce
wykonywanie zadan, nalezy zaznaczy¢ opcje ,brak”.

Wybér konkretnych czynnikéw powinien by¢é adekwatnie dopasowany do zadan (przede wszystkim
tych dominujgcych) okreslonych na opisywanym stanowisku pracy. Opisy zadan powinny wprost
uzasadniac ten wybor.

Lista czynnikéw utrudniajgcych wykonywanie zadan na stanowisku pracy zawiera tylko takie czynniki,
ktére sg rézne od czynnikow wystepujacych na typowych stanowiskach. Zatem nie zalicza sie do
czynnikéw utrudniajgcych wykonywanie pracy np. pracy przed monitorem, duzej liczby rozmoéw
telefonicznych.

Ad pkt 13. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Wymagania niezbedne sg to wymagania minimalne konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy i zapewniajgce prawidtowe wykonywanie zadan na tym stanowisku.

Wymagania niezbedne oraz dodatkowe sg to wymagania konieczne do optymalnego wykonywania
zadan na danym stanowisku pracy.

Profil wyksztatcenia nalezy wpisa¢ tylko w przypadkach, gdy wyksztatcenie profilowe jest konieczne
do prawidtowego wykonywania zadan na opisywanym stanowisku pracy. Mozna doprecyzowacé profil
wyksztatcenia na danym stanowisku pracy, ale nie mozna podwyzsza¢ poziomu wyksztatcenia — musi
by¢ zgodny z poziomem i profilem wyksztatcenia wskazanym dla danego stanowiska pracy.

Aby wyksztatcenie zostato uznane za wyksztalcenie profilowe — wybrany profil musi byé zgodny
z zadaniami okreslonymi w opisie stanowiska pracy oraz dotyczy¢ konkretnej, specjalistycznej
dziedziny wiedzy.

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

Zaleca sie, aby w ramach tworzonych opiséw stanowisk pracy stosowaé jednolity sposob okreslania
poziomu znajomosci jezyka obcego.

Nalezy okresli¢ minimalne doswiadczenie zawodowe wymagane do prawidlowego wykonywania pracy
na danym stanowisku pracy.

Przy okreslaniu doswiadczenia zawodowego nalezy poda¢, jaki rodzaj doswiadczenia jest wymagany
na danym stanowisku pracy, np.:

— doswiadczenie w pracy w administraciji,
— doswiadczenie w pracy w danym obszarze (nalezy poda¢ ten obszar),
— doswiadczenie w zarzgdzaniu projektami lub zespotem.



