We wspodtczesnych organizacjach pro-
cesy skutecznego kierowania grupami pra-
cowniczymi i1 zarzadzania zasobami materia-
fowymi posiadaja istotne znaczenie, zwlasz-
cza w aspektach zmierzania do osiagania
wytyczonych celow. W opinii wielu funkcjo-
nariuszy wykorzystywane w przesztosci sys-
temy zarzadzania policja nie zawsze przyno-
sity pozadane efekty, chocby w kontekscie
zadan wymienionych przez ustawodawce w
ustawie o Policji. Dlatego waznym jest ciagte
szukanie odpowiedzi na pytanie dotyczace
przyczyn takiego stanu rzeczy: Czy chodzi
tylko o niedostateczne $rodki finansowe
przyznawane na dziatalno$¢ policyjna, czy
tez przyczyna ta dotyczy nieumiejgtnego za-
daniowania i kierowania sitami policyjnymi?
Odpowiedz jest bardzo trudna i zlozona, wy-
maga glebszego spojrzenia na poruszone pro-
blemy. Jedno natomiast jest niepodwazalne —
zmiany, jakie w ostatnich latach zaszly w
naszym kraju, wymuszaja nowe spojrzenie na
funkcjonowanie policji i zadania przez nig
realizowane, a tym samym na sposob wyko-
rzystania posiadanych sit i $rodkéw, beda-
cych w dyspozycji kierownikow — przetozo-
nych policyjnych.

W procesie kierowania ludzmi, a tym
samym Ww procesie dazenia do osiagnigcia
wytyczonego przez przetozonego celu dzia-
tania, bardzo waznym elementem jest formu-
fowanie i1 zlecanie zadan podwladnym. Im
sprawniej przebiegaja czynnosci z tym zwia-
zane, im doskonalej sformutowane sa zadania
stale 1 dorazne oraz im bardziej umiejetnie sa
przydzielane 1 zlecane, tym tatwiej uzyskac
pozadane efekty (ku zadowoleniu kierownika
1 podleglych mu pracownikéw). Analogiczna
sytuacja wystepuje w policji.

Dlatego  syntetyczne  omoéwienie
(w oparciu o og6lnie rozumiang teorig or-
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Czes¢ 1 — Formulowanie i przydzielanie zadan stuzbowych.
Karta opisu stanowiska pracy.

ganizacji i1 zarzadzania) najistotniejszych
zagadnien dotyczacych zadaniowania pra-
cownikow, przedstawienie pewnych propo-
zycji 1 rozwiazan w zakresie formutowania,
przydzielania i zlecania zadan stuzbowych,
ze szczegblnym uwzglednieniem specyfiki
stuzby w policji, powinno utatwi¢ dziatania
przetozonych i przyczyni¢ si¢ do wyelimi-
nowania improwizacji i przypadkowosci.
W tym kontek$cie truizmem wydaje
si¢ teza, ze wspolczesny kierownik, aby
dziata¢ sprawnie, musi umiejetnie gospoda-
rowa¢ swoim czasem. Zte planowanie pra-
cy wilasnej jest jednym ze zrédel nicefek-
tywnego dziatania kierowniczego. Problem
ten dotyczy takze sfery kontaktéw z innymi
pracownikami danej instytucji, a zwlaszcza
z podwtadnymi. Dlatego warto uzmystowic¢
sobie, ze bardzo wazna rol¢ w dziatalnosci
kazdego kierownika odgrywa porozumie-
wanie si¢ z osobami mu podlegajacymi.
Funkcjonowanie struktur pracowni-
czych oparte jest migdzy innymi na nie-
ustannym procesie wymiany informacji,
przebiegajacym z gory do dotu i z dotu do
gory: od kierowniCtwa (przetozonych) do
wykonawcow (podwladnych) i odwrotnie.
Nowoczesny kierownik powinien by¢ bar-
dzo zainteresowany jak najbardziej spraw-
nym przebiegiem tego procesu, poniewaz
jest to jeden z niezbednych warunkéw efek-
tywnego funkcjonowania powierzonego mu
zespotu, zwlaszcza w aspektach realizacji
zadan stuzbowych. Komunikowanie si¢
pomigdzy cztonkami danej instytucji, jej
komoérkami 1 ogniwami organizacyjnymi
stuzy przekazywaniu informacji potrzeb-
nych w codziennym dzialaniu. Ma istotne
znaczenie dla planowania dziatalnos$ci, in-
spirowania 1 pobudzania do dzialania, orga-
nizowania tego dziatania, jest takze waz-
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nym S$rodkiem realizacji jednej z podsta-
wowych funkcji kierowniczych, jaka jest
kontrolowanie. Dlatego tak wazne jest, aby
kazdy kierownik rozumiat, ze Kierowanie
ludZmi w organizacji polega na oddzia-
lywaniu przelozonego na podwladnych
w taki sposob, aby postepowali zgodnie
z celami i wolg przelozonego.

W zwiazku z tym nalezy przyjaé, ze
niezbgdnym sktadnikiem tego procesu jest
przydzielanie i zlecanie zadan stuzbowych.
W dobrze zorganizowanej instytucji (takze
w policji) kazdy pracownik ma przydzielo-
ny staly katalog zadan, ktére zobowiazany
jest permanentnie wykonywaé¢ na zajmo-
wanym stanowisku. Z reguly katalog ten
zawiera zadania o charakterze powtarzal-
nym, okre$lone z duza doza uogolnienia.
Przybiera on posta¢ zakresu zadan i obo-
wigzkéw lub opisu pracy na stanowisku (co
w ostatnim okresie staje si¢ bardziej prakty-
kowana forma zapoznania si¢ ze stanowi-
skiem pracy i wymaganiami stawianymi
osobie je zajmujacej). Poza typowymi za-
daniami statymi kazdy pracownik wykonu-
je jeszcze inne zadania o charakterze doraz-
nym. Stanowia one uzupetnienie 1 wypel-
nienie szczegdlowa trescig zadan przypisa-
nych na stale do miejsca zajmowanego w
hierarchii organizacyjnej. Zasady zwiazane
z metodyka zlecania zadan (zwlaszcza tych
doraznych) podleglym pracownikom sa
bardzo istotne z punktu widzenia sprawno-
sci dziatania caloS$ci instytucji, jej komorek
organizacyjnych, poszczegdlnych zespotow
zadaniowych oraz pojedynczych pracowni-
kow. Niektore z nich zostana omowione W
dalszej czesci niniejszego artykutu.

1. Pojgcie zlecenia, celu dzialania, zada-
nia, instrukcji i algorytmu
Jednym z niezbgdnych sktadnikow
procesu kierowania zespotami pracowni-
czymi jest zlecanie zadan shuzbowych. Jest
to o tyle wazne, 1z kazdy pracownik chce

! Kierowanie mozna rowniez zdefiniowa¢ jako wy-
padkowa funkcji kierowniczych, czyli jako proces
planowania, organizowania, motywowania i kontro-
lowania pracy cztonkoéw organizacji oraz wykorzy-
stywania wszelkich dostgpnych zasobow organizacji
do osiagnigcia jej celow.

wiedzie¢ — co ma robi¢, jakie ma obowiaz-
ki, za co bedzie rozliczany i oceniany.

Zlecenie — przekazanie przez przelozo-
nego podwladnym informacji czego on
od nich oczekuje (Zieleniewski 1981;
505).

Oswiadczenie przez kierownika woli
co do oczekiwan wobec pracownika ma na
celu spowodowanie takiej sytuacji, w ktorej
osoby kierowane begda dziataty zgodnie
Z jego zamiarem, czyli wykonaja czynnosci
im zlecone. Mowiac inaczej, podwladni
zrealizuja czynno$ci zmierzajace do osia-
gnigcia okreslonego przez przetozonego
celu dziatania.

Cel dzialania — Swiadomie lub podswia-
domie w danej chwili przewidywany
stan rzeczy uwazany za pozadany, do
ktorego zmierzamy w naszym dzialaniu
(Zieleniewski 1981; 165).

Dazac do realizacji wytyczonego celu
dziatania, przetozony moze przekaza¢ swoim
podwladnym informacje w formie zleconych
im zadan lub zadan wraz z instrukcja.

Zadanie — wyodrebniona cz¢s$¢ celu dzia-
lania przewidziana do wykonania
w ustalonym okresie lub terminie miesz-
czacym si¢ w przedziale czasu przewi-
dzianym na osiagnigcie tego celu (Krzy-
zanowski 1985, 183).

Instrukcja — zapis lub przekaz stowny
okreslajacy cechy dzialania lub zespolu
dzialan. Moze ona zawiera¢ informacje
dotyczace sposobu lub sposobow dziala-
nia, wykonawcow, $rodkéw, formy itp.
(KoZminski, Piotrowski 1996, 394).

W zwiazku z powyzszym o zleceniu
zadan mowimy w sytuacji, gdy zlecenie
dotyczy tylko koncowych celow dziatania
podwladnych, za$§ o zadaniach z instruk-
cjami - gdy przelozony okresla réwnocze-
$nie cele 1 sposob lub sposoby osiagnigcia
tych celow. Informacje okreslajace zlecone
zadania zwykle powinny zawiera¢ wskaza-
nie treSci zadania (sprecyzowanie jego
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przedmiotu) oraz niezbg¢dna charakterystyke
dotyczaca celowosci takiego postgpowania
oraz czasu lub terminu realizacji. W przy-
padku zadania wraz z instrukcja nalezy podac
dodatkowo wytyczne co do sposobu wyko-
nania tego zadania, formy realizacji itp.

Z okresleniem instrukcji $cisle kore-
sponduje pojecie algorytmu.

Algorytm — zbior regul postgpowania
okreslajacych sposob rozwiazania po-
stawionego problemu w skonczonej licz-
bie krokow (Encyklopedia organizacji
i zarzqdzania 1982; 25).

Wypracowanie okreslonych algoryt-
méw postgpowania w znaczny sposob uta-
twia realizacj¢ zleconych zadan, zwlaszcza
0 charakterze powtarzalnym. Dlatego,
opracowujac instrukcje w formie algoryt-
mu, formutuje si¢ go zwykle tak, aby
wszystkie zawarte w nim czynno$ci umoz-
liwialy sprawne rozwiazanie wielu podob-
nych probleméw (zadan), nalezacych do
pewnej podobnej kategorii. W takiej sytu-
acji algorytm jest swoista, powtarzalng in-
strukcja, wskazujaca, jak powinien poste-
powaé pracownik, wykonujacy zlecone
przez kierownika zadanie. W codziennej
pracy roznych instytucji wykorzystywa-
nych jest wiele algorytméw. Mozna przyto-
czy¢ tutaj przyktady zwiazane z funkcjo-
nowaniem policji, dotyczace migdzy inny-
mi przeprowadzania roéznych czynnosci
procesowych (przestuchanie swiadka, oka-
zanie, konfrontacja itd.), przeprowadzania
odpraw do stuzby patrolowej. Algorytmy
moga mie¢ charakter statej wytycznej lub
moga by¢ tworzone doraznie na potrzeby
realizacji zadan o znaczeniu indywidual-
nym (przyjmuja woéwczas posta¢ swoistego
planu dzialania).

Przetozony, przekazujac zadania do
realizacji, powinien uwzgledni¢ odpowied-
ni sposob zapoznania z nimi swoich pod-
wiladnych. Zlecenia moga by¢ przekazywa-
ne w roéznych postaciach. Wsréd nich naj-
cze$ciej mozna wymienic:

— bezposrednie rozmowy (indywidualne
lub grupowe),

— dokumenty pisane,

— informacje przestane za posrednictwem
srodkow tacznosci radiowej lub telefo-
nicznej.

Czasami wystepuja rowniez sytuacje,
podczas ktérych mozna spotkaé si¢ ze zle-
ceniami bez ich wyraznego werbalnego
sformulowania. Przyktadem moga by¢ zle-
cenia przekazywane za pomoca mimiki,
gestow, specyficznej (zrozumiatej w danej
grupie osob) tonacji lub barwy glosu.

2. Zasady tworzenia i opisu stanowisk
pracy. Formulowanie zadan i obo-
wiazkow

W ogolnie rozumianym procesie pra-

cy bardzo wazna rolg, w kazdej strukturze
organizacyjnej, odgrywa stanowisko pracy
jako element tej struktury. Od sposobu,
w jaki zostalo ono uksztattowane, zalezy
w ogromne] mierze (czgsto decydujacej
nawet) sprawno$¢ dziatania danej instytu-
cji. Kazda jednostka organizacyjna (takze
w policji) jest i musi by¢ zestawem odpo-
wiednio powiazanych ze soba indywidual-
nych stanowisk pracy. Dlatego tak waznym
problemem jest znajomos$¢ 1 umiejgtne wy-
korzystywanie w procesie tworzenia struk-
tur organizacyjnych, zasad, odnoszacych
si¢ do tworzenia i opisu stanowisk pracy
oraz formulowania zadan 1 obowiazkéw
przypisanych do tych stanowisk. W celu
sprawnego przebiegu tych czynnosci, nale-
zy kazdemu stanowisku pracy przydzieli¢
jasno, rzeczowo ujety, zwiezle, a zarazem
komunikatywnie sformulowany cel, kto-
remu ma ono stuzyé¢ — dla realizowania
ktorego zostalo ono utworzone.

Prawidlowa budowa stanowisk pracy —
zapewnienie pelnej zgodnosci nastepuja-
cych elementow: zadan, uprawnien
i zakresu odpowiedzialnosci (Kiezun
1997; 317).

Elementy te stanowia podstawowa
zasadg sprawnosci, sprawdzalng na kazdym
szczeblu hierarchii organizacyjnej. Zada-
nia, dla ktorych stanowisko zostato powo-
tane, $ciSle koresponduja z wynikajacymi
z nich obowiazkami pracownika zajmuja-
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cego dane stanowisko. Uprawnienia stuza
do wykonywania tych zadan i obowiazkow.
Wiaza si¢ takze z posiadaniem niezbednego
wyposazenia potrzebnego do realizacji ce-
lu, w jakim powotano stanowisko pracy.
Zakres odpowiedzialnos$ci zwiazany jest z
okreslonym obszarem dziatalnosci w ra-
mach utworzonego stanowiska.

Odpowiednie zgranie tych elementéw
napotyka czasami na trudnosci. Wysokim
uprawnieniom czesto nie odpowiada zakres
odpowiedzialnosci lub zadania nie sa spoj-
ne z kompetencjami.

W praktyce organizacja stanowiska pra-

cy najczeSciej obejmuje nastgpujace

skladniki:

— nazwge stanowiska pracy,

— okreslenie przedmiotu pracy,

— obowiazki i uprawnienia pracownika,

— wiezi stanowiska pracy (czyli jak jest
ono powigzane ze strukturg hierar-
chiczng),

— Kryteria oceny pracy,

— podstawe i zakres odpowiedzialnoSci,

— organizacj¢ stanowiska roboczego
(w rozumieniu wyposazenia i obshugi)
(Kiezun 1997; 317).

Tworzac stanowisko pracy, nalezy
precyzyjnie sformulowaé zadania i obo-
wiazki przypisane do tego stanowiska. W
procesie tym celowe jest stosowanie pew-
nych zasad, m.in.:

1) przystosowalnosci,

2) nalezytej szczegdtowosci,

3) miernikéw,

4) wagi gatunkowej,

5) roéwnomierno$ci bodzcow i naciskow,

6) samorealizacji,

7) doskonalenia kadr (Kowalewski 1982;
31 i nastepne).

Zasada przystosowalnosci

Stosujac t¢ zasadg przy okreslaniu
zadan na danym stanowisku pracy, nalezy
dazy¢ do tego, aby dostosowac¢ ich katalog
do zadan fizycznie istniejacego cztowieka.
Chodzi tu o problem, czy tworzy¢ stanowi-
ska ,,pod ludzi”, czy tez dobiera¢ ludzi do
okreslonych z gory stanowisk. Regula jest

sprecyzowanie niezbednych kwalifikacji
dla danego stanowiska (kwalifikacji nie-
zbednych do realizacji zadan tego stanowi-
ska), ale zdarzaja si¢ czasami sytuacje uza-
sadniajace utworzenie stanowiska, umozli-
wiajace zaangazowanie konkretnej osoby.

W tym drugim przypadku moze chodzié¢

np. o rekrutacj¢ specjalisty wysokiej klasy,

ktory zada pewnych szczegolnych upraw-
nien czy tez specyficznych mozliwosci
samodzielnego dziatania. Jednak tego typu
okolicznosci powinny wystepowac bardzo
rzadko, w sporadycznych przypadkach.

Proces opracowywania zakresu dzia-
tania okre$lonego stanowiska pracy powi-
nien by¢ podporzadkowany nast¢pujacym
wytycznym:

— nie mozna grupowa¢ na danym stanowi-
sku tylu zadan (w dodatku pracochton-
nych), by pracownik o podstawowych
kwalifikacjach nie mogl im podotac,

— nie mozna tworzy¢ sytuacji, podczas
ktérych z gory wiadomo, ze nie znajdzie
si¢ odpowiedniego cztowieka do danych
zadan.

Zasada nalezytej szczegolowosci

Powyzsza zasada polega na uwzgled-
nieniu odpowiedniej liczby danych w za-
kresie stopnia szczegotowosci zadan przy-
pisanych danemu stanowisku. Nalezy za-
chowa¢ odpowiednie proporcje migdzy
ogolnikowoscia a szczegdtowoscia. Biedna
jest nadmierna szczegdtowosé, jak i zbytnia
ogolnikowos¢. Stopien szczegdlowosci nie
powinien przekracza¢ odczuwalnej potrze-
by, m.in. zgodnie z nastgpujacymi wytycz-
nymi:

— szczegdlowos¢ opisu zadan 1 obowiaz-
koéw powinna umozliwia¢ wyrazne roz-
graniczenie zakresu dziatan opisanego
stanowiska od stanowisk sasiednich, tak
aby zakresy te nie zachodzily na siebie i
aby nie powstawaly migdzy nimi obsza-
ry niczyje,

— wytyczone granice kompetencji (w pew-
nych sytuacjach lub zawodach) wymaga-
ja precyzyjnego opracowania ,,stykow”,
poniewaz najmniejsze nawet niedocia-
gnigcia moga zagraza¢ powazniejszymi
konsekwencjami, np. w lotnictwie, za-
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bezpieczeniu bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

— opis zadan i obowiazkéw powinien by¢
tak szczegotowy, aby utatwiato to uzy-
skanie informacji dotyczacych prawi-
dlowosci obciazenia praca danego sta-
nowiska,

— stopien uszczegélowienia powinien ula-
twia¢ podwiadnemu zaplanowanie wia-
snych zaj¢¢ 1 prawidtowe roztozenie ak-
centdw zainteresowan,

— szczegotowos¢ zadan 1 obowiazkéw po-
winny umozliwia¢ okreslenie kryteriow
wykonania pracy.

Zasada miernikow

Zgodnie z ta zasada kazda praca musi
by¢ oceniana na podstawie okre$lonych
I znanych wykonawcy miernikow. Istnieje
jednak trudno$¢ ustalenia zobiektywizowa-
nych miernikéw w pracy o charakterze ad-
ministracyjnym.

Wazne dla przetozonych jest to, ze
przy opracowywaniu miernikow nalezy
zwraca¢ uwage, by odzwierciedlaly one
wylacznie efekty zalezne od podwtadnego,
nie za$ te, na ktére nie ma on wptywu.

Inne zasady

Zasade¢ wagi gatunkowej mozna
sprowadzi¢ do wytycznej, mowiacej ze W
wykazie zadah nalezy okresli¢ wage gatun-
kowa kazdego z nich. Uwzglednienie tej
dyrektywy utatwi podwladnemu prawidto-
we rozplanowanie czasu i1 znajdujacych sig
w jego dyspozycji §rodkow. Bedzie jedno-
cze$nie pozwalato na lepsze porozumienie
migdzy nim a przetozonym.

Zasada rownomiernosci bodzcow
i naciskow polega na zapobiezeniu nie-
rOwnomiernosci stopnia zaangazowania w
realizacj¢ poszczegolnych zadan. Wiaze si¢
to réwniez ze stopniem drobiazgowosci
zadan. Nalezy dazy¢ do tego, aby wszelkie
zadania i wszelkie mierniki ich wykonania
byly okreslone z jednakowa starannos$cia i
przyblizona precyzja. W przeciwnym razie
nalezy spodziewaé si¢ réznych znieksztat-
cen zwiazanych m.in. z uwarunkowaniem,

ze zadania bardziej drobiazgowe wypieraja
zadania ogoélniejsze, o wigkszej randze.

Zasada samorealizacji polega na ta-
kim dostosowaniu pracy do cztowieka, aby
mogt on wykonywac ja z pelna satysfakcja.

Zasada doskonalenia kadr zwraca
uwage na konieczno$¢ permanentnego
ksztalcenia si¢ pracownikow na kazdym
stanowisku, dlatego zadania powinny
uwzglednia¢ ten aspekt.

3. Konkretyzacja opisu stanowiska oraz
zakresu zadan i obowigzkow

W procesie tworzenia i opisu stano-
wisk pracy, a takze formutowania zadan
1 obowiazkow istotna role odgrywaja czyn-
nosci zwiazane z konkretnym przedstawie-
niem wynikow tych prac. Ma to znaczenie
migdzy innymi w dzialalnosci kadrowe;j
prowadzonej w kazdej instytucji. Po utwo-
rzeniu konkretnych stanowisk pracy nalezy
do kazdego z nich przypisa¢ osobe, ktora
bedzie realizowata zadania danego stano-
wiska. W zwiazku z tym osoby takie nalezy
zapozna¢ z niezb¢dnymi informacjami do-
tyczacymi stanowiska, tzn. ze sktadnikami
tego stanowiska. Bardzo wazna w tym kon-
tekscie jest czynnos$¢, odnoszaca si¢ do
przedstawienia zadan i obowiazkow, ktore
pracownik bedzie realizowal. Moze to
przybiera¢ form¢ zapoznania z tre$cia od-
powiedniego dokumentu: tzw. zakresu
zadan i obowiazkow (w praktyce czgsciej
wystgpujacym pod nazwa ,zakres obo-
wiazkow”) lub tzw. opisu stanowiska
(sformutowanego w postaci karty opisu
stanowiska pracy?).

Dokument w postaci zakresu obo-
wiazkow ma z reguty charakter szablonowy
i nie zawsze w stopniu dostatecznym od-
zwierciedla pelny obraz kompetencji osoby
mianowanej na konkretne stanowisko w
strukturze organizacyjnej danej instytucji.
Katalog zawartych w nim zadan jest fak-

% Szczegblowe zasady budowy i sporzadzania kart
opisu stanowiska pracy w policji okresla zatacznik
nr 1 do zarzadzenia nr 1041 KGP z dnia 28.09.2007
r. w sprawie szczegbtowych zasad organizacji i
zakresu dziatania komend, komisariatow i innych
jednostek organizacyjnych Policji (z pdzn. zm.).
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tycznie nieograniczony w zwiazku z bardzo
czestym stosowaniem zapisu: ,,inne zadania
zlecone przez przetozonych”. Tym samym
otrzymujaca go osoba nie jest nim W dosta-
tecznym stopniu zainteresowana, a swoich
kompetencji 1 obowiazkéw poszukuje
w odrebnych przepisach oraz codziennym
dziataniu.

Sposobem rozwiazania tego problemu
jest migdzy innymi opracowanie opisu sta-
nowiska wzbogaconego czasami o karte za-
dan, kartg zadan kluczowych kierownika itp.

Opis stanowiska — to pisemny opis stanowi-
ska, uwzgledniajacy tytul sluzbowy, obo-
wigzKi i zakres odpowiedzialnosci, zwiaza-
ne z tym stanowiskiem, oraz jego usytu-
owanie w schemacie organizacyjnym.

Budowa takiego dokumentu moze
przybiera¢ rézna formeg i zakres wyodreb-
nionych elementow. Uzaleznione jest to od
rodzaju stanowiska (kierownicze, samo-
dzielne, wykonawcze), struktury organiza-
cyjnej instytucji, rodzaju jej dziatalnosci,
a takze innych czynnikow i potrzeb.

Do zalet tak sprecyzowanego opisu
stanowiska (jako dokumentu niezbe¢dnego,
zaréwno dla podwtadnego, jak 1 jego prze-
lozonego) nalezy zaliczyc¢:

- wyrazne precyzowanie delegowania
uprawnien i obowiazkow,

- konkretyzowanie zadan kluczowych,

- ulatwienie oceny wynikow 1 kontroli
przez przetozonych,

- zawarcie niezb¢dnych danych o stano-
wisku.

Przyktady sporzadzonych kart opisu
stanowiska pracy przedstawione zostaty
w zalacznikach 1 i 2. Zapoznajac si¢ z ni-
mi, nalezy pamigta¢, ze zawarte w nich
zapisy odnosza si¢ do wybranych stano-
wisk szczebla kierowniczego i wyko-
nawczego, znajdujacych si¢ w strukturze
pionu dydaktycznego Szkoty Policji w Pile.
W przypadku innych jednostek policji i ich
komorek wewngtrznych, z uwagi na specy-
ficzne, indywidualne uwarunkowania, po-
szczegblne zapisy moga si¢ roézni¢, co jest
rzecza naturalna i oczywista.
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Zatacznik nr 1

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr...........
‘rr, 4 1. Rodzaj stuzby policji: 2. Komorka organizacyjna:
v“ wspomagajaca Zaktad Prawa
™ [ o\t
et M | | 3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:
2 L3 kierownik Zaktadu policyjne
5. Podlegtosé stuzbowa:

1) stanowisko podlega:
- komendantowi Szkoty,
- w zakresie biezacej realizacji zadan i czynnosci stuzbowych stanowisko nadzoruje zastepca
komendanta Szkoty ds. dydaktycznych,
2) stanowisku podlega:
- funkcjonariusze Zaktadu — 27 stanowisk oraz pracownicy policji — 2 stanowiska.

Zastepstwa:
1) zastepuje:
- doraznie wyznacza Komendant lub Zastepca Komendanta Szkoty,
2) jest zastepowany przez:
- starszego wykfadowce, wyktadowce lub osobe wyznaczong przez komendanta lub zastepce

komendanta Szkoty.

Cel stanowiska:
Planowanie i organizowanie stuzby i pracy oraz motywowanie i kontrolowanie podlegtych policjan-
téw oraz pracownikdéw w zakresie wykonawstwa zadan realizowanych przez komorke organizacyj-

na.

Zakres zadan i obowigzkow:
1) Kierowanie komérka organizacyjna poprzez:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

a)

h)

)
k)

ksztattowanie porzadku organizacyjnego w sposéb umozliwiajgcy sprawne i efektywne re-
alizowanie zadan stuzbowych,

nadzor nad prawidtowym i terminowym obiegiem korespondencji oraz dokumentacji
w kierowanej komorce organizacyjnej,

podejmowanie decyzji rozstrzygajacych zasadnicze problemy wynikajgce z biezgcego
funkcjonowania komarki organizacyjnej,

stosowanie réznych form nadzoru stuzbowego, zapewniajgcych biezacg informacje
o dziatalno$ci komérki organizacyjnej oraz poszczegdlnych jej funkcjonariuszach
i pracownikach, a takze sposobach i zakresie wykorzystania sprzetu oraz wyposazenia
bedacego w dyspozycji komérki organizacyjnej,

inicjowanie nowatorskich rozwigzan organizacyjnych majacych na celu usprawnienie dzia-
talnosci komorki organizacyjnej,

prowadzenie dziatan i przedsiewzie¢ zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem
w Szkole két zainteresowan dla stuchaczy i kadry,

przygotowywanie informacji na strone internetowg Szkoty — zwigzanych z dziatalnoscig
i funkcjonowaniem podlegtej komorki oraz osiggnieciami wyktadowcéw i pracownikéw w
niej zatrudnionych,

organizowanie turniejow, zawodéw, spotkan tematycznych majacych na celu popularyza-
cje wiedzy zawodowej oraz sprawdzanie poziomu wiedzy i umiejetnosci zawodowych stu-
chaczy i kadry Szkoty,

przekazywanie przetozonemu spostrzezen, sugestii, wnioskdw i propozycji zmierzajgcych
do modyfikacji wykorzystywanych metod oraz form stuzby, a takze do zwiekszenia efek-
tywnosci dziatania komorki organizacyjnej i Szkoty,

rozpatrywanie - w ramach posiadanych kompetencji - raportéw, wnioskoéw i probleméw
zgtaszanych pisemnie lub ustnie, jezeli nastapito to z zachowaniem drogi stuzbowej,
uczestniczenie w realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego poprzez:

— kreowanie dziatan majacych na celu wdrazanie nowoczesnych rozwigzan dydaktycz-
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1)

no-wychowawczych,

— kierowanie dziatalnoscig policjantéw komorki organizacyjnej na rzecz podnoszenia
efektywnosci dziatan oraz rozwigzan metodycznych wykorzystywanych podczas reali-
zacji zaje¢ dydaktycznych,

— analizowanie zawartosci merytorycznej i metodycznej programéw szkolenia, a w razie
koniecznosci przygotowywanie propozycji stosownych zmian,

— kierowanie procesem tworzenia bazy srodkow dydaktycznych,

— prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze okreslonym odrebnymi przepisami,

— systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych i pedagogicznych oraz dbanie
o utrzymanie sprawnosci fizycznej,

prowadzenie dziatalnosci sprawozdawczej dotyczacej dziatalnosci komérki organizacyjnej,

m) dokumentowanie dziatalno$ci komoérki organizacyjnej w zakresie:

n)

— czasu stuzby i pracy podlegtych funkcjonariuszy oraz pracownikéw policji, w formie list
obecnosci, kart ewidencji czasu pracy i ksigzek ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbo-
wych/pracy,

— pensum dydaktycznego nauczycieli, w formie zestawieh godzin zaje¢ dydaktycznych
i dodatkowych oraz raportéw stuzbowych o obnizenie (cofniecie obnizenia) pensum
dydaktycznego,

— odpraw stuzbowych komorki organizacyjnej, w formie protokolarza odpraw,

— szkolen w ramach doskonalenia zawodowego funkcjonariuszy i pracownikow komorki
organizacyjnej, w formie list obecnosci, planéw i programoéw zaje¢, sprawozdan
z wyjazdow szkoleniowych oraz sprawozdan z realizacji praktyk zawodowych,

— hospitacji i kontroli zaje¢, w formie arkuszy hospitacji i arkuszy kontroli zaje¢ dydak-
tycznych,

— adaptacji zawodowej funkcjonariuszy, w formie teczki adaptacji zawodowej policjanta,

— realizacji wyjazdéw stuzbowych, w formie rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych,

— sprzetu i wyposazenia bedgcego w dyspozycji komérki organizacyjnej, w formie ksigzki
ewidencji sprzetu w uzytkowaniu,

wspotdziatanie z kierownikami innymi komérek organizacyjnych w celu sprawnej i efektyw-

nej realizacji zadan regulaminowych komoérki organizacyjnej i Szkoty, a takze przedstawi-

cielami innych podmiotéw w zakresie okre$lonym przez przetozonego.

2) Planowanie stuzby i pracy podwtadnych funkcjonariuszy i pracownikéw poprzez:

a) sporzadzanie rocznego planu pracy komérki organizacyjnej,

b) sporzadzanie miesiecznych planéw kontroli komorki organizacyjnej,

¢) wyznaczanie funkcjonariuszy do realizacji zaje¢ dydaktycznych oraz komisji i zespotow za-
daniowych,

d) ustalanie rozktadu czasu stuzby funkcjonariuszy i pracy pracownikéw policji w granicach
okre$lonych odrebnymi przepisami,

e) decydowanie o okresowej nieobecnosci w stuzbie, udzielanie zwolnienia z zaje¢ stuzbowych
w trybie okredlonym odrebnymi przepisami.

3) Organizowanie stuzby i pracy podwtadnych funkcjonariuszy i pracownikéw poprzez:

a) przeprowadzanie odpraw stuzbowych majacych na celu przekazywanie poleceh wyzszych
przetozonych oraz informacji dotyczacych planowanych dziatan komorki organizacyjnej i
Szkoty,

b) zlecanie podwtadnym zadan stuzbowych, w sposob odpowiadajacy ich indywidualnemu
zréznicowaniu w zakresie posiadanych umiejetnosci ogdéinych i zawodowych, doswiadczenia
zawodowego i predyspozycji osobistych, a takze z uwzglednieniem biezgcego obcigzenia
zadaniami,

c) przekazywanie poszczegdlnym funkcjonariuszom poleceh stuzbowych, w sposéb uwzgled-
niajacy cel i kolejnos¢ wykonywania poszczegdlnych zadan,

d) podejmowanie niezbednych dziatan korygujacych organizacje i sposob realizacji zleconych
podwtadnym zadan oraz wptywajgcych na optymalizacje efektéw ich dziatan,

e) opracowywanie i zapoznawanie podlegtych policjantow i pracownikéw z kartami opisu pracy
na stanowisku.

4) Motywowanie podwladnych funkcjonariuszy i pracownikéw do efektywnej stuzby i pracy
poprzez:

a) przeprowadzanie analizy biezacych dziatah funkcjonariuszy i pracownikéw komérki organi-
zacyjnej w zakresie poziomu wykonawstwa planowanych dziatan,

b) opiniowanie oraz ocenianie biezgce i okresowe podwiadnych,

C) zasieganie opinii, przy rozwigzywaniu szczegodlnie ztozonych probleméw, najbardziej do-
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Swiadczonych podwtadnych w danej dziedzinie,
d) podawanie do wiadomosci podwiadnych informacji o przestankach uwzglednianych w trakcie
podejmowania decyzji o wyrdznieniu lub ukaraniu.

5) Kontrolowanie stuzby podwtadnych funkcjonariuszy i pracownikéw poprzez:

a) hospitacje i kontrole zaje¢ dydaktycznych,

b) kontrole dokumentacji szkoleniowej,

c) kontrole praktyk zawodowych,

d) kontrole czasu rozpoczecie i zakonczenia stuzby oraz pracy,
e) kontrole dyzuréw dydaktycznych,

f) kontrole egzamindw.

6) Wykonywanie innych zadan merytorycznie zwiazanych z praca na zajmowanym stanowi-

sku oraz zadan o charakterze doraznym zapewniajacych niezakiécone funkcjonowanie
komdérki organizacyjnej.

9. Szczegdlne uprawnienia:

1) Dostep do akt osobowych podlegtych funkcjonariuszy i pracownikow.

2) Prowadzenie wilasciwej polityki kadrowej w komorce organizacyjnej,
efektywna realizacje zadan.

3) Przeprowadzanie kontroli przebiegu szkolenia na polecenie i w zakresie okreslonym przez
Komendanta i Zastepce Komendanta Szkoly dotyczacych zadan wykonywanych przez
komorke organizacyjna.

4) Kontrola i ocena pracy podlegtych funkcjonariuszy i pracownikdw.

5) Whnioskowanie w sprawach wyrdznien i kar dla podlegtych funkcjonariuszy i pracownikow.

6) Podejmowanie decyzji w przedmiocie prawidiowego wykorzystania czasu stuzby/pracy
podlegtych funkcjonariuszy i pracownikow.

7) Przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych zadan.

8) Dostep do informacji niejawnych o klauzuli , tajne”.

zapewniajgcej

10. Odpowiedzialnos$é¢:

1. Za realizacje zadah na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
2. Za poprawnosc i terminowos¢ realizowanych zadanh.
3. Za przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegoélnosci dotyczacych:
a) ochrony tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,
b) ochrony danych osobowych,
c) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,
d) ochrony przeciwpozarowe;j.
4. Za powierzone mienie.
5. Za poziom i efektywno$¢ pracy kierowanej komorki organizacyjnej Szkoty oraz tworzenie warun-
kow do sprawnej i efektywnej realizacji zadan.
6. Za realizacje zadan w zakresie szczegélnych uprawnien.

11.

Wspoétpraca:
1) z podmiotami zewnetrznymi:
- organami administracji rzadowej i samorzadowej, spoteczno$cia lokalna,
2) z podmiotami wewnetrznymi:
- komdrkami organizacyjnymi KGP, jednostkami organizacyjnymi policji, a w szczegdlnosci jed-
nostkami szkoleniowymi.

12. Wymagania w zakresie:

Niezbedne:

Pozadane:

1) wyksztatcenia:

wyzsze z tytutem zawodowym
magistra lub innym réwnorzed-
nym,

- kwalifikacje pedagogiczne,
- wyksztalcenie wyzsze
prawnicze,

2) kwalifikacji zawodowych:

kwalifikacje zawodowe wyzsze,

kwalifikacje zawodowe wyz-
sze,

3) stazu stuzby/pracy:

min. 5 lat stuzby w policji,

min. 5 lat stuzby w policji,

4) doswiadczenia zawodowego:

min. 5 lat stuzby w policji,

- min. 5 lat stuzby w policji,
- staz pracy w zakresie kie-
rowania zespotami ludzkimi,
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5) umiejetnosci: - organizowanie pracy wtasne;j - innowacyjnos¢,

i zespotowej, - operatywnos¢,
- szybkie podejmowanie decyzji,
- kierowanie i dowodzenie,
- myslenie strategiczne,
- znajomos$¢ przepiséw i ich
wlasciwa interpretacja,
- kreatywnos¢,
- rozwigzywanie problemow,
- operatywnosc,
- odpowiedzialnosc¢.

13. Warunki pracy:
- praca w pomieszczeniu zamknietym, przy sztucznym i naturalnym oswietleniu,
- podwyzszona dyspozycyjnosc¢,
- petnienie stuzby w nienormowanych godzinach.

14. Kryteria oceny realizacji zadan:

- ocena realizacji zadan wg kryteriow wynikajacych z rozporzadzenia MSWIA z dnia 17 czerwca

2002 r. w sprawie opiniowania stuzbowego funkcjonariuszy policji oraz wzoru formularza opinii
stuzbowe,.

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowa-
nia

(Piecze¢, data i podpis kierownika komorki/jednostki organizacyjnej
bezposrednio podlegtego komendantowi policji**)

(Data i czytelny podpis policjanta/pracownika)

Wyk. w 3 egz.

Egz. nr 1 — zatrudniony na stanowisku,

Egz. nr 2 — Zastepca Komendanta nadzorujacy pion dydaktyczny,
Egz. nr 3 - Wydziat Kadr,
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Zaltacznik nr 2

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

Egz.nr.......

r ‘ 1. Rodzaj stuzby policji: 2. Komérka organizacyjna:
"5 wspomagajaca Zaktad Prawa
: NO o ‘ .

Lt - I | 3. Nazwa stanowiska: 4. Rodzaj stanowiska:*

’w \3 wykfadowca policyjne

5. Podlegtos¢ stuzbowa:
1) stanowisko podlega:
kierownikowi Zaktadu Prawa,
2) stanowisku podlega:

6. Zastepstwa:
1) zastepuje:
miodszego wyktadowce, wyktadowce, starszego wyktadowce, kierownika komaérki organizacyjnej,
2) jest zastepowany przez:
starszego wyktadowce, wykiadowce, mtodszego wyktadowce, instruktora.

7. Cel stanowiska:
wilasciwe pod wzgledem merytorycznym i metodycznym przekazywanie wiedzy i ksztatcenie umiejet-
nosci stuchaczy zgodnie z obowigzujgcymi programami szkolenia.

8. Zakres zadan i obowiazkow:
1) Realizowanie procesu dydaktyczno- wychowawczego Szkoty poprzez:

a) biezace zapoznawanie sie z zawartoscig programoéw szkolenia celem okreslenia ogolnej strate-
gii ich realizacji,

b) systematyczne przygotowywanie sie do realizacji zaje¢ dydaktycznych w zakresie merytorycz-
nym, metodycznym i organizacyjnym oraz sporzadzanie i aktualizowanie konspektéw do zajec¢,

c) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, w wymiarze okreslonym odrebnymi przepisami,

d) biezace dokonywanie oceny wiedzy, umiejetnosci, postaw i predyspozycji stuchaczy do realiza-
cji zadan stuzbowych na okreslonych stanowiskach w policiji,

e) prowadzenie doskonalenia zawodowego dla kadry Szkoty, a takze policjantéw z terenowych
jednostek policji,

f) opracowywanie skryptéw i poradnikdw z zakresu zagadnien merytorycznych przypisanych ko-
maorce organizacyjne;j,

g) realizowanie zadan oraz petnienie powierzonych funkcji w ramach dziatania zespotéw pedago-
gicznych kompanii,

h) przygotowywanie i realizowanie przedsiewzie¢ w formie turniejdow podnoszacych wiedze oraz
umiejetnosci zawodowe,

i) przygotowywanie, realizowanie i obstuga zleconych komdérce organizacyjnej przedsiewzie¢ na
rzecz podmiotéw wewnetrznych i zewnetrznych,

j) wykonywanie zadan zwigzanych z procesem adaptacji zawodowej nowoprzyjetych policjantéw
na stanowiska dydaktyczne.

2) Realizowanie czynnosci wykonawczych zwiazanych z merytorycznym funkcjonowaniem
komérki organizacyjnej poprzez:

a) udziat w pracach zespotéw zadaniowych powotywanych decyzjami komendanta Szkoty lub po-
leceniami kierownika komorki organizacyjnej,

b) wdrazanie rozwigzan metodycznych majacych na celu zwiekszenie efektywnosci szkolenia stu-
chaczy i upraktycznienie rozwigzan dydaktycznych w komoérce organizacyjnej,

c) opracowywanie narzedzi pomiaru dydaktycznego, pakietdbw egzaminacyjnych i $rodkéw dydak-
tycznych,

d) systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych i pedagogicznych oraz poziomu pracy
wiasnej, w szczegodlnosci poprzez samoksztatcenie, udziat w praktykach terenowych i szkole-
niach organizowanych przez podmioty policyjne i pozapolicyjne, a takze utrzymanie sprawnosci
fizycznej,

e) systematyczne wspétdziatanie z innymi funkcjonariuszami komorki organizacyjne;j.
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3) Wykonywanie innych zadan merytorycznie zwigzanych z praca na zajmowanym stanowisku
oraz zadan o charakterze doraznym zapewniajacych niezaktécone funkcjonowanie komérki
organizacyjnej.

9. Szczegdblne uprawnienia:
1) wnoszenie uwag i postulatéw dotyczacych pracy dydaktycznej i stanu dyscypliny na posiedzenia
Zespotu Pedagogicznego jak réwniez do swoich przetozonych.

2) prawo do przetwarzania danych osobowych w zakresie wymaganym przez proces dydaktyczny.
3) dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,tajne”.

10. Odpowiedzialnosé:

1) za realizacje zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2) za przestrzeganie przepisow prawa, a w szczegolnosci:

a) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

b) ochrony danych osobowych,

c) bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy,

d) ochrony przeciwpozarowej,

e) dyscypliny pracy.
3) za wlasciwg eksploatacje powierzonego mienia.

11. Wspétpraca:
1) z podmiotami zewnetrznymi:

organami administracji rzagdowej i samorzadowej, spotecznoscig lokalna,
2) z podmiotami wewnetrznymi:

komérkami organizacyjnymi KGP, jednostkami organizacyjnymi policji, a w szczegdlnosci jednost-
kami szkoleniowymi.

12. Wymagania w zakresie: Niezbedne: Pozadane:
1) wyksztatcenie wyzsze wyzsze prawnicze z tytutem
magistra,
2) kwalifikacji zawodowych: | kwalifikacje zawodowe wyzsze, kwalifikacje zawodowe wyzsze
3) staz stuzby/pracy min. 5 lat stuzby w policji staz stuzby 5 lat w policji w

komoérkach organizacyjnych
zZwigzanych merytorycznie z
realizowanymi zadaniami,

4) doswiadczenia zawodo- | j.w. jw.
wego:
5) umiejetnosci: - organizacja pracy wiasnej,

- komunikowania sie,
- interpretacja przepisow,
- egzekwowanie wymagan.

13. Warunki pracy
praca w warunkach naturalnych przy sztucznym i naturalnym oswietleniu.
14. Kryteria oceny realizacji zadan:

wg kryteriéw wynikajgcych z rozporzadzenia MSWIA z dnia 17 czerwca 2002 r. w sprawie opiniowa-
nia stuzbowego funkcjonariuszy policji...

Zapoznatam(em) sie i przyjmuje do stosowania

Piecze¢, data i podpis kierownika komorki/jednostki organizacyjnej bezpo- . . L .
$rednio podlegtego komendantowi policji** Data i czytelny podpis policjanta/pracownika

Wyk. w 3 egz.

Egz. nr 1 — zatrudniony na stanowisku,

Egz. nr 2 — kierownik komérki organizacyjnej,
Egz. nr 3 — Wydziat Kadr.
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