ZARZADZENIE NR 82 /2017
PODLASKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 9 pazdziernika 2017 r.

w sprawie ustalenia procedury dokonywania opiséw i warto§ciowania stanowisk pracy
w shluzbie cywilnej w Kuratorium Oswiaty w Bialymstoku

Na podstawie art. 84 ust. 1 w zwiagzku z art. 25 ust. 4 pkt 2 i ust. 10 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1345 z pdzn. zm.) zarzadza sig¢,
co nastepuje:

§ 1. W Kuratorium Os$wiaty w Biatymstoku, zwanym dalej ,,Kuratorium”, sporzadza si¢ opis
stanowiska pracy dla kazdego stanowiska w stuzbie cywilnej, zwanego dalej ,,stanowiskiem

pracy”.

§ 2. Tworzeniu opiséw stanowisk pracy nie podlegaja stanowiska o0so6b niebedacych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

§ 3. 1. Projekt opisu stanowiska pracy sporzadza osoba bezposrednio nadzorujaca dane
stanowisko pracy, zgodnie z wzorem opisu stanowiska pracy okreslonym w zalaczniku nr 1
do zarzadzenia Nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad
dokonywania opiséw 1 wartoSciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P. Nr 5,
poz. 61 z p6zn. zm.).

2. Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko pracy przedkiada do zatwierdzania
projekt opisu nadzorowanego stanowiska pracy Podlaskiemu Kuratorowi O$wiaty za
posrednictwem Wydziatu Kadr 1 Organizacji, ktory dokonuje jego weryfikacji pod wzgledem
poprawnosci sporzadzenia.

§ 4. Przed sporzadzeniem opisu osoba dokonujaca opisu przeprowadza analiz¢ pracy na
danym stanowisku.

§ 5. Osoba bezposrednio nadzorujaca dane stanowisko pracy podpisuje projekt opisu
stanowiska pracy, a nast¢pnie przedktada go Podlaskiemu Kuratorowi O$wiaty.

§ 6. 1. Podlaski Kurator Oswiaty zatwierdza opis stanowiska pracy.

2. Pracownik Wydziatu Kadr i Organizacji zapoznaje pracownika zajmujacego dane
stanowisko pracy z zatwierdzonym opisem stanowiska pracy.

§ 7. Opisy stanowisk pracy w Kuratorium podlegaja statej aktualizacji.
§ 8. Opisowi podlegaja rowniez nowo utworzone stanowiska pracy.

§ 9. W przypadku aktualizacji oraz nowo utworzonych stanowisk pracy stosuje si¢
procedure okreslong w zarzadzeniu.

§ 10. Tworzy si¢ wewnetrzny zespot wartosciujacy, zwany dalej ,,zespotem wewnetrznym”
do przeprowadzenia warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej w Kuratorium
Oswiaty w Biatymstoku.

§ 11. 1. W sktad zespotu wewnetrznego wchodza:

1) Jolanta Jurgiel — dyrektor Wydziatu Kadr i Organizacji - Przewodniczacy Zespotu;

2) Czlonkowie Zespotu wewngtrznego:



a) Halina Poptawska — Gltowny Ksiggowy,

b) Franciszek Gorski — dyrektor Wydziatu Szkét Ponadpodstawowych,
Ponadgimnazjalnych i Gimnazjow,

c) Elzbieta Kaminska — dyrektor Wydziatu Przedszkoli 1 Szkot Podstawowych,

d) Anna Topoér — dyrektor Wydziatu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych
1 Ksztatcenia Specjalnego,

e) Witold Gronostajski - dyrektor Delegatury w Lomzy,
f) Anna Urban — dyrektor Delegatury w Suwatkach,

2. Liczba czlonkéw zespolu wewnetrznego koniecznych do ustanowienia kworum
niezbednego do waznosci posiedzenia nie moze by¢ mniejsz niz 4.

§ 12. Do zadan zespotu wewnetrznego nalezy przeprowadzenie warto$ciowania stanowisk
pracy oraz dokonanie aktualizacji wynikéw warto§ciowania stanowisk pracy w Kuratorium,
zgodnie z obowigzujaca metoda analityczno-punktowa, okre$long w zalaczniku nr 3 do
zarzadzenia, o ktorym mowa w § 3.

§ 13. Przewodniczacy zespotu wewnetrznego przedktada Podlaskiemu Kuratorowi O$wiaty
do zatwierdzenia wyniki warto$ciowania stanowisk pracy.

§ 14. Wyniki warto$ciowania stanowiska pracy zatwierdza Podlaski Kurator O$wiaty.
§ 15. Wyniki warto§ciowania sg jawne.

§ 16. Zatwierdzone wyniki warto$ciowania udost¢pnia si¢ w Wydziale Kadr 1 Organizacji
pracownikowi, ktory zajmuje to stanowisko pracy oraz osobie bezposrednio nadzorujacej to
stanowisko pracy.

§ 17. Aktualizacja wynikéw wartosciowania stanowisk pracy oraz nowo utworzonych
stanowisk pracy w Kuratorium przeprowadzana jest przez zespdt wewngtrzny niezwlocznie
na wniosek kierujacego komoérka organizacyjng Kuratorium, ktéremu podlega dane
stanowisko pracy, lub Podlaskiego Kuratora O$wiaty.

§ 18. Wniosek, kierujacego komodrka organizacyjng, w sprawie aktualizacji wynikéw
warto$ciowania stanowisk pracy kierowany jest do przewodniczacego zespotu wewngetrznego,
za posrednictwem Podlaskiego Kuratora Oswiaty.

§ 19. Przewodniczacy zespolu wewngtrznego, po otrzymaniu pisemnego wniosku
o przeprowadzenie aktualizacji wynikéw warto$ciowania, zwotuje posiedzenie zespotu
wewnetrznego.

§ 20. Obstuge organizacyjng i merytoryczng prac zespotu wewngtrznego zapewnia Wydziat
Kadr i Organizacji.

§ 21. Traci moc Zarzadzenie Nr 51/2016 Podlaskiego Kuratora Os$wiaty z dnia

11 lipca 2016r. w sprawie ustalenia procedury dokonywania opisOw 1 warto§ciowania
stanowisk pracy w Kuratorium O$wiaty w Biatymstoku.

§ 22. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.

Podlaski Kurator O$wiaty
mgr Jadwiga Mariola Szczypin
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