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1) w art. 15 w ust. 1:

a) po pkt 1 dodaje sie pkt 1a w brzmieniu:
»1a) Kultury Fizycznej i Sportu,”,

b) pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) Nauki i Edukacji,”;

2) w zataczniku do uchwaty:

a) po pkt 1 dodaje sie pkt 1a w brzmieniu:

»1a) Komisji Kultury Fizycznej i Sportu — kultu-
ra fizyczna i sport, inicjowanie i koordyna-
cja wspotpracy s$rodowisk sportowych,
wspotpraca z miedzynarodowymi instytu-
cjami dziatajgcymi w obszarze sportu, roz-
woj infrastruktury sportowej, upowszech-

nianie kultury fizycznej i sportu, ksztatcenie
i doskonalenie zawodowe, nauka i badania
naukowe w sporcie;”,

b) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) Komisji Nauki i Edukacji — organizacja i roz-
woj badan naukowych, system ksztatcenia
i wychowania, system doskonalenia zawo-
dowego nauczycieli i kadry naukowej, opie-
ka nad dzieémi i mifodzieza, organizacja
instytucji naukowych i oswiatowych, wspot-
praca naukowa z zagranicg;”.

Art. 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Senatu: B. Borusewicz

566
ZARZADZENIE Nr 81 PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 1 sierpnia 2007 r.

w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej

Na podstawie art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 24 sierp-
nia 2006 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 170, poz. 1218,
z p6zn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. 1. Opis stanowiska pracy jest sporzadzany dla
kazdego stanowiska urzedniczego w stuzbie cywilnej,
zwanego dalej ,stanowiskiem pracy”.

2. W opisie stanowiska pracy wskazuje sie realizo-
wane zadania, wymagane kompetencje, kwalifikacje
i zakres odpowiedzialnosci ze wzgledu na umiejsco-
wienie i funkcje stanowiska pracy w strukturze urzedu,
zwane dalej , zakresem stanowiska”.

3. Wz6r opisu stanowiska pracy jest okreslony
w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Projekt opisu stanowiska pracy jest przed-
ktadany przez osobe bezposrednio nadzorujgca dane
stanowisko pracy do zatwierdzenia osobie wykonujg-
cej w urzedzie czynnosci z zakresu prawa pracy, zwa-
nej dalej ,reprezentujagcym pracodawce”, lub osobie
przez nig upowaznionej.

2. Reprezentujacy pracodawce lub osoba przez
niego upowazniona zapoznajg pracownika zajmujace-
go dane stanowisko pracy z zatwierdzonym opisem
stanowiska pracy.

§ 3. 1. Opis nowo utworzonego stanowiska pracy
jest sporzadzany niezwtocznie po jego utworzeniu.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogfoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 218, poz. 1592 i Nr 249,
poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 25, poz. 162 i Nr 123, poz. 847.

2. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska
pracy dokonuje sie niezwtocznej aktualizacji opisu sta-
nowiska pracy.

3. Do aktualizacji opisu stanowiska pracy, o ktorej
mowa w ust. 2, stosuje sie 8 1i 2.

8 4. Wartosciowaniu podlega kazde stanowisko
pracy.

& 5. 1. Wartosciowanie stanowisk pracy w urzedzie
przeprowadza zespot wartosciujacy, zwany dalej ,ze-
spotem”.

2. Cztonkéw zespotu powotuje i odwotuje repre-
zentujacy pracodawce.

8 6. Do zadan zespotu nalezy:

1) weryfikacja opiséw stanowisk pracy pod wzgle-
dem ich przydatnosci do przeprowadzenia warto-
$ciowania;

2) przeprowadzenie wartosciowania stanowisk pra-
Ccy w urzedzie;

3) przeprowadzenie wartosciowania nowo utworzo-
nych stanowisk pracy w urzedzie;

4) aktualizacja wynikéw wartosciowania stanowiska
pracy, w przypadku zmiany zakresu stanowiska
lub w wyniku decyzji reprezentujagcego praco-
dawce.
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8 7. 1. Zespot sktada sie co najmniej z 5 cztonkéw
powotanych sposrdéd pracownikéw urzedu posiadajg-
cych odpowiednie doswiadczenie oraz wiedze na te-
mat funkcjonowania urzedu, a takze wiedze w zakresie
stosowanego systemu wartosciowania.

2. Cztonkiem zespotu moze by¢ cztonek korpusu
stuzby cywilnej lub inne osoby petnigce funkcje kie-
rownicze w urzedzie.

3. Cztonkiem zespotu nie moze byé audytor
wewnetrzny oraz osoby zatrudnione w komérce audy-
tu wewnetrznego.

4. Liczbe cztonkdéw zespotu ustala sig, biorgc pod
uwage liczbe cztonkéw korpusu stuzby cywilnej za-
trudnionych w urzedzie.

5. Liczba cztonkdw zespotu koniecznych do usta-
nowienia kworum niezbednego do waznosci posie-
dzenia nie moze by¢ mniejsza niz 4 cztonkow i wieksza
niz 6 cztonkéw zespotu.

6. Jezeli liczba pracownikéw urzedu, o ktérych mo-
wa w ust. 2, jest mniejsza niz 15, wartosciowanie prze-
prowadza reprezentujacy pracodawce.

§ 8. 1. Reprezentujacy pracodawce wyznacza prze-
wodniczacego zespotu sposrdéd cztonkéw zespotu.

2. Przewodniczacy zespotu kieruje jego pracami,
w szczegolnosci:

1) zwotuje posiedzenia zespotu;
2) prowadzi posiedzenia zespotu;

3) moze zapraszaé na posiedzenia zespotu:

a) osoby, ktérych doswiadczenie i wiedza na te-
mat danego stanowiska pracy moga by¢ przy-
datne w pracach zespotu,

b) kierujacych komorkami organizacyjnymi urze-
du, ktérym podlegaja wartosciowane stanowi-
ska pracy;

4) wystepuje do kierujgcych komadrkami organizacyj-
nymi urzedu o udostepnienie informacji i doku-
mentoéw niezbednych do prac zespotu.

3. Przewodniczacy zespotu odpowiada za popraw-
nos$¢ przeprowadzonego warto$ciowania stanowisk

pracy.

4. Przewodniczacy zespotu moze pisemnie upo-
waznié¢ cztonka zespotu do wykonywania zadan okres-
lonych w ust. 2.

8 9. Cztonkowie zespotu sg obowigzani do nie-
ujawniania informacji o przebiegu prac zespotfu oso-
bom trzecim, z wyjatkiem reprezentujacego praco-
dawce.

§ 10. 1. Cztonkostwo w zespole ustaje wskutek:
1) odwotania cztonka zespotu;

2) rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy.

2. Jezeli wskutek wygasniecia cztonkostwa liczba
cztonkdw zespotu bedzie nizsza niz kworum, o ktérym
mowa w § 7 ust. 5, reprezentujgcy pracodawce nie-
zwtocznie uzupetnia sktad zespotu.

&8 11. 1. Wartosciowanie stanowisk pracy przepro-
wadza sie metoda analityczno-punktowa.

2. Opis metody analityczno-punktowej jest okres-
lony w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

3. Wartosciowanie stanowisk pracy metoda anali-
tyczno-punktowg przeprowadza sie, uwzgledniajac
nastepujace wytyczne:

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

2) w kazdym kryterium szczegétowym ustala sie je-
den poziom, ktéry wedtug oceny zespotu najbar-
dziej odpowiada zakresowi wartosciowanego sta-
nowiska;

3) przyporzadkowujac dany poziom do wartosciowa-
nego stanowiska pracy, zespot wybiera poziom
minimalny, niezbedny do poprawnej realizacji za-
dan na warto$ciowanym stanowisku pracy;

4) jezeli na stanowisku pracy sa wykonywane rézno-
rodne zadania, wartosciowanie przeprowadza sie
w oparciu o zadania dominujgce; w uzasadnio-
nych przypadkach dopuszcza sie uwzglednienie
zadan pobocznych;

5) kazdemu poziomowi kryteriow szczegdétowych
i punktow dodatkowych, okreslonych zgodnie
z metoda, odpowiada warto$é punktowa; wartosci
punktowe sg okreslone w zatgczniku nr 3 do zarza-
dzenia.

4. Za zadania dominujgce, o ktorych mowa
w ust. 3 pkt 4, uznaje sie maksymalnie trzy najczesciej
wykonywane zadania na stanowisku pracy.

5. Przy wartosciowaniu stanowiska pracy metoda
analityczno-punktowa zesp6t korzysta z informacji za-
wartych w opisach stanowisk pracy oraz moze korzy-
stac z:

1) informacji uzyskanych od kierujgcego komorka
organizacyjng urzedu, ktoremu podlega stanowi-
sko;

2) informacji uzyskanych od osdb, ktérych doswiad-
czenie i wiedza na temat zakresu stanowiska mo-
ga by¢ przydatne w pracach zespotu;

3) informacji i dokumentéw uzyskanych od kierujg-
cych komaérkami organizacyjnymi urzedu.

6. Wynik wartosciowania stanowiska pracy stano-
wi suma punktéw uzyskanych w ramach poszczegol-
nych kryteridw szczegotowych oraz punktéow dodatko-
wych.

§ 12. 1. W przypadku stwierdzenia, ze informacje
zawarte w opisie stanowiska pracy uniemozliwiaja
przeprowadzenie wartosciowania, zespot moze pod-
ja¢ decyzje o zwréceniu sie do:
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1) osoby bezposrednio nadzorujacej stanowisko pra-
cy o jego niezwtoczne uzupetnienie zgodnie ze
wskazowkami zespotu;

2) kierujgcego komorka organizacyjng urzedu, ktére-
mu podlega stanowisko pracy, w celu udzielenia
dodatkowych wyjasnien;

3) osoby, ktorej doswiadczenie i wiedza na temat za-
kresu wartosciowanego stanowiska moze by¢
przydatna w pracach zespotu, w celu udzielenia
wyjasnien lub informacji.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie
uczestniczg w wartosciowaniu stanowisk pracy.

3. Do uzupetnienia opisu stanowiska pracy, o kto-
rym mowa w ust. 1 pkt 1, stosuje sie 8 1 2.

8 13. 1. Rozstrzygniecia zespotu sg podejmowane
jednomysinie.

2. W przypadku nieosiggniecia jednomysinosci
przez zespot gtos decydujacy nalezy do przewodniczg-
cego zespotu, a w przypadku jego nieobecnosci — do
upowaznionego przez niego cztonka zespotu.

3. Cztonek zespotu zajmujgcy stanowisko pracy,
ktore podlega wartosciowaniu, oraz osoba bezpo-
srednio nadzorujgca to stanowisko pracy podlegaja
wytaczeniu z udziatu w wartosciowaniu tego stano-
wiska pracy, ale sg uwzgledniane przy ustalaniu kwo-
rum.

§ 14. 1. W przypadku zaistnienia rozbieznosci mie-
dzy cztonkami zespotu, w szczegdlnosci odnosnie do
poziomoéw kryteriow szczegétowych, o ktérych mowa
w 8§ 11 ust. 3 pkt 2, przewodniczacy lub upowazniony
przez niego cztonek zespotu moze wezwacé na posie-
dzenie zespofu kierujagcego komorka organizacyjnag
urzedu, ktéremu podlega stanowisko pracy, w celu
wyjasnienia watpliwosci.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, zespot
moze wzigé pod uwage wyjasnienia przedstawione
przez kierujagcego komorka organizacyjng urzedu.

8 15. 1. Z posiedzenia zespotu sporzadza sie proto-
kot.

2. Protokot zawiera w szczegdélnosci informacje o:
1) podjetych rozstrzygnieciach;
2) osobach zaproszonych na posiedzenia;

3) wystgpieniach o udostepnienie informacji i doku-
mentow;

4) wytaczeniu cztonka zespotu,
w 8 13 ust. 3.

o ktérym mowa

3. Protokét jest podpisywany przez wszystkich
cztonkéw zespotu, ktdrzy brali udziat w posiedzeniu
zespotu.

4. Cztonek zespotu, ktéry nie zgadza sie z decyzja
przewodniczacego zespotu lub upowaznionego przez
niego cztonka zespotu, moze ztozy¢ zdanie odrebne
wraz z pisemnym uzasadnieniem, ktore stanowi za-
tacznik do protokotu.

5. Wz6r protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, jest
okreslony w zataczniku nr 4 do zarzgdzenia.

8 16. 1. Podczas przeprowadzania warto$ciowania
stanowisk pracy, w dowolnym momencie, w celu we-
ryfikacji wynikéow wartos$ciowania, przewodniczacy ze-
spofu lub upowazniony przez niego cztonek zespotu
moze podjaé decyzje o przeprowadzeniu przez zespot
wartosciowania stanowisk pracy metoda poréwnania
parami na wybranej prébie stanowisk pracy.

2. Zasady wartosciowania stanowisk pracy meto-
dg poréwnania parami sg okreslone w zataczniku nr 5
do zarzadzenia.

3. Jezeli wyniki wartosciowania stanowisk pracy
metodg pordownania parami odbiegajg od wynikow
wartosciowania metoda analityczno-punktowsg, prze-
wodniczacy zespotu lub upowazniony przez niego
cztonek zespotu moze podjaé¢ decyzje o ponownym
przeprowadzeniu wartosciowania wybranych stano-
wisk pracy metoda analityczno-punktowa.

4. Stanowiska pracy, ktére wymagaja ponownego
przeprowadzenia wartosciowania metoda, o ktorej
mowa w 8§ 11, wskazuje przewodniczacy zespotu lub
upowazniony przez niego cztonek zespotu.

§ 17. 1. Wyniki wartosciowania stanowiska pracy
zatwierdza reprezentujacy pracodawce, po zasiegnie-
ciu opinii kierujagcego komorka organizacyjna urzedu,
w ktérej znajduje sie dane stanowisko pracy.

2. Reprezentujacy pracodawce, po zasiegnieciu
opinii przewodniczgcego zespotu, moze dokonaé
zmiany wynikoéw wartosciowania przed ich zatwier-
dzeniem.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, repre-
zentujgcy pracodawce sporzadza na pi$mie uzasad-
nienie decyzji o zmianie wynikdw wartosciowania,
ktére zatacza do protokotu.

4. Po zatwierdzeniu wynikéw wartos$ciowania
przez reprezentujgcego pracodawce wyniki wartoscio-
wania stanowiska pracy udostepnia sie pracownikowi,
ktory zajmuje to stanowisko pracy, oraz osobie bezpo-
$rednio nadzorujacej to stanowisko pracy.

5. Zatwierdzone wyniki wartosciowania w zakre-
sie, o ktérym mowa w § 6, sg przekazywane do Kance-
larii Prezesa Rady Ministrow w sposob okreslony
przez Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

§ 18. 1. Liczba punktéw uzyskanych w wyniku war-
tosciowania jest podstawg do zakwalifikowania stano-
wiska pracy do odpowiedniego przedziatu punktowe-

go.
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2. Reprezentujacy pracodawce, po zatwierdzeniu
wynikdw warto$ciowania, okresla liczbe i zakres prze-
dziatéw punktowych w urzedzie, kierujac sie nastepu-
jacymi wytycznymi:

1) liczba przedziatéw punktowych nie moze byé
mniejsza niz 8 i wieksza niz 14;

2) przedziaty punktowe muszg by¢ roztgczne;

3) podziat na przedziaty punktowe powinien umozli-
wiaé wyrazne ustalenie hierarchii stanowisk pracy
w ramach urzedu.

3. Jezeli podlegte urzedy zostaty utworzone na tej
samej podstawie prawnej i wystepujg w nich stanowi-
ska pracy realizujgce takie same zadania, liczbe i zakres
przedziatéw punktowych moze wyznaczyé¢ i okreslié
wtasciwy kierownik urzedu nadrzednego, kierujac sie
wytycznymi, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Wyniki przyporzadkowania stanowisk pracy
w urzedzie do przedziatéw punktowych sg jawne.

8 19. 1. Jezeli stanowisko pracy jest zajmowane
przez osobe, ktéra reprezentuje pracodawce, za spo-
rzgdzenie opisu stanowiska pracy i przeprowadzenie
wartosciowania tego stanowiska pracy odpowiada
podmiot, ktéry nawigzat stosunek pracy z osobg za-
trudniong na tym stanowisku pracy.

2. Do sporzadzenia opisu stanowiska pracy i prze-
prowadzenia wartosciowania stanowiska pracy, o kto-
rym mowa w ust. 1, stosuje sie odpowiednio przepisy
zarzadzenia.

§ 20. 1. Aktualizacja wynikéw wartosciowania sta-
nowisk pracy, o ktéorej mowa w 8§ 6 pkt 4, oraz warto-
$sciowanie nowo utworzonych stanowisk pracy, o kto-
rym mowa w § 6 pkt 3, sg przeprowadzane niezwtocz-
nie na wniosek kierujgcego komodrka organizacyjna
urzedu, ktéremu podlega dane stanowisko pracy, lub
reprezentujgcego pracodawce.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, jest kierowa-
ny za posrednictwem reprezentujagcego pracodawce
do przewodniczacego zespotu.

§ 21. 1. Za sprawne i rzetelne sporzadzenie opiséw
stanowisk pracy oraz za przeprowadzenie wartoscio-
wania stanowisk pracy w urzedzie odpowiada repre-
zentujacy pracodawce.

2. Ministrowie, wojewodowie oraz kierownicy
urzedow centralnych sprawujg nadzor nad sporzadze-
niem opiséw stanowisk pracy oraz przeprowadzeniem
wartosciowania stanowisk pracy w urzedach podle-
gtych i nadzorowanych.

§ 22. Sporzadzenie opisdw stanowisk pracy oraz
przeprowadzenie warto$ciowania stanowisk pracy
istniejacych w urzedzie w dniu wejscia w zycie zarzg-
dzenia nastgpi w terminie do dnia 28 lutego 2008 r.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.

Prezes Rady Ministrow: J. Kaczynski
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WZOR

Zataczniki do zarzadzenia nr 81 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 1 sierpnia 2007 r. (poz. 566)

Zatacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY

1.1.

NAZWA INSTYTUCJI

1.2

KOMORKA
ORGANIZACYJNA
URZEDU

1.3.

AKTUALNE
STANOWISKO PRACY

1.4.

STANOWISKO DO SPRAW

(SKROTOWE OKRESLENIE
CELU ISTNIENIA
STANOWISKA PRACY)

LS.

SYMBOL OPISU
STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE
URZEDU

STANOWISKA PRACY W

STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

2.1.

Stanowisko pracy posrednio
nadzorujace

2.2.

Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace

2.3.

Liczba podlegtych
pracownikéw

3.1.

3.2.

3.3.

34.

DATA SPORZADZENIA OPISU:

OSOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA DANE STANOWISKO:

.................................................................................................................

(imig i nazwisko, data oraz podpis)

ZAT »b IERDZIL. ........................................................................................

(imig i nazwisko, data oraz podpis)

ZAPOZNAL SIE. .......................................................................................

(imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)
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UWAGA: Informacje w opisie stanowiska odnosza sie do zakresu stanowiska pracy,
ze wzgledu na jego miejsce i funkeje w organizacji.

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

(nie wigcej niz trzy zdania, bez podawania podstawy prawnej)

5. GEOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

ZaAdanie L .. s

Rola: Al BlO COO Db ED FOO GO HO I

Rola: Al BOO COO Db ED FOO GO HO I

Rola: Al BlO COO Db ED FOO GO HO I
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Zadanie O: . ..o,
Rola; Al Bl COO DO EJ  FOI G HO I
AN T oo,
Rola; Al Bl COO DO EOJ  FOI GO HO IO o,
2adanie 8 . .o,
Rola; Al Bl COO DO EOJ FOI G HO I

6. DODATKOWE UPOWAZNIENIA

7. ZLOZONOSC/KREATYWNOSC
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Przykiady:

8. KONTAKTY ZEWNETRZNE:

O kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

O kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

O kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA:
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Przykilady:

10. WARUNKI PRACY

11. WYMAGANE KOMPETENCJE

KOMPETENCIJE

WYMOGI NIEZBEDNE

WYMOGI DODATKOWE

Wyksztatcenie

Przeszkolenie

Szczegblne
uprawnienia

Znajomo$¢
jezykdéw obcych

Jezyk obcy:

Poziom:

Jezyk obcy: Poziom:

Inne
kompetencije,
wiedza

lub umiejetnosei

12. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMOGI NIEZBEDNE

WYMOGI DODATKOWE

Dhugosé

w miesigcach lub latach

Rodzaj
doswiadczenia
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Objasnienia
do wzoru opisu stanowiska pracy

Ad. pkt 1.3. AKTUALNE STANOWISKO PRACY

Nalezy podaé nazwe aktualnego stanowiska pracy zgodng z zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 stycznia 2007 r. w sprawie okreSlenia stanowisk urzedniczych,
wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej,
mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegdlowych zasad ustalania i wyplacania
innych Swiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 12, poz. 79).

Ad. pkt 1.5. SYMBOL OPISU STANOWISKA PRACY
Skrét nazwy komorki organizacyjnej urzgdu i kolejny numer stanowiska.

Ad. pkt 3.4. ZAPOZNAL SIE
W przypadku gdy stanowisko pracy stanowi wakat, pole to pozostaje puste.

Ad. pkt 5. GELOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Zadania nalezy uszeregowal ze wzglgdu na czgstotliwo$é ich wykonywania. Pierwsze trzy
najczgsciej wykonywane zadania nalezy uzna¢ za zadania dominujace. Pozostale zadania
stanowig zadania poboczne.

Opis zadania powinien by¢ zwiezly i zawierac:

Czasownik, ktory wskazuje, co musi byé zrobione + okreSlenie, co jest przedmiotem

wykonywanego zadania + krétki opis celu czynnosci,

np. ksigguje + operacje finansowe + w celu dostarczenia aktualnej i dokladnej informacji

finansowej.

Do kazdego zadania wymienionego w pkt 5 nalezy wskazac rol¢ stanowiska sposréd mozliwosci

wymienionych ponizej. W zalezno$ci od zadania stanowisko moze petni¢ rdézne role.

W przypadku gdy zadanie wymaga pelnienia wigcej niz jednej roli, nalezy zakresli¢ kilka

pozycji.

A — samodzielna realizacja calego zadania,

B — rola wiodaca (wspdtpracuje z innymi stanowiskami w celu wypracowania efektu koncowego,
ale ponosi odpowiedzialnos¢ za konicowy efekt prac, nie wystgpuje formalne zwierzchnictwo
nad wspélpracujacymi stanowiskami, np. sg to stanowiska w innych komoérkach
organizacyjnych urzedu),

C — stanowisko koordynujace pracg innych (stanowisko koordynuje prac¢ innych, brak peinej
podlegtosci stuzbowej, np. moze rozdzielaé pracg pomigdzy pracownikdw, lecz nie moze ich
oceniac),

D — stanowisko liniowe (ponosi wspotodpowiedzialno$¢ za okreslone aspekty merytoryczne
zadania),

E — rola wspierajaca (wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk,
czesto sg to proste czynno$ci administracyjne, formalne),

F — realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym,

G — rola kierownicza (praca wigze si¢ z kierowaniem pracg innych),

H — rola doradcza (nie wystgpuje wytaczna odpowiedzialnos¢ za efekt pracy),

I — inna (nalezy opisac, jaka).

Ad. pkt 6. DODATKOWE UPOWAZNIENIA

Nalezy wymieni¢ wszystkie formalne uprawnienia, jakie sa zwigzane z pracag wykonywana na

danym stanowisku pracy, np. upowaznienie do wydawania decyzji w imieniu organu lub urzg¢du,

upowaznieniec do dysponowania $§rodkami publicznymi, upowaznienie do podpisywania
dokumentéw w imieniu organu lub urzgdu.
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Ad. pkt 7. ZEOZONOSC/KREATYWNOSC

Kierujac si¢ pytaniami pomocniczymi zawartymi ponizej, nalezy zwigzle opisa¢ (podajac
odpowiednie przyktady) stopien ztozonosci pracy oraz w jakim zakresie na opisywanym
stanowisku pracy jest wymagana kreatywno$¢:
—  czy przepisy 1 procedury szczegdtowo okreslaja sposdb i tryb dziatania?
— czy dla kazdego wykonywanego zadania istnigje tylko jedna procedura?
— czy istniejace procedury/przepisy sa jednoznaczne, czy wymagaja umiejetnosci ich
interpretacji?
— czy zadania wigzg si¢ z podejmowaniem uznaniowych decyzji?
— czy czgsto pojawiajg si¢ sytuacje bezprecedensowe?
— czy zadania wymagaja dziatania w sytuacjach braku odpowiednich przepiséw/zasad
dziatania?
— czy zadania wymagaja tworzenia zupelie nowych procedur dziatania lub poprawiania
istniejacych?

Ad. pkt 8. KONTAKTY ZEWNETRZNE

Nalezy poda¢ jedynie kontakty z osobami spoza danego urz¢du uporzadkowane w zaleznosci od
ich czgstotliwosci. W opisie uwzglednia si¢ rowniez zakres podmiotowy kontaktéw (z kim?) oraz
ich cel (po co?).

Ad. pkt 9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA

Nalezy zwigzle scharakteryzowaé stopien ingerencji bezposredniego przetozonego w rozwig-
zywanie probleméw wynikajacych z realizowanych zadan.

Ad. pkt 10. WARUNKI PRACY

Nalezy wyliczy¢ czynniki utrudniajace wykonywanie pracy na stanowisku pracy, ktore sg rozne
od czynnikdéw wystgpujacych na typowych stanowiskach urzg¢dniczych. Zatem nie zalicza si¢ do
czynnikéw utrudniajacych wykonywanie pracy np. pracy przed monitorem.

Ad. pkt 11. WYMAGANE KOMPETENCJE
Wymogi niezbedne sg to wymogi konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku pracy.

Wymogi niezb¢dne oraz dodatkowe sa to wymogi konieczne do poprawnego wykonywania
wszystkich zadan na danym stanowisku pracy.

Profil wyksztatcenia nalezy wpisa¢ tylko w przypadkach, gdy wyksztatcenie profilowe jest
konieczne do prawidtowego wykonywania zadan na opisywanym stanowisku pracy.

Poziom znajomosci jezyka obcego nalezy okredlié zgodnie z Europejskim Systemem Opisu
Ksztalcenia Jgzykowego badZz wskazaé, jakie umiejgtnosci w postugiwaniu si¢ jezykiem obcym
$3 wymagane na opisywanym stanowisku pracy. Poziom nalezy okresli¢ jako: komunikatywny
(umozliwiajacy podstawowa komunikacj¢) lub bardzo dobry (co najmniej poziom B2
wedtug Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jgzykowego).

Ad. pkt 12. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Nalezy okresli¢ minimalne dos§wiadczenie zawodowe wymagane do prawidtowego wykonywania
pracy na stanowisku pracy.

Przy okre$laniu doswiadczenia nalezy podac, jaki rodzaj doswiadczenia jest wymagany na danym
stanowisku pracy:

— do$wiadczenie ogdlne w pracy,

— do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej,

— doswiadczenie w pracy w danym obszarze (nalezy podaé ten obszar),

— do$wiadczenie w zarzadzaniu projektami lub zespotem.
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Zatacznik nr 2

OPIS METODY ANALITYCZNO-PUNKTOWEJ

Kazdy z pozioméw kryteridéw szczegdtowych nalezy traktowac jako minimalne wymagania
zapewniajgce prawidtowe wykonywanie pracy na warto§ciowanym stanowisku pracy.

I. KOMPETENCJE

1. Kryterium szczegélowe: wyksztalcenie

Poziomy

A | SREDNIE: Szkota érednia

B | SREDNIE PROFILOWE: Szkota érednia o wymaganym profilu

WYZSZE: Szkota wyzsza (studia licencjackie, inzynierskie lub magisterskie) bez
wymaganego profilu

WYZSZE PROFILOWE: Szkota wyzsza 0 wymaganym profilu
D | LUB:

Szkota wyzsza bez wymaganego profilu i studia podyplomowe kierunkowe

PRZYGOTOWANIE NAUKOWE: Szkota wyzsza oraz tytut naukowy dr, dr hab.,
prof. w kierunku zgodnym z wymaganym stanowiskiem pracy. Wymagana jest wiedza
systemowa oraz ugruntowana znajomos$¢ zagadnien teoretycznych

LUB:

Szkota wyzsza oraz specjalistyczne uprawnienia niezb¢dne (z punktu widzenia
formalnoprawnego) do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy

PUNKTY DODATKOWE: Wymég postugiwania si¢ jezykami obcymi na danym
stanowisku pracy”

Poziomy

A | Umigj¢tno$é komunikacji w jednym jezyku obcym

Bardzo dobra” znajomo$¢ jednego jezyka obcego
B | LUB

Umigj¢tno$é komunikacji w co najmniej dwoch jezykach obeych

C | Bardzo dobra znajomos¢ co najmniej dwoch jezykow obeych

D Punkty dodatkowe za jezyki obce przyznaje sie, jezeli znajomoéé jezyka nie jest wynikiem wymogu wzgledem wyksztalcenia.
Przyktad: na danym stanowisku jest wymdg zatrudnienia absolwenta filologii angielskiej (wtedy za jezyk angielski
nie przyznaje si¢ dodatkowych punktéw, ale mozna przyznaé¢ za konieczno$§¢ znajomosci innych jezykow obcych,
np. francuskiego).

) Umozliwia pisanie pism, rozumienie tekstéw fachowych oraz wypowiadanie sie na tematy zwigzane z wykonywang pracg
(co najmniej na poziomie B2 wg Europejskiego Systemu Opisu Ksztalcenia Jezykowego).
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2. Kryterium szczegétowe: doswiadczenie zawodowe

Poziomy

KROTKIE PRZESZKOLENIE: Brak do$wiadczenia zawodowego; do prawidtowego
A | wykonywania obowigzkéw wystarczy przeprowadzenie krétkiego (do 0,5 roku)

przeszkolenia stanowiskowego

NIEWIELKIE W ADMINISTRACJI:
B | Dogwiadczenie zawodowe 0,5—1,5 roku w administracji lub w pracy biurowe;

ADMINISTRACYJNE:
c Dos$wiadczenie zawodowe 1,5—3 lat w administracji

lub
do 1 roku doswiadczenia w danym obszarze

DOSWIADCZENIE W OBSZARZE:

D Dos$wiadczenie zawodowe 1—3 lata w danym obszarze
lub
powyzej 4 lat w administracji

ZNACZACE DOSWIADCZENIE W OBSZARZE LUB ZARZADZANIU

PROJEKTAMI:

Dos$wiadczenie zawodowe 3—5 lat w obszarze
E lub

co najmniej 1 rok do§wiadczenia w zarzadzaniu projektami
(w przypadku gdy wigzato si¢ ono z koordynacjg zadan
wykonywanych przez réznych pracownikéw)

DUZE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

. Doswiadczenie zawodowe powyzej 5 lat w obszarze
lub
co najmniej 1 rok doswiadczenia w kierowaniu zespotem
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3. Kryterium szczegélowe: umiejetnosci interpersonalne

Poziomy - kazdy nastgpny poziom jest rozszerzeniem poprzedniego, tzn. zawiera cechy
wymienione w punkcie poprzednim

A | PODSTAWOWE: Wymagana jest grzeczno$¢ i uprzejmosé

EATWOSC KOMUNIKACJI: Konieczny jest otwarty stosunck do klienta oraz
umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly

LUB

Umigjetno$é pracy w zespole: Wspdlpraca (nie rywalizacja) z innymi pracownikami,
dziclenic si¢ wiedza oraz informacjami. Zglaszanie konstruktywnych wnioskdw
usprawniajacych pracg zespotu. Pracownik zajmujacy dane stanowisko pracy powinien
dostrzegac réznice zdan, omawiaé problemy i stara¢ si¢ tagodzi¢ konflikty

UMIEJETNOSC ARGUMENTOWANIA: Konicczna jest asertywno$é oraz
umiejetnos$¢ przekonywania. Moze by¢ wymagana umieje¢tno$é konsultacji kwestii
C | drazliwych.

Dotyczy roéwniez umiejetnosci kierowania zespotem (w tym: rozwigzywania konfliktow
w zespole, motywowania pracownikdow)

UMIEJETNOSC NEGOCJACJI: Niezbedne umiejetnoéci  negocjacji®?  do
prawidtowego wykonywania pracy na danym stanowisku pracy

9 Negocjacje to sekwencja posunigé (ofert i ustepstw) dwéch stron w celu osiggniecia wspdlnego stanowiska w sytuacji
wyjéciowej rozbiezno$ci intereséw. Polegajg na wzajemnym przekonywaniu si¢ do modyfikacji ofert/stanowisk
poczatkowych. Osoby prowadzace negocjacje posiadajag pewien margines decyzyjny, tzn. moga podejmowaé decyzje
o wyborze konkretnego rozwigzania bez konieczno$ci zwracania si¢ do przetozonych.
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1L CHARAKTER STANOWISKA PRACY

1. Kryterium szczegotowe: rola stanowiska pracy w organizacji

(samodzielno$¢ stanowiska pracy/inicjatywa, stopien specjalizacji)

Poziomy

Wskazdéwka: stanowiska pracy kierujace praca zespotu powinny by¢ warto§ciowane nie
nizej niz na poziomie D

STANOWISKO NADZOROWANE: Realizacja zadan w oparciu o jasne wskazowki.
Z wszelkimi problemami zwraca si¢ do przetozonego lub osoby nadzorujacej prace.

A | Podejmuje czgsciowo decyzje w zakresie wlasnego stanowiska pracy. Czgdciowo
samodzielnie dobiera srodki pracy i wybiera sposdb zrealizowania lub wykonania
okreslonego zadania/procesu. Pracownik jest na biezaco kontrolowany przez
przetozonego lub pracownika o wigkszym do$wiadczeniu

ASYSTENT: Realizacja zadan w oparciu o jasne wskazéwki. W przypadku pojawienia
si¢ skomplikowanych kwestii zwraca si¢ do przetozonego.

B | Samodzielna realizacja podstawowych zadaf na danym stanowisku pracy. Podejmuje
decyzje jedynie w zakresie wlasnego stanowiska pracy. Jest okresowo kontrolowany
przez przetozonego

SPECJALISTA: Samodzielna realizacja zadan. Do przetozonego zwraca si¢ o pomoc
wylacznie w sytuacjach bezprecedensowych.

Podejmuje decyzje w =zakresie pracy na wiasnym stanowisku pracy oraz moze
C podejmowaé decyzje w ramach wspdtpracujacego z nim zespotu. Otrzymuje polecenia
1 informacje co do celu pracy, ale samodzielnie dobiera §rodki pracy i wybiera sposb
realizacji zadania lub przeprowadzenia okreslonego procesu. Posiada samodzielno$é
w ramach pracy na swoim stanowisku pracy

EKSPERT: Pracownik sam proponuje przelozonym rozwigzania sytuacji
bezprecedensowych (nietypowych, niestandardowych probleméw).

Najczesciej jest stanowiskiem pracy wyspecjalizowanym w jednej, gtoéwnej dziedzinie
D |istanowi zrédto wiedzy fachowej dla pozostalych czlonkéw zespotu. Praca na tym

stanowisku pracy wymaga samodzielnego rozwigzywania problemdéw i tworzenia
nowych koncepcji realizacji pracy lub realizacji zadan.

Moze petni¢ nadzor merytoryczny nad realizowanymi dziataniami

DOSWIADCZONY EKSPERT: Pracownik samodzielnic ustala plan i priorytety. Do
jego obowigzkéw nalezy doradzanie/pomoc w rozwigzywaniu probleméw innym
pracownikom. Projektowanie i doskonalenie procedur/systeméw oraz samodzielne
E | rozwiazywanie bardzo ztozonych i odpowiedzialnych probleméw. Moze koordynowac
zlozone przedsigwzigeia. Wymagana jest pelna wiedza z zakresu specjalizacji oraz dobra
znajomos¢ pokrewnych dziedzin.

Moze petni¢ nadzor merytoryczny nad realizowanymi dziataniami
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2. Kryterium szczegotowe: zlozonos¢ zadan i kreatywnos¢

Poziomy

RUTYNA: Powtarzalne badZ rutynowe obowigzki wymagajace stosowania prostych,
nieskomplikowanych procedur (czgsto 1 procedura) zwigzanych z realizowaniem
A | jednego zadania lub kilku zadan. W trakcie realizowanych zadan pojawiaja si¢ znane
idobrze zdefiniowane problemy. Sposéb ich rozwigzania wynika z procedury.
Wszystkie informacje dotyczace problemu, jak i jego rozwigzania, sa dost¢gpne

PRACA W RAMACH PROCEDUR: Przepisy jasno okre$lajg tryb dzialania. Zadania
wymagaja wyboru odpowiedniej procedury (trybu dziatania), jednak kryteria wyboru sa

B jasno okreslone. Obowiazki w niewielkim stopniu wymagaja stosowania wlasnego
osadu czy tworczego myslenia
KREATYWNOSC W RAMACH PROCEDUR: Zadania na danym stanowisku pracy
C wymagaja wyboru jednej z kilku dostgpnych procedur/rozwigzan, a wybor najlepszej

(najlepszego) jest uzalezniony od oceny pracownika. Istnieje koniecznos¢ dostosowania
dziatan do zmieniajgcych si¢ warunkow

KREATYWNOSC — POPRAWIANIE PROCEDUR/ZASAD: Stanowisko pracy
wymaga podejmowania samodzielnych decyzji o sposobie realizacji zadan w oparciu o
jasno sprecyzowany cel. Zadania wigza si¢ z przedstawianiem propozycji modyfikacji
D | istniejacych procedur/zasad/przepiséw oraz oceny korzySci iryzyka proponowanych
zmian. Zadania wymagaja wspOtpracy (np. opiniowanie) przy tworzeniu nowych
procedur, zasad, rozwigzan, okre$lania sposobdw ich realizacji oraz planowania ich
wdrozenia

KREATYWNOSC — TWORZENIE NOWYCH ZASAD DZIAEANIA: Stanowisko
E | pracy wymaga tworzenia nowych rozwigzan/polityki w danym obszarze dziatalno$ci
panstwa lub wytyczania nowych zasad dziatania

3. Kryterium szczegolowe: horyzont czasowy planowania

Poziomy

REAKTYWNY:  Planowanic dzialan, jesli wystgpuje, odbywa si¢ na ogot
A | whoryzoncie czasowym do 1 miesigca. Dziatanie reaktywne — w miarg zaistnialej po-
trzeby (na ogdt decyzje o charakterze biezagcym)

KROTKOOKRESOWY: Planowanie dzialari nastepuje w horyzoncie czasowym od

B 1 miesigca do kwartatu

C SREDNIOOKRESOWY:  Planowanic dziataii nastepuje na ogét w horyzoncie
czasowym do 1 roku

D DLUGOOKRESOWY: Planowanie dziatai moze nastgpowaC w horyzoncie

czasowym przekraczajacym 1 rok
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4. Kryterium szczegolowe: warunKki pracy

Lp. | Nazwa czynnika

Wiysitek fizyczny

Praca w terenie

Praca w szczegdlnie trudnych warunkach

Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)

= 2| A w® | B

Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

Zagrozenie naciskami grup przestgpczych

o

Zagrozenie korupcja

Stres zwigzany z obstugg klientdw zewngtrznych (spoza administracji, np. obywatele,
przedsigbiorstwa itd.) lub z przeprowadzaniem kontroli w innych urz¢dach

Stres zwigzany z reprezentowaniem urzedu na zewnatrz (jezeli nie wybrano
czynnika H)

Uwaga: Nie mozna wybra¢ wigcej niz czterech czynnikow. W przypadku wystgpowania
wigkszej liczby czynnikéw nalezy wybraé cztery najwazniejsze dla danego stanowiska
pracy.
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III. ODPOWIEDZIALNOSC

1. Kryterium szczegélowe: odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan przez
wspotpracownikéw lub podlegly personel

Poziomy

BRAK: Brak odpowiedzialnosci za pracownikéw/brak czasowej lub permanentnej
koordynacji zadan lub pracownikéw

KOORDYNACJA ZADAN: Wykonywane zadania powoduja czasowg lub
permanentng koordynacje¢ prac realizowanych przez inne osoby w celu osiggnigcia
B | zatozonego celu. Nie wystgpuje formalne zwierzchnictwo nad tymi osobami
(np. pracujg one w innych komérkach organizacyjnych urzgdu) — na stanowisku pracy
nie rozdziela si¢ zadan na konkretnych pracownikéw

KOORDYNACJA PRACOWNIKOW: Czasowo lub permanentnie koordynuje
prace innych pracownikdéw. Koordynacja polega gléwnie na rozdzieclaniu zadan
C 1 monitorowaniu stopnia ich wykonania. Nie wystepuje petna podlegtos$é stuzbowa. Na
tym stanowisku pracy nie sa wykonywane wszystkie kompetencje wtadcze wobec
stanowisk pracy (np. niec ma prawa dokonywania oceny okresowej, planowania
szkolen itp.)

KIEROWANIE: Kierowanie (pelna odpowiedzialnos¢ za podlegtych pracownikéw,
D | w tym ich ocena) pracownikami wykonujacymi zadania administracyjne lub rutynowe
zadania w danym obszarze

KIEROWANIE EKSPERTAMI: Kicrowanie (pelna odpowiedzialno$¢ za
podlegtych pracownikéw, w tym ich ocena) pracownikami wykonujacymi
skomplikowane, eksperckie czynnosci (specjalisci lub eksperci stanowig nie mniej niz
50 % cztonkdéw zespotu)

KIEROWANIE ZESPOLEM INTERDYSCYPLINARNYM: Kierowanie (petna
odpowiedzialno$¢ za podlegtych pracownikéw, w tym ich ocena) pracownikami
wykonujacymi bardzo skomplikowane, interdyscyplinarne zadania (z wielu dziedzin),
wymagajace znacznej wiedzy i doswiadczenia

Liczba podlegtych lub koordynowanych pracownikow

Bezposrednio kieruje lub koordynuje pracg maksymalnie 4 pracownikéw

Bezposrednio kieruje lub koordynuje prace 5 do 9 pracownikéw

Bezposrednio kieruje lub koordynuje prace co najmniej 10 pracownikdw

N | = | ® | =

Bezposrednio podlegaja osoby kierujace praca innych pracownikéw
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2. Kryterium szczegétowe: wplyw stanowiska pracy na decyzje

Poziomy

WEWNATRZ ORGANIZACJI: Wplyw na zapewnienie sprawnego funkcjono-
wania urz¢du jako organizacji

B | INNE URZEDY: Wpltyw na decyzje jednostkowe dotyczace innych urzedéw

KLIENCI ADMINISTRACJI: Wplyw na decyzje majace na celu wydanie
C | jednostkowych decyzji o malej skali oddziatywania (pojedyncze podmioty,
niewielkie skutki np. ekonomiczne/finansowe)

DECYZJE DUZEJ WAGI: Wplyw na proces skutkujacy wydaniem decyzji o duzej
skali, wplywajacych na podmioty zewngtrzne (indywidualne decyzje dotyczace
pojedynczych podmiotéw instytucjonalnych niosgce znaczne skutki ekonomiczne,
grup podmiotéw instytucjonalnych lub wielu obywateli)

POLITYKA PANSTWA/ROZWIAZANIA GENERALNE: Wplyw na proces
E | skutkujacy powstaniem rozwigzan o zasiegu generalnym® (np. polityka pafistwa
w okreslonym zakresie)

Typ wplywu stanowiska pracy na decyzje”

Poziomy

WSPIERAJACY: Wykonuje proste prace polegajace np. na zbieraniu informacji,
dokonywaniu mato skomplikowanej analizy informacji. Zadania stanowig bazg¢ do
W | podejmowania decyzji przez innych. Wplyw wspierajacy to takze uczestnictwo w
przygotowaniu decyzji, ktdre maja charakter czysto formalny, rutynowy i nie
pozwalajg na uznaniowo$¢, nie wymagaja dokonywania skomplikowanych analiz

DORADCZY - WSPOLODPOWIEDZIALNY: Stanowisko pracy w sposéb
X |istotny wplywa na przygotowanie decyzji. Wpltyw doradczy charakteryzuje si¢
dostarczaniem wysoko wyspecjalizowanej pomocy doradczej, opiniodawczej w danej
dziedzinie

ZASADNICZY: Stanowisko pracy odpowiada za caly proces stuzacy przygotowaniu
decyzji lub odpowiada za kluczowa jego czgs$é, czasami koordynujac prace innych
zaangazowanych osdéb. To stanowisko pracy moze nie koordynowa¢ pracy innych, ale
Y | samodzielnie odpowiadal za przygotowanie cato$ci decyzji. Wpltyw zasadniczy
wigze si¢ z odpowiedzialno$cig faktyczna, a nie jedynie formalng (bardziej
liczy si¢ to, ze pracownik odpowiada za caly proces przygotowania decyzji,
a mniej posiadanie formalnych uprawnien do ztozenia podpisu)

W tym na decyzje dotyczace zasad dziatania administracji.

5) Typ wpltywu jest zalezny od roli stanowiska pracy w wydawaniu przez urzad/organ decyzji. Decyzja w tym przypadku jest
rozumiana szeroko — jest to kazdy rodzaj ,,produktu”, ktéry otrzymuje szeroko zdefiniowany klient zewnetrzny (spoza
danego urzedu) w wyniku pracy urzedu. Pod pojeciem decyzji rozumie si¢ bardzo szeroki zakres spraw: od decyzji
administracyjnych po decyzje dotyczace wydatkowania §rodkéw, przygotowanie projektéw aktéw prawnych, tworzenie
dokumentéw strategicznych, sporzadzenie protokotéw pokontrolnych itp.
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OSTATECZNY/GLOBALNY:

Stanowisko pracy nadzoruje:
— jeden lub kilka proceséw przygotowywania decyzji,
— kluczowg czg$¢ procesu lub kilku proceséw przygotowywania decyzji.

Zazwyczaj jest to stanowisko pracy kierujgce pracag innych pracownikdw.
Z | Przygotowywana decyzja wymaga jego akceptacji

LUB:

Praca polega na wylacznej, formalnej odpowiedzialno$ci za wigkszy obszar
dziatalnos$ci urzgdu (zardwno statutowej, jak i zapewnienie funkcjonowania jako
organizacji). Odpowiedzialno$¢ 1 autonomia danego stanowiska pracy wynika
z przepiséw prawa®

PUNKTY DODATKOWE: Formalne upowaznienia dla danego stanowiska pracy

Poziomy

BRAK: Stanowisko pracy nie posiada formalnych upowaznien do wydawania
N | decyzji wimieniu urz¢du/organu, podpisywania w ich imieniu dokumentéw ani
dysponowania §rodkami publicznymi

POSIADA: Stanowisko pracy posiada formalne upowaznienia do wydawania
decyzji w imieniu urz¢du/organu lub podpisywania w ich imieniu dokumentéw

T |LUB
Stanowisko pracy posiada formalne upowaznienia do dysponowania $rodkami
publicznymi
% Przyktady:

1) stanowisko odpowiedzialne za koordynacje audytu wewnetrznego (wytaczna odpowiedzialno$é za badanie ryzyka
i proceséw finansowych);

2) gtéwny ksiegowy (odpowiedzialnoé¢ za poprawno$é operacji finansowych);

3) stanowisko odpowiedzialne za przestrzeganie przepiséw BHP;

4) naczelnik urzedu skarbowego.
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WARTOSCI PUNKTOWE DLA KRYTERIOW SZCZEGOLOWYCH | PUNKTOW DODATKOWYCH

Zatacznik nr 3

I. KOMPETENCJE
Poziomy
Lp. . , A|B|C|DJ|E/|F
Kryteria szczegotowe
1 | Wyksztatcenie 12 |24 | 40 | 61 | 86 | -
PUNKTY DODATKOWE: za postugiwanie si¢
. . . 4 |11 |22 - - -
jezykami obcymi
2 | Do$wiadczenie zawodowe 3019|1730 44| 67
3 | Umiejetnosci interpersonalne S | 14|24 |38 | - -
II. CHARAKTER STANOWISKA PRACY
Poziomy
Lp. A | B | C | D/|E G | H I
Kryteria szczegélowe
1 Rola star'10w1.§ka pracy 6 19 1 31 | 44 | 56 ) )
W organizacji
2 Ztozonos¢ zadan i kreatywno$¢ 5 10 | 20 | 30 | 45 - -
3 Horyzont czasowy planowania 3 9 15 | 21 - - -
Warunki pracy
4 (wartoscw_wanemu star/10w1sku 1 3 10| s 3 3 7 3
pracy mozna przyznaé
maksymalnie 33 punkty)




Monitor Polski Nr 48

— 1403 —

Poz. 566

III. ODPOWIEDZIALNOSC

Liczba podlegtych lub koordynowanych pracownikow

Poziomy \%4 X Y Z
A - - - -
= 35
N N = -
Y 5B = B 10 10 10 -
=) < 9o
SEE= &
=5 & 9 C 19 25 31 -
N8 =
T ool
§ = s 5 D 25 31 36 48
S S E%
s %8 & E 38 48 58 77
C g 2
F 48 58 67 96
Typ wplywu stanowiska pracy na decyzje
Poziomy w X Y Z
= A 3 13 26 39
2 @
e B 3 18 31 44
e
=
g = C 6 20 33 46
E e
E ® D 6 26 38 58
S
= &
E 6 32 45 64

PUNKTY DODATKOWE: za formalne upowaznienia dla danego stanowiska pracy

Poziomy

T

Punkty

20
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Zatacznik nr 4
WZOR

Protokot z posiedzenia zespotu
wartosciujacego stanowiska pracy

(nazwa instytucji)

Data: ........ooooiiiii
Obecni cztonkowie zespotu wartosciujacego :

1. Przewodniczacy:

...............................................................................

(imi¢ i nazwisko) (podpis)
2. czlonek zespotu:

(imi¢ 1 nazwisko) (podpis)
3. czlonek zespotu:

(imi¢ i nazwisko) (podpis)
4. czlonek zespotu:

(imi¢ i nazwisko) (podpis)

(imig, nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej urzgdu)

INNE INFORMACIJE

(W tym miejscu nalezy podaé np. informacj¢ o upowaznieniach zgodnie z § 8 ust. 4 zarzadzenia nr 81 Prezesa
Rady Ministréw z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie zasad dokonywania opiséw i warto$ciowania stanowisk
pracy w stuzbie cywilnej (M. P. Nr 48, poz. 566)):

................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................
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Zatacznik nr 5
ZASADY WARTOSCIOWANIA STANOWISK PRACY METODA POROWNANIA PARAMI

Warto$ciowanie metodg pordwnania parami przeprowadza si¢ na probie stanowisk pracy
wartosciowanych metoda analityczno-punktows, o ktérej mowa w § 11 zarzadzenia.
O liczbie probi sposobie ich doboru decyduje przewodniczacy zespotu lub upowazniony
przez niego cztonek zespotu. Wielko$¢ jednej proby nie moze by¢ wigksza niz 20 stanowisk

pracy.

Stanowiska pracy sg poréwnywane z kazdym z pozostatlych stanowisk pracy z wybranej
proby.

Opis procesu:

1. Z préby stanowisk pracy, ktére nalezy zweryfikowaé, wybiera si¢ jedno stanowisko
pracy, zwane dalej ,,wybranym stanowiskiem”, od ktdrego zaczyna si¢ warto§ciowanie
metoda poréwnania parami.

2. Za kazdym razem porownuje si¢ tylko dwa stanowiska pracy (par¢): wybrane
stanowisko z kolejnym z proby stanowiskiem pracy.

Dwa stanowiska pracy (jedng par¢) porownuje si¢ tylko raz.

4. Poréwnujac stanowiska pracy, nalezy oceni¢, ktére z nich jest bardziej
skomplikowane/wymagajace/odpowiedzialne.

5. Ocena jest dokonywana przez cztonkéw zespotu na podstawie informacji okreslonych
w zarzadzeniu.

6. Jezeli zadania wykonywane na stanowisku sa bardziej skomplikowane/wymagajace/
odpowiedzialne, otrzymuje ono 1 punkt, a stanowisko pracy, z ktéorym byto
poréwnywane, 0 punktow. W przeciwnym przypadku wybrane stanowisko otrzymuje
0 punktéw, a stanowisko pracy, z ktérym jest ono poréwnywane, otrzymuje 1 punkt.

7. Pordéwnanie wybranego stanowiska uznaje si¢ za zakonczone, gdy poréwnato si¢ je ze
wszystkimi innymi stanowiskami pracy w probie.

8. Suma punktéw uzyskana przez wybrane stanowisko stanowi wynik warto$ciowania
metoda poréwnania parami.

9. Po zakonczeniu poréwnywania wybranego stanowiska wybiera si¢ kolejne stanowisko
pracy i poréwnuje si¢ je z kazdym z pozostatych w probie stanowisk pracy
(z wyjatkiem stanowisk pracy, ktére zostaly juz zwarto§ciowane metoda poroéwnania
parami) na zasadach okreslonych powyze;.

10. Po zakonczeniu wartoSciowania wszystkich stanowisk pracy w probie metoda
poréwnania parami stanowiska pracy szereguje si¢ ze wzgledu na wyniki, tworzac
liste, ktora ustala hierarchi¢ stanowisk pracy w probie.

11. Stanowisko pracy, ktére uzyskalo najwyzszy wynik, zajmuje najwyzsza pozycje
w hierarchii.
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