ZARZADZENIE NR /5 /2022

POWIATOWEGO LEKARZA WETERYNARII W NIDZICY

w sprawie zasad dokonywania opiséw i warto§ciowania stanowisk pracy w sluzbie cywilnej

w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Nidzicy

Na podstawie Zarzadzenia Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 roku w sprawie
zasad dokonywania opisdOw 1 wartosciowania stanowisk pracy w sluzbie cywilnej
(M. P. Nr 5, poz. 61 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Kazde stanowisko pracy w stuzbie cywilnej w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Nidzicy
podlega opisowi zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1 Prezesa
Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011r.

2. W opisie stanowiska pracy wskazuje si¢ realizowane zadania, wymagane kompetencje,
kwalifikacje i zakres odpowiedzialnosci ze wzgledu na umiejscowienie i funkcje stanowiska
pracy w strukturze Inspektoratu.

§2

1. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi przedkladaja do zatwierdzenia Powiatowemu Lekarzowi
Weterynarii w Nidzicy zweryfikowane pod wzgledem poprawnosci sporzadzenia projekty opisow
nadzorowanych przez nich stanowisk pracy.

2. Opisy stanowisk pracy zatwierdza Powiatowy Lekarz Weterynarii w Nidzicy.

3. Pracownik ds. administracyjnych zapoznaje pracownika zatrudnionego na danym stanowisku
pracy z zatwierdzonym opisem tego stanowiska.

4. Opis nowo utworzonego stanowiska pracy jest sporzadzany niezwlocznie po jego utworzeniu.

§3

1. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska dokonuje si¢ niezwtocznej aktualizacji opisu

stanowiska pracy.
2. Przez aktualizacje opisu stanowiska pracy rozumie sie ponowne sporzadzenie pelnego opisu

istniejacego stanowiska pracy z uwzglednieniem zmian.
3. Przestanki do aktualizacji moga stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zmiana zakresu zadan Inspektoratu polaczona z przyznaniem lub odebraniem konkretnych
zadan poszczegdlnym stanowiskom;
2) zmiana zakresu zadan i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy;
3) zmiana ilosci podlegltych pracownikow.

§4

1. Kazde stanowisko pracy w stuzbie cywilnej podlega wartosciowaniu.



2. Wartosciowanie stanowisk pracy w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Nidzicy
przeprowadza Powiatowy Lekarz Weterynarii.

3. Osoby bezposrednio nadzorujace stanowiska pracy zobowiazane sa na wezwanie Powiatowego
Lekarza Weterynarii do udzielania informacji dotyczacych wartoSciowanego stanowiska pracy.

§5

Do zadan Powiatowego Lekarza Weterynarii w Nidzicy nalezy:

1) weryfikacja stanowisk pracy pod wzgledem ich przydatnosci do przeprowadzenia
wartoSciowania;

2) przeprowadzenie wartosciowania stanowisk pracy;

3) aktualizacja wynikéw warto$ciowania stanowisk pracy.

§6

W przypadku stwierdzenia, ze informacje zawarte w opisie stanowiska pracy uniemozliwiajg
przeprowadzenie wartoSciowania stanowiska pracy Powiatowy Lekarz Weterynarii w Nidzicy
moze zwrocié sie do:

1)

2)

kierujacego komoérka organizacyjna, ktory nadzoruje dane stanowisko pracy, o jego
niezwloczne uzupelnienie lub modyfikacje, zgodnie ze wskazéwkami albo o udzielenie
dodatkowych wyjasnien;

osob, ktorych doswiadczenie i wiedza na temat zakresu warto$ciowanego stanowiska pracy
moze by¢ przydatna w celu udzielenia informacji lub wyjasnien.

§7

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Nidzicy przeprowadza wartosciowanie stanowisk pracy
niezwlocznie po zatwierdzeniu opiséw stanowisk pracy.

§8

WartoSciowanie stanowisk pracy przeprowadza sie metoda analityczno-punktowa, przy
uwzglednieniu nastepujacych zasad:

1)
2)

3)

4)

7)

wartosciowaniu podlega stanowisko pracy, a nie osoba na nim zatrudniona,;

w kazdym kryterium szczegélowym ustala sie jeden poziom, ktéory wedlug oceny PLW
najbardziej odpowiada zakresowi warto$ciowanego stanowiska,

przyporzadkowujac dany poziom do wartosciowanego stanowiska pracy, PLW wybiera
poziom minimalny, niezbedny do poprawnej realizacji zadan na wartoSciowanym
stanowisku pracy, kierujac sie przede wszystkim zadaniami przypisanymi do danego
stanowiska pracy;

wartoSciowanie stanowisk pracy przeprowadza si¢ w oparciu o zadania dominujace, za ktore
uznaje sie trzy najczesciej wykonywane zadania na stanowisku pracy, w uzasadnionych
przypadkach dopuszcza si¢ uwzglednienie zadat pobocznych;

przy wartoSciowaniu PLW nie bierze pod uwage wymagan dodatkowych i pozadanych,
jednakze w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie uwzglednienie ww. wymagan, z tym
ze PLW jest zobowiazany wowczas do sporzadzenie na pisSmie decyzji o uwzglednieniu tych
wymagan,

kazdemu poziomowi kryteriéw szczegdtowych i punktéw dodatkowych, okreslonych zgodnie
z metoda, odpowiada wartos¢ punktowa; wartosci punktowe okreslone sa w Zataczniku nr
3 do Zarzadzenia nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011r.;

wynik wartoSciowania stanowiska pracy stanowi suma punktéw uzyskanych
w ramach poszczegédlnych kryteridw szczegdétowych oraz punktéw dodatkowych.



—

§9

W celu weryfikacji wynikéw wartosciowania Powiatowy Lekarz Weterynarii mozZe podjac
decyzje o przeprowadzeniu wartosciowania stanowisk pracy metoda poréwnania parami,
opisana w Zataczniku nr 5 do Zarzadzenia Nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia
2011r.

W przypadku, gdy wyniki warto§ciowania stanowisk pracy metoda poréwnywania parami
znacznie roznia sie od wynikéw wartosciowania, Powiatowy Lekarz Weterynarii w Nidzicy
moze zdecydowaé o ponownym przeprowadzeniu warto§ciowania wybranych stanowisk
pracy metoda analityczno-punktowa.

§ 10
Powiatowy Lekarz Weterynarii zatwierdza wynik wartosciowania.
Przed zatwierdzeniem wyniku wartoSciowania PLW zasiega opinii kierujacego komorka
organizacyjna -~ w przypadku stanowisk mu podlegtych.
Po analizie opinii osob, o ktérych mowa w ust. 2, PLW mozZe dokona¢ zmiany wynikow
wartosciowania przed ich zatwierdzeniem.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, PLW sporzadza na piSmie uzasadnienie decyzji o
zmianie wyniku warto$ciowania i zalgcza je do protokotu.
Zatwierdzony przez Powiatowego Lekarza Weterynarii wynik wartosSciowania stanowiska
pracy udostepnia sie niezwlocznie pracownikowi zatrudnionemu na tym stanowisku pracy
oraz osobie nadzorujacej to stanowisko pracy. Fakt zapoznania sie z wynikiem
warto§ciowania pracownik potwierdza pisemnie.

§11
Liczba punktow uzyskanych w wyniku wartosciowania jest podstawa do zakwalifikowania
stanowiska pracy do odpowiedniego przedziatu punktowego.
Powiatowy Lekarz Weterynarii, po zatwierdzeniu wynikéw wartosciowania, okresla liczbe 1
zakres przedzialow punktowych, kierujac sie wytycznymi okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 1
Prezesa Rady Ministréow z dnia 7 stycznia 2011r.

§12

Do dokonywania opiséw i warto§ciowania stanowisk pracy w Powiatowym Inspektoracie
Weterynarii w Nidzicy w zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem maja
zastosowanie przepisy Zarzadzenia Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011
roku w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie
cywilnej.

§ 13
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
Opisy stanowisk pracy istniejacych w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Nidzicy
nalezy sporzadzi¢ w terminie miesigca od dnia wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia.
Wartosciowanie stanowisk pracy w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Nidzicy nalezy
przeprowadzi¢ w terminie dwoch miesiecy od dnia wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia.

POWIATOWY LEKARZ WETERYNARI!
w NigZICy

Z‘?.ver. Jarostaw W

rachowski



