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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: wniosek wraz z wymaganymi prawem zatacznikami.

1.

Kierownicy referatow otrzymujg kwestionariusz do opisu stanowiska pracy i przekazujg
pracownikom w swoich komoérkach do wypetnienia, a nastepnie przeprowadzajg wywiad
uzupetniajacy dane zawarte w kwestionariuszu.

Na podstawie kwestionariusza do opisu stanowiska pracy i informacji uzyskanych w trakcie
wywiadu uzupetniajgcego wyznaczeni pracownicy tworzg karte opisu stanowiska pracy w bazie
komputerowej opiséw stanowisk pracy.

Karta opisu stanowiska zostaje podpisana przez osobe zajmujacg opisywane stanowisko i
zatwierdzona przez Kierownika referatu.

Podpisane i zatwierdzone karty opisu stanowiska pracy sg przekazywane do Sekretarza Gminy.
Kierownicy referatow sa zobowigzani do biezacych przegladéow kart pod wzgledem ich
aktualnosci, a w razie wystgpienia zmian aktualizowania kart.

W przypadku nowo utworzonego stanowiska kierownik referatu wnioskuje do Sekretarza Gminy o
stworzenie karty opisu stanowiska pracy, zatgczajgc proponowany zakres czynnosci oraz
wymagania wobec pracownika; wyznacza takze pracownika do wspétpracy z Sekretarzem Gminy
w tworzeniu karty opisu stanowiska pracy.

W przypadku rozpoczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze, gdy brak jest opisu
danego stanowiska pracy, kierownik referatu, do ktérej prowadzony jest nabdr, wspétpracuje z
Sekretarzem Gminy przy sporzadzeniu karty opisu nowego stanowiska.

WYJSCIE: karta opisu stanowiska pracy.
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