Ogtoszenie Nr 012.ROPS.1.2021 o naborze na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Marszatkowskim Wojewdédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Jednostka ul. al. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce
Oferowane stanowisko Dyrektor Swietokrzyskiego Osrodka Adopcyjnego
Komorka organizacyjna Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej
Oddziat/Wieloosobowe <. . .
stanowisko™ Swietokrzyski Osrodek Adopcyjny
Data ogtoszenia naboru 23.02.2021
Termin sk’ralldanla 05.03.2021
dokumentow
llo$¢ etatow 1
Wymiar czasu pracy petny wymiar czasu pracy

1. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) minimum 5 lat stazu pracy,

3) spetnienie wymagan zawartych w art. 158 ust. 1 ustawy o wspieraniu
rodziny i pieczy zastepczej, z ktérych wynika, ze dyrektorem osrodka
adopcyjnego moze by¢ osoba, ktoéra:

a) posiada tytut zawodowy magistra na kierunku psychologia,
socjologia, pedagogika, nauki o rodzinie lub prawo;

b) posiada co najmniej 3-letni staz pracy w instytucji zajmujgcej sie
pracg z dzie¢mi lub rodzing;

c) niejestinie byta pozbawiona wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza
rodzicielska nie jest jej zawieszona ani ograniczona;

Wymagania zwiazane d) wypetnia obowigzek alimentacyjny - w przypadku gdy taki

ze stanowiskiem obowigzek w stosunku do niej wynika z tytutu egzekucyjnego;

e) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) znajomos¢ obowigzujgcych aktow prawnych:

a) ustawy o samorzadzie wojewddztwa,

b) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
c) ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy,

d) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

e) Statutu Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:
1) doswiadczenie w kierowaniu zasobami ludzkimi,
2) doswiadczenie w prowadzeniu procedury przysposobienia.




Zakres wykonywanych zadan
na stanowisku

1) Kierowanie Swietokrzyskim Osrodkiem Adopcyjnym.

2) Nadzér nad biezacg praca pracownikéw Swietokrzyskiego Osrodka
Adopcyjnego.

3) Prowadzenie dziatalnos$ci Osrodka na zasadzie wspoétpracy ze Srodowiskami
lokalnymi, w szczegdlnosci z jednostkami organizacyjnymi pomocy
spotecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami
oSwiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi oraz organizacjami spotecznymi.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca w siedzibie pracodawcy — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.
Czeste wyjazdy stuzbowe.
Liczne kontakty zewnetrzne i wewnetrzne.
Na stanowisku pracy wymagana jest:
1) umiejetnosc:
a) prowadzenia wilasciwej organizacji pracy i zarzadzania zasobami
ludzkimi,
b) pracy pod presjg czasu,
c¢) analitycznego myslenia,
d) interpretacji przepiséw prawa,
e) obstugi komputera, w tym znajomos¢ pakietu MS Office,
2) kreatywnos¢,
3) samodzielnosg,
4) zdolnos¢ podejmowania decyzji,
5) odpornosé na stres,
6) dyspozycyjnosé,
7) obowigzkowos¢ i odpowiedzialnosg,
8) samodzielno$¢ i zaangazowanie w realizacji powierzonych dziatan.

uhwnN

Wymagane dokumenty

List motywacyjny i CV.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie
(zaswiadczenie o przebiegu zatrudnienia od... do... - nie dokument umowy

o prace, powotania itp.).

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, o ktérych
mowa w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.

A takie poniisze dokumenty wylacznie wg wzoru zawartego w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swietokrzyskiego na stronie internetowej http://bip.sejmik.kielce.pl

w zaktadce PRACA W URZEDZIE - DOKUMENTY DO POBRANIA PRZY NABORZE

NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE:

5. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

6. Klauzula informacyjna (art. 13 RODO) wraz z oswiadczeniem kandydata
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie.

8. Lista sprawdzajgca.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz
lista sprawdzajaca (wraz z zaznaczeniem dokumentdéw zatgczonych) powinny
by¢ witasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalne;j.



http://bip.sejmik.kielce.pl/

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez
ttumacza przysiegtego.

Miejsce i termin sktadania

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) skfada¢ w zamknietych kopertach do dnia 05.03.2021 r. do godz. 15.30

w Kancelarii Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego
(budynek C2.)
ul.al. IX Wiekow Kielc 3
25-516 Kielce
lub

2) przestac poczta do dnia 05.03.2021 r. — (decyduje data wptywu do urzedu)
na adres:

dokumentoéw . L . . .
Departament Organizacyjny i Kadr (Oddziat Kadr i Rozwoju Zawodowego)
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego
ul.al. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce
z dopiskiem:
,Dotyczy naboru Nr 012.ROPS.1.2021 na stanowisko Dyrektora
w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej”
Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 342 19 47
1. Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu,
nie beda rozpatrywane.
2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych, nie bedg
powiadamiani o dalszym toku naboru.
3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP na stronie
internetowej http://bip.sejmik.kielce.pl oraz na tablicy informacyjnej
) urzedu.
Uwagi 4. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang

dotgczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgodg, na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw
sg wydawane ich nadawcom ( jezeli na piSmie wystgpig o ich zwrot ) albo
komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

*) niepotrzebne skresli¢;

**) dotyczy wytacznie naboru na stanowiska urzednicze.



http://bip.sejmik.kielce.pl/

OPIS STANOWISKA PRACY
Czesc |

A. DANE PODSTAWOWE

1. Stanowisko (nazwa wynikajgca obowiqzujgcego wykazu  |2. Stanowisko do spraw:
stanowisk):

Dyrektor Swietokrzyskiego Oérodka Adopcyjnego

3. Miejsce w strukturze organizacyjnej urzedu (wskazac¢ komdrke organizacyjng, oddziat, itp.):

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej UMWS, odziat Swietokrzyski Osrodek Adopcyjny

4. Wymiar czasu pracy: Petny

5. Cel istnienia stanowiska (okresli¢ maksymalnie w trzech zdaniach):Nadzér nad zapewnieniem wtasciwej realizacji zadan
okreslonych w ustawie z dn. 09.06.2011 o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.(Dz.U z 2020r.,poz. 821)




7. Stanowisko bezposrednio podlega (okresli¢ 7. Stanowisku podlegaja (okresli¢ stanowiska):
stanowisko):

Dyrektor ROPS UMWS$

B. KLUCZOWE ZADANIA | CZYNNOSCI*

1. Nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan,
2. Odpowiedzialnos$¢ za poprawne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan,
3. Promowanie idei adopcji

4. Wspétdziatanie ze srodowiskiem lokalnym, z jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, sagdami i ich organami
pomochniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, kosciotami oraz organizacjami spotecznymi.

C. UPOWAZNIENIA | PEENOMOCNICTWA

1. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

2. Upowaznienie do dostepu do danych wrazliwych

D. ODPOWIEDZIALNOSC

1. Finansowa:

Gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na utrzymanie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego

10pis powinien by¢ zwiezty i zawierac: czasownik lub czasowniki, ktdre wskazujq co musi by¢ zrobione + okreslenie co jest przedmiotem wykonywanego
zadania + krétki opis celu czynnosci. Np. ksieguje + operacje finansowe + w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej informacji finansowe. Gtowne zadania
realizowane na stanowisku pracy powinny miec¢ charakter staty, wynikajgcy z celu istnienia danego stanowiska pracy. Nie nalezy wpisywac zadan
czasowo realizowanych na danym stanowisku pracy (np. czasowe przejecie zadari innego stanowiska pracy). Zadania nalezy uszeregowac ze wzgledu na
czestotliwosc ich wykonywania - od najczesciej do najrzadziej wykonywanych.




w czesci dotyczacej Swietokrzyskiego Osrodka Adopcyjnego

2. Materialna:

Gospodarowanie sktadnikami majatkowymi Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w czesci dotyczacej

Swietokrzyskiego Osrodka Adopcyjnego

3. Inna (jaka?)

E. KOMPETENCIE

WYMAGANIA

NIEZBEDNE - konieczne do podjecia pracy

DODATKOWE - pozwalajace na optymalne

wyksztatcenie

Posiada tytut zawodowy magistra lub
rownorzedny : na kierunku psychologia,
socjologia, pedagogika, nauki o rodzinie
lub prawo.

znajomos¢ jezykow obcych

doswiadczenie zawodowe

1. 4 letni staz pracy.

2. Co najmniej 3 —letni staz pracy w
instytucji zajmujace;j sie pracg z dzie¢mi
lub rodzina.




1. znajomos$¢ obowigzujacych aktow
prawnych:

a) ustawy o samorzadzie
wojewaddztwa,

b) ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego,

c) Statutu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego,

d) ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej

e) ustawy kodeks rodzinny i
opiekunczy

kompetencje zawodowe - wiedza
specjalistyczna lub dziedzinowa,
uprawnienia itp.

2. nie jest i nie byla pozbawiona
wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza
rodzicielska nie jest jej zawieszona ani
ograniczona,

3. wypetnia obowigzek alimentacyjny
— w przypadku gdy taki obowigzek w
stosunku do niej wynika z tytutu
egzekucyjnego,

4. nie byfa skazana prawomocnym
wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe,

Sprawne zarzadzanie zespotem,
odpornos¢ na stres, umiejetnosé
koncyliacyjnego rozstrzygania sporéw

umiejetnosci

cechy osobowe

F. INFORMACJA DODATKOWA

1. Warunki pracy na stanowisku:

2. Wyposazenie stanowiska pracy: komputer, telefon, urzagdzenie wielofunkcyjne



(data, podpis i pieczec¢
kierownika komdrki organizacyjnej)

(data, podpis i piecze¢
cztonka zarzgdu)



Czesc Il

A. KOMPETENCIE

1. Kryterium szczegotowe: WYKSZTALCENIE
Nalezy wybraé
wifasciwy poziom
Poziomy kryterium
szczegofowego,
wpisujgc X
A |PODSTAWOWE
B [ZAWODOWE
C [SREDNIE: Szkota $rednia
D |[WYZSZE: Szkota wyzsza (studia licencjackie, inzynierskie lub magisterskie) bez wymaganego profilu
E .
WYZSZE PROFILOWE: Szkota wyzsza o wymaganym profilu lub
Szkota wyzsza bez wymaganego profilu i studia podyplomowe kierunkowe X

2. Kryterium szczegétowe: ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH?

Nalezy wybrac
wiasciwy poziom
Poziomy kryterium
szczegofowego,

wpisujgc X
X

0 |[Brak znajomosci jezyka obcego

A |Umiejetnos¢ komunikacji w jednym jezyku obcym

Bardzo dobrasznajomos¢ jednego jezyka obcego lub
Umiejetnos¢ komunikacji w co najmniej dwdch jezykach obcych

C |Bardzo dobra znajomos¢ co najmniej dwdch jezykdéw obcych

2 Wypetnia¢ w przypadku jezeli znajomos¢ jezykéw obcych nie jest wynikiem wymogu wzgledem wyksztatcenia.

Przyktad: na danym stanowisku pracy istnieje wymadg zatrudnienia absolwenta filologii angielskiej (wtedy za jezyk angielski nie przyznaje sie punktéw,
ale mozna je przyznac za koniecznos¢ znajomosci innych jezykéw obcych, np. francuskiego).

3 Umoszliwia pisanie pism, rozumienie tekstéw fachowych oraz wypowiadanie sie na tematy zwigzane z wykonywangq pracg (co najmniej na poziomie B2
wg Europejskiego Systemu Opisu Ksztafcenia Jezykowego).



3. Kryterium szczegétowe: DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

(doswiadczenie zawodowe to doswiadczenie zdobyte zaréwno podczas zatrudnienia jak réwniez w trakcie wykonywania uméw
cywilnoprawnych, prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, odbywanych stazy, wolontariatu, itp.)

Nalezy wybrac

wfasciwy poziom
Poziomy kryterium
szczegotowego,
wpisujgc X
A |KROTKIE PRZESZKOLENIE:
Brak doswiadczenia zawodowego. Do prawidtowego wykonywania obowigzkdw wystarczy
przeprowadzenie krétkiego (do 0,5 roku) przeszkolenia stanowiskowego
B |NIEWIELKIE W ADMINISTRACII:
Doswiadczenie zawodowe powyzej 0,5 roku w administracji lub w pracy biurowej
C
ADMINISTRACYJNE:
Doswiadczenie zawodowe powyzej 1,5 roku w administracji lub
do 1 roku doswiadczenia w danym obszarze
D .
DOSWIADCZENIE W OBSZARZE:
X

Doswiadczenie zawodowe powyze]j 1 roku w danym obszarze lub
powyzej 4 lat w administracji

ZNACZACE DOSWIADCZENIE W OBSZARZE LUB ZARZADZANIU PROJEKTAMI:

Doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat w obszarze lub
co najmniej 1 rok doswiadczenia w zarzadzaniu projektami (w przypadku gdy wigzato sie ono z koordynacjg
zadan wykonywanych przez réznych pracownikéw)

DUZE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Doswiadczenie zawodowe powyze] 5 lat w obszarze lub
co najmniej 1 rok doswiadczenia w kierowaniu zespotem




4. Kryterium szczegotowe: UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE
Nalezy wybrac
wiasciwy poziom
Poziomy* kryterium
szczegotowego,
wpisujgc X
A |PODSTAWOWE:
Wymagana jest grzecznosé i uprzejmos¢
B ‘z
tATWOSC KOMUNIKACII:
Konieczny jest otwarty stosunek do klienta oraz umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny,
precyzyjny i zwiezty lub x
Umiejetnosc¢ pracy w zespole: wspétpraca z innymi pracownikami, dzielenie sie wiedzg oraz informacjami.
Zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace zespotu; pracownik zajmujacy dane
stanowisko pracy powinien dostrzegac rdznice zdan, omawiac problemy i starac sie tagodzi¢ konflikty
C |UMIEJETNOSC ARGUMENTOWANIA:
Konieczna jest asertywnos$¢ oraz umiejetnos¢ przekonywania. Moze by¢ wymagana umiejetnos$¢ konsultacji
kwestii drazliwych.
Dotyczy réwniez umiejetnosci kierowania zespotem (w tym: rozwigzywania konfliktéw w zespole, X
motywowania pracownikéw)
D |UMIEJETNOSC NEGOCJACII:
Niezbedne umiejetnosci negocjacjis do prawidtowego wykonywania pracy na danym stanowisku pracy

4 Kazdy nastepny poziom jest rozszerzeniem poprzedniego, tzn. zawiera cechy wymienione w punkcie poprzednim.

> Negocjacje to sekwencja posuniec (ofert i ustepstw) dwdch stron w celu osiqgniecia wspdlnego stanowiska w sytuacji wyjsciowej rozbieznosci
intereséw. Polegajq na wzajemnym przekonywaniu sie do modyfikacji ofert/stanowisk poczqgtkowych. Osoby prowadzgce negocjacje posiadajq pewien
margines decyzyjny, tzn. mogq podejmowac decyzje o wyborze konkretnego rozwigzania bez koniecznosci zwracania sie do przetozonych.



B. CHARAKTER STANOWISKA PRACY

1. Kryterium szczegétowe: ROLA STANOWISKA PRACY W ORGANIZACII (samodzielnosé¢ stanowiska pracy/inicjatywa, stopieri
specjalizacji)

Nalezy wybrac
wfasciwy poziom
Poziomy® kryterium
szczegotowego,

wpisujgc X

A |STANOWISKO NADZOROWANE:

Realizacja zadan w oparciu o jasne wskazéwki. Z wszelkimi problemami zwraca sie do przetozonego lub
osoby nadzorujacej prace.

Podejmuje czesciowo decyzje w zakresie wtasnego stanowiska pracy. Czesciowo samodzielnie dobiera
Srodki pracy i wybiera sposdb zrealizowania lub wykonania okreslonego zadania/procesu. Pracownik jest
na biezgco kontrolowany przez przetozonego lub pracownika o wiekszym doswiadczeniu

B |ASYSTENT:

Realizacja zadan w oparciu o jasne wskazéwki. W przypadku pojawienia sie skomplikowanych kwestii
zwraca sie do przetozonego.

Samodzielna realizacja podstawowych zadan na danym stanowisku pracy. Podejmuje decyzje jedynie w
zakresie wtasnego stanowiska pracy. Jest okresowo kontrolowany przez przetozonego

C |SPECJALISTA:

Samodzielna realizacja zadan. Do przetozonego zwraca sie o pomoc wytgcznie w sytuacjach
bezprecedensowych. Podejmuje decyzje w zakresie pracy na wtasnym stanowisku pracy oraz moze
podejmowac decyzje w ramach wspodtpracujacego z nim zespotu. Otrzymuje polecenia i informacje co do X
celu pracy, ale samodzielnie dobiera srodki pracy i wybiera sposdéb realizacji zadania lub przeprowadzenia
okreslonego procesu. Posiada samodzielno$¢ w ramach pracy na swoim stanowisku pracy

D |EKSPERT:

Pracownik sam proponuje przetozonym rozwigzania sytuacji bezprecedensowych (nietypowych,
niestandardowych probleméw).

Najczesciej jest stanowiskiem pracy wyspecjalizowanym w jednej, gtdwnej dziedzinie i stanowi zrédto
wiedzy fachowej dla pozostatych cztonkdéw zespotu. Praca na tym stanowisku pracy wymaga
samodzielnego rozwigzywania problemow i tworzenia nowych koncepcji realizacji pracy lub realizacji
zadan. Moze petni¢ nadzér merytoryczny nad realizowanymi dziataniami

E |DOSWIADCZONY EKSPERT:

Pracownik samodzielnie ustala plan i priorytety. Do jego obowigzkéw nalezy doradzanie/pomoc w
rozwigzywaniu probleméw innym pracownikom. Projektowanie i doskonalenie procedur/systeméw oraz
samodzielne rozwigzywanie bardzo ztozonych

i odpowiedzialnych problemdéw. Moze koordynowac ztozone przedsiewziecia. Wymagana jest petna wiedza
z zakresu specjalizacji oraz dobra znajomos$¢ pokrewnych dziedzin. Moze petni¢ nadzér merytoryczny nad
realizowanymi dziataniami

6 Stanowiska pracy kierujgce pracq zespotfu powinny by¢ wartosciowane nie nizej niz na poziomie D.



2. Kryterium szczegétowe: ZLOZONOSC ZADAN | KREATYWNOSC

Nalezy wybrac

wfasciwy poziom
Poziomy kryterium
szczegotowego,
wpisujgc X
A |RUTYNA:
Powtarzalne albo rutynowe obowigzki wymagajgce stosowania prostych, nieskomplikowanych procedur
(czesto 1 procedura) zwigzanych z realizowaniem jednego zadania lub kilku zadan. W trakcie realizowanych
zadan pojawiajg sie znane i dobrze zdefiniowane problemy. Sposdb ich rozwigzania wynika z procedury.
\Wszystkie informacje dotyczace problemu, jak i jego rozwigzania, sg dostepne
B |[PRACA W RAMACH PROCEDUR:
Przepisy jasno okreslajg tryb dziatania. Zadania wymagajq wyboru odpowiedniej procedury (trybu
dziatania), jednak kryteria wyboru sg jasno okreslone. Obowigzki w niewielkim stopniu wymagajg
stosowania wtasnego osgdu czy tworczego myslenia
C [KREATYWNOSC W RAMACH PROCEDUR:
Zadania na danym stanowisku pracy wymagaja wyboru jednej z kilku dostepnych procedur/rozwigzan, a X

wybor najlepszej (najlepszego) jest uzalezniony od oceny pracownika. Istnieje konieczno$¢ dostosowania
dziatan do zmieniajgcych sie warunkow

D [KREATYWNOSC - POPRAWIANIE PROCEDUR/ZASAD:

Stanowisko pracy wymaga podejmowania samodzielnych decyzji o sposobie realizacji zadan w oparciu o
jasno sprecyzowany cel. Zadania wigzg sie z przedstawianiem propozycji modyfikacji istniejgcych
procedur/zasad/przepiséw oraz oceny korzysci i ryzyka proponowanych zmian. Zadania wymagajg
wspotpracy (np. opiniowanie) przy tworzeniu nowych procedur, zasad, rozwigzan, okreslania sposobdw ich
realizacji oraz planowania ich wdrozenia

E |[KREATYWNOSC - TWORZENIE NOWYCH ZASAD DZIAtANIA:

Stanowisko pracy wymaga tworzenia nowych rozwigzan/polityki w danym obszarze zadaniowym i
kompetencyjnym samorzadu




3. Kryterium szczegétowe: HORYZONT CZASOWY PLANOWANIA

Nalezy wybrac

wifasciwy poziom
Poziomy kryterium
szczegofowego,
wpisujgc X
A |REAKTYWNY:
Planowanie dziatan, jesli wystepuje, odbywa sie na ogét w horyzoncie czasowym do 1 miesigca.
Dziatanie reaktywne - w miare zaistniatej potrzeby (na ogét decyzje o charakterze biezgcym)
B [KROTKOOKRESOWY:
Planowanie dziatan nastepuje w horyzoncie czasowym od 1 miesigca do kwartatu
C |SREDNIOOKRESOWY:
Planowanie dziatan nastepuje na og6t w horyzoncie czasowym do 1 roku X

D |DLUGOOKRESOWY:

Planowanie dziatart moze nastepowac w horyzoncie czasowym przekraczajgcym 1 rok

B

. Kryterium szczegétowe: CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN’

Nalezy wybrac

H |Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz (jezeli nie wybrano czynnika G)

wiasciwy poziom
Nazwa czynnika kryterium
szczegofowego,
wpisujgc X
A |Wysitek fizyczny
B |Praca w terenie X
C [Nietypowe godziny pracy
D |Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe
E |[Monotonia pracy
F |Dziatanie pod presjg czasu X
G [Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych i wewnetrznych lub przeprowadzanie kontroli w innych
instytucjach
X

| Zagrozenie korupcjg

7 Nie mozna wybra¢ wiecej niz trzech czynnikéw. W przypadku wystepowania wiekszej liczby czynnikéw nalezy wybrad trzy najwazniejsze dla danego

stanowiska pracy.




C. ODPOWIEDZIALNOSC

1. Kryterium szczeg6towe: ODPOWIEDZIALNOSC ZA REALIZACJE ZADAN PRZEZ WSPOtPRACOWNIKOW LUB PODLEGLY PERSONEL®
- (Nalezy wybra¢ wtasciwy poziom odpowiedzialnosci oraz wtasciwg liczbe podlegtych Iub
koordynowanych pracownikow, tj. wybra¢ wtasciwy wiersz sposrod A, B, C, D, E oraz wtasciwg kolumne
sposrod W, X, Y, Z. Pole na ich przecieciu wypetni¢ znakiem X.)

Liczba podlegtych lub koordynowanych pracownikéw

w X Y Z
. Bezposrednio
Poziomy kieruje lub Bezposrednio Bezposrednio Bezposrednio
koordynuje kieruje lub kieruje lub podlegajg osoby
prace koordynuje koordynuje prace | kierujgce praca
maksymalnie 4 | praceod 5do 9 | co najmniej 10 innych
pracownikow pracownikow pracownikow pracownikow

A

BRAK:

Brak odpowiedzialnos$ci za pracownikéw/brak czasowej

lub permanentnej koordynacji zadan lub pracownikéw
B |KOORDYNACJA ZADAN:

Wykonywane zadania powodujg czasowa lub

permanentng koordynacje prac realizowanych przez

inne osoby w celu osiggniecia zatozonego celu. Nie

wystepuje formalne zwierzchnictwo nad tymi osobami

(np. pracujg one w innych komarkach organizacyjnych

urzedu) - na stanowisku pracy nie rozdziela sie zadan

na konkretnych pracownikow
C |KIEROWANIE:

Petna odpowiedzialno$¢ za podlegtych pracownikéw, X

lub/i permanentna koordynacja pracy innych
pracownikow

D |KIEROWANIE EKSPERTAMI:

Kierowanie (petna odpowiedzialnos¢ za podlegtych
pracownikow, w tym ich ocena) pracownikami
wykonujgcymi skomplikowane, eksperckie czynnosci
(specjalisci8 9 lub eksperci* stanowig nie mniej niz 50
% cztonkdéw zespotu)

E |KIEROWANIE ZESPOLEM INTERDYSCYPLINARNYM:

Kierowanie (petna odpowiedzialnos¢ za podlegtych
pracownikéw, w tym ich ocena) pracownikami
wykonujgcymi bardzo skomplikowane,
interdyscyplinarne zadania (z wielu dziedzin),
wymagajgce znacznej wiedzy i doSwiadczenia

s Wypetniac¢ wytqcznie, gdy stanowisku podlegajq inne stanowiska lub sq z jego poziomu koordynowane.
9 Zgodnie z definicjg podang w tabeli opisujgcej CHARAKTER STANOWISKA PRACY. ROLA STANOWISKA PRACY W ORGANIZACI! - wiersz C i D.



2. Kryterium szczegétowe: WPLYW STANOWISKA PRACY NA DECYZIE - (Nalezy wskazac wtasciwy typ stanowiska pracy (W, X, Y, Z) na
ktorym podejmowane sq decyzje o okreslonym poziomie (A, B, C, D), poprzez zaznaczenie znakiem X wspdlnego pola na przecieciu
wybranej kolumny z wybranym wierszem)

Typ wptywu stanowiska pracy na decyzje'?

w X Y z
WSPIERAJACY: DORA’DCZY ZASADNICZY: OSTATECZNY/ GLOBALNY:
Wykonuje proste prace WSPOLODPO- Stanowisko pracy nadzoruje: -

Y e p P WIEDZIALNY: Stanowisko pracy odpowiada pracy Je:

polegajace np. na
zbieraniu informacji,
dokonywaniu mato
skomplikowanej analizy
informacji. Zadania
stanowig baze do

Stanowisko pracy w
sposdb istotny
wptywa na
przygotowanie
decyzji. Wptyw

za caty proces stuzgcy
przygotowaniu decyzji lub
odpowiada za kluczowa jego
cze$¢, czasami koordynujac
prace innych zaangazowanych
0sob. To stanowisko pracy

lieden lub kilka proceséw
przygotowywania decyzji, -
kluczowgq czes¢ procesu lub kilku
proceséw przygotowywania
decyzji. Zazwyczaj jest to
stanowisko pracy kierujgce pracg

Poziom i i ji i ikow.

' e e Wi e motenie koordynowatpraey |TBCCEROREER
wspierajacy to takze ; a;a €TYZUESIE  linnych, ale samodzielnie jego akceptacji lub praca polega
uczestnictwo w " akrczamem odpowiadat za przygotowanie na wytacznej, formalnej
przygotowaniu decyzji Wyso O. I . [catosci decyzji. Wplyw odpowiedziainos’ci za wiekszy
ktére maja charakter ’ wyspec;ad|zov;ane.1 zasadniczy wigze sig z obszar dziatalnosci urzedu
c2ysto formalny, rutynowy pO.m.OCdV ora .czeJ, odpowiedzialnoscia faktyczng, (zaréwno statutowej, jak i
i nie pozwalaja na Zplm.oda.wgz.ejlw @ nie jedynie formalng (bardziej zapewnienie funkcjo;lowania jako
uznaniowosé, nie ane) deiedzinie liczy sig to, ze pracownik organizacji).
wymagajg dolkonywania odpowiada za caty proces Odpowiedzialno$¢ i autonomia
skomplikowanych analiz przygotowania decyzji, a mniej danego stanowiska pracy wynika z

posiadanie formalnych . 1
uprawnien do ztozenia przepisow prawa
podpisu)
A
WEWNATRZ
ORGANIZACII:
Wptyw na zapewnienie
sprawnego X
funkcjonowania urzedu
jako organizacji
B
INNE URZEDY:
Wptyw na decyzje
jednostkowe dotyczace
innych urzedow

1w Typ wplywu jest zalezny od roli stanowiska pracy w wydawaniu przez urzqd/organ decyzji. Decyzja w tym przypadku jest rozumiana szeroko - jest to
kazdy rodzaj "produktu", ktdry otrzymuje szeroko zdefiniowany klient zewnetrzny lub wewnetrzny w wyniku pracy urzedu. Pod pojeciem decyzji

rozumie sie bardzo szeroki zakres spraw: od decyzji administracyjnych po decyzje dotyczgce wydatkowania Srodkéw, przygotowanie projektéw aktow
prawnych, tworzenie dokumentow strategicznych, sporzqdzenie protokotéw pokontrolnych itp.

1 Przyktady:

- stanowisko odpowiedzialne za koordynacje audytu wewnetrznego (wytqgczna odpowiedzialnos¢ za badanie ryzyka i procesow finansowych);
- gfowny ksiegowy (odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ operacji finansowych);
- stanowisko odpowiedzialne za przestrzeganie przepisow BHP.




KLIENCI
ADMINISTRACII:

Wptyw na decyzje
majgce na celu wydanie
jednostkowych decyzji o
matej skali
oddziatywania
(pojedyncze podmioty,
niewielkie skutki np.
ekonomiczne,
finansowe)

DECYZJE DUZEJ WAGI:

Wptyw na proces
skutkujacy wydaniem
decyzji o duzej skali,
wptywajacych na
podmioty zewnetrzne w
ujeciu regionalnym
(indywidualne decyzje
dotyczace pojedynczych
podmiotéw
instytucjonalnych
niosgce znaczne skutki
ekonomiczne, grup
podmiotéw
instytucjonalnych lub
wielu obywateli)




D. UPOWAZNIENIA | PEENOMOCNICTWA — (Nalezy wybra¢ wtasciwe pole i/lub uzupetnic)

BRAK:
Stanowisko pracy nie posiada upowaznien i petnomocnictw

POSIADA:

co najmniej jedno upowaznienie lub petnomocnictwo (wymienic):
1.

2.

3.

(data, podpis i pieczec¢
kierownika komdrki organizacyjnej)

(data, podpis i pieczec¢
cztonka zarzqdu)



Zatacznik nr 1

(nazwa komérki organizacyjnej)

Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

WNIOSEK
O OBSADZENIE STANOWISKA

Whioskuje o obsadzenie stanowiska Dyrektor Swietokrzyskiego Osrodka Adopcyjnego
(nazwa stanowiska)

w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w UMWS

(nazwa komorki organizacyjnej)

(nazwa oddziatu/ wieloosobowego stanowiska/.................. *)

Whiosek uzasadniam:
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Szczegotowe uzasadnienie: W zwigzku z ustaniem zatrudnienia z uwagi na przejscie na
emeryture z dniem 27.04.2020r. Dyrektora Swietokrzyskiego Osrodka Adopcyjnego i
dtugotrwatym zastepstwem przez pracownika petnigcego obowiazki Dyrektora SOA od dnia
28.04.2020r. jest uzasadniona koniecznos$¢ przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko.



Proponowany czas obsadzenia stanowiska: od do

Miesieczne koszty wynagrodzenia, struktura wynagrodzenia, zrodto ich finansowania:

Koszt wynagrodzenia ...brutto ptatne ze $rodkéw finansowych Swietokrzyskiego Osrodka
Adopcyjnego dziat 855 rozdziat 85509 § 2210 — dotacja celowa z budzetu panstwa.

(data, podpis i pieczec¢
kierownika komdrki organizacyjnej)

(data, podpis i pieczec¢ osoby
nadzorujgcej prace komaérki organizacyjnej)



Decyzja kierownika urzedu lub osoby upowaznionej:

data, podpis i pieczec

* niepotrzebne skresli¢
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