ZARZĄDZENIE  Nr  3/2013
DYREKTORA GENERALNEGO 
podlaskiego urzędu wojewódzkiego w białymstoku
z dnia 19 lutego 2013 r. 

w sprawie ustalenia procedury dokonywania opisów i wartościowania stanowisk pracy w służbie cywilnej w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku
Na podstawie art. 84 ust. 1 w związku z art. 25 ust. 4 pkt 2 i ust. 10 ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706 oraz z 2011 r. Nr 82, poz. 451, Nr 185, poz. 1092 i Nr 201, poz. 1183) zarządza się, co następuje:

       § 1. 1.W Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku, zwanym dalej „Urzędem”, sporządza się opis stanowiska pracy dla każdego stanowiska urzędniczego w służbie cywilnej, zwanego dalej „stanowiskiem pracy”. 

2. Tworzeniu opisów stanowisk pracy nie podlegają stanowiska osób niebędących członkami korpusu służby cywilnej.

§ 2. Powołuje się Wewnętrzny Zespół Wartościujący do wartościowania stanowisk pracy w służbie cywilnej w Urzędzie, zwany dalej „Zespołem Wewnętrznym”.
§ 3.1. W skład Zespołu Wewnętrznego wchodzą: 

1) Beata Edyta Jurkowska – Dyrektor Biura Organizacji i Kadr - Przewodniczący Zespołu Wewnętrznego;

2) Członkowie Zespołu Wewnętrznego: 

a) Marta Alicja Dąbrowska – Dyrektor Wydziału Finansów i Budżetu,

b) Lilia Stupak – Dyrektor Wydziału Nadzoru i Kontroli,
c) Aneta Kuberska – Zastępca Dyrektora Wydziału Nadzoru i Kontroli,
d) Urszula Sosnowska  – Kierownik Oddziału Kadr i Szkolenia w Biurze Organizacji
 i Kadr,
e) Ewa Misiuk – Kierownik Oddziału Organizacyjnego w Biurze Organizacji i Kadr,
f) Katarzyna Zadrożna – Orłowska – starszy inspektor wojewódzki w Biurze Organizacji i Kadr,

g) Elżbieta Barańska – starszy inspektor wojewódzki w Biurze Organizacji i Kadr,

h) Urszula Roman – Wieczeryńska – starszy inspektor w Biurze Organizacji i Kadr,

i) Joanna Łupińska – starszy referent w Biurze Organizacji i Kadr.
2. Decyzje Zespołu Wewnętrznego zapadają przy obecności 4 członków.

§ 4. Do zadań Zespołu Wewnętrznego należy przeprowadzenie wartościowania stanowisk pracy, weryfikacja opisów stanowisk pracy pod względem ich przydatności do przeprowadzenia wartościowania stanowisk pracy oraz dokonanie aktualizacji opisów stanowisk pracy oraz wyników wartościowania stanowisk pracy w Urzędzie, zgodnie z obowiązującą metodą analityczno-punktową, określoną w załącznikach nr 3 i nr 4 do zarządzenia Nr 1 Prezesa Rady Ministrów z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie  zasad dokonywania opisówi wartościowania stanowisk pracy w służbie cywilnej (M.P. Nr 5, poz. 61).

§ 5.1. Projekt opisu stanowiska pracy niebędącego wyższym stanowiskiem 
w służbie cywilnej sporządza osoba bezpośrednio nadzorująca dane stanowisko pracy, zgodnie z wzorem opisu stanowiska pracy określonym w załączniku nr 1 
do zarządzenia,  o którym mowa w § 4.
2. Za sporządzenie opisu stanowiska pracy będącego wyższym stanowiskiem
w służbie cywilnej, z wyłączeniem opisu stanowiska dyrektora generalnego urzędu, odpowiada Dyrektor Generalny Urzędu zwany dalej „Dyrektorem Generalnym”.

3. W opisie stanowiska pracy wskazuje się realizowane zadania, wymagane kompetencje, kwalifikacje i zakres odpowiedzialności ze względu na umiejscowienie i funkcję stanowiska pracy w strukturze Urzędu.

§ 6. Przed sporządzeniem opisu stanowiska pracy osoba dokonująca opisu stanowiska pracy przeprowadza analizę pracy na danym stanowisku.

§ 7. Projekt opisu stanowiska pracy, niezwłocznie po sporządzeniu, zostaje przekazany do Oddziału Kadr i Szkolenia, celem weryfikacji pod względem poprawności sporządzenia. 

§ 8. Osoba bezpośrednio nadzorująca dane stanowisko pracy podpisuje projekt opisu stanowiska pracy, a następnie projekt opisu stanowiska pracy przedkłada do parafowania  dyrektorowi wydziału lub komórki równorzędnej.
§ 9.1. Dyrektor Generalny lub dyrektor Biura Organizacji i Kadr zatwierdza opis stanowiska pracy niebędącego wyższym stanowiskiem w służbie cywilnej i zapoznaje z nim pracownika, zajmującego dane stanowisko pracy.

2. Opis stanowiska pracy będącego wyższym stanowiskiem w służbie cywilnej zatwierdza Dyrektor Generalny, po zasięgnięciu opinii:
1) osoby merytorycznie nadzorującej dane stanowisko pracy - w przypadku stanowiska pracy, na którym jest zatrudniona osoba kierująca wydziałem/biurem/ zespołem;

2) osoby kierującej komórką organizacyjną - w przypadku stanowiska pracy, na którym jest zatrudniona osoba będąca zastępcą osoby kierującej wydziałem/biurem/ zespołem.

§ 10. Opisy stanowisk pracy w Urzędzie podlegają stałej aktualizacji.

§ 11. Aktualizację opisów stanowisk pracy w Urzędzie przeprowadza się w następujących przypadkach: 

1) dokonania zmian w zakresie stanowiska, o których mowa w § 1 ust. 2 zarządzenia,  o którym mowa w § 4;
2) decyzji Dyrektora Generalnego.
§ 12.1. Aktualizacji opisu stanowiska pracy lub wyniku wartościowania stanowiska pracy dokonuje się niezwłocznie po zaistnieniu okoliczności, o których mowa w § 11, na wniosek kierującego wydziałem/biurem/zespołem lub Dyrektora Generalnego, któremu podlega dane stanowisko pracy.

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 kierowany jest do Przewodniczącego Zespołu Wewnętrznego, za pośrednictwem Dyrektora Generalnego.
§ 13. Przewodniczący Zespołu Wewnętrznego, po otrzymaniu wniosku o przeprowadzenie aktualizacji opisu stanowiska pracy lub wyników wartościowania, zwołuje posiedzenie Zespołu Wewnętrznego.
§ 14. Opisowi podlegają również nowo utworzone stanowiska pracy.

§ 15. W przypadku aktualizacji oraz nowo utworzonych stanowisk pracy stosuje się procedurę opisu i wartościowania stanowiska pracy, określoną w zarządzeniu.
§ 16. Przewodniczący Zespołu Wewnętrznego przedkłada Dyrektorowi Generalnemu do zatwierdzenia wyniki wartościowania stanowiska pracy.

§ 17. Wyniki wartościowania stanowiska pracy zatwierdza Dyrektor Generalny po zasięgnięciu opinii:

1) kierującego wydziałem/biurem/zespołem - w przypadku stanowiska pracy niebędącego wyższym stanowiskiem w służbie cywilnej oraz w przypadku stanowiska zastępcy kierującego wydziałem/biurem/zespołem;

2) osoby merytorycznie nadzorującej dane stanowisko pracy - w przypadku stanowiska kierującego wydziałem/biurem/zespołem.

§ 18. Wyniki wartościowania są jawne.

§ 19. Zatwierdzone wyniki wartościowania udostępnia się pracownikowi, który zajmuje to stanowisko pracy, oraz osobie bezpośrednio nadzorującej to stanowisko pracy.
§ 20. Obsługę organizacyjną i merytoryczną Zespołu Wewnętrznego zapewnia Biuro Organizacji i Kadr.

§ 21. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Biura Organizacji i Kadr.
§ 22. Zarządzenie obowiązuje od dnia podpisania
.
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Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego









/-/ Ewa Wojewódko
� Traci moc zarządzenie Nr 12/09 Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku�z dnia 15 kwietnia 2009 r. w sprawie ustalenia procedury dokonywania opisów i wartościowania stanowisk pracy w służbie cywilnej w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku, zmienione zarządzeniami:�Nr 24/09 z dnia 28 sierpnia 2009 r., Nr 42/09 z dnia 16 grudnia 2009 r., Nr 42/09 z dnia 16 grudnia 2009 r., Nr 15/2011 z dn. 31 maja 2011 r.  oraz Nr 17/2010 z 28 maja 2010 r. 











