ZARZADZENIE NR 173/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 28 grudnia 2012 r.

w sprawie zasad warto$ciowania stanowisk pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 7 pkt 3 oraz art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm), w zwigzku z art. 78 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j.
Dz.U. z 1998 r. Nr 21, p0z.94 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam obowigzek dokonywania opisow i wartoSciowania stanowisk pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu oraz ustalam zasady dokonywania opisoOw i wartoSciowania stanowisk pracy
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu, opisane w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

wz. STAROSTY

Andrzej Chroboczek
Wicestarosta
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Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 173/2012
z dnia 28 grudnia 2012 r.

Zasady dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

1. Cel wprowadzenia obowiagzku dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy.
Celem wprowadzenia obowigzku dokonywania opisow 1 wartoSciowania stanowisk pracy
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu jest wyznaczenie zalezno$ci wewngtrznych pomiedzy
stanowiskami pracy, na ktérych zatrudnienie nastgpuje na podstawie umowy o prace.

2. Przedmiot i zakres obowiazku dokonywania opisow i warto$ciowania stanowisk pracy.
Obowiazkiem dokonywania opiséw i wartoSciowania stanowisk pracy objete sa wszystkie stanowiska
pracy w Starostwie Powiatowym w Raciborzu, na ktoérych zatrudnienie nastgpuje na podstawie umowy
0 pracg.

3. Terminologia.

Illekro¢ w zasadach dokonywania opisow i warto§ciowania stanowisk pracy jest mowa o:

1) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu na podstawie umowy o prace,

3) Starosta - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Raciborskiego,

4) Komisji Wartosciujacej — nalezy przez to rozumie¢ zlozona z pracownikéw Starostwa komisje,
powotang przez Staroste do przeprowadzenia procesu wartosciowania stanowisk pracy,

5) Przewodniczacym Komisji -  nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Komisji
Warto$ciujace;j,

6) Sekretarzu Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Komisji Wartosciujacej,

7) Kworum - nalezy przez to rozumie¢ minimalng liczbe czlonkéw Komisji WartoSciujacej,

umozliwiajaca dokonanie warto$ciowania stanowisk pracy, obejmujaca co najmniej potowe liczby
jej cztonkow, ustalonej w akcie powolania,

8) Stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy w Starostwie, na ktérym
zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o prace,

9) Opisie stanowiska pracy — nalezy przez to rozumie¢ dokument opisujacy stanowisko pracy, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem przydzielonych mu zadan, odpowiedzialno$ci i wymaganych
kompetencji, na podstawie ktéorego dokonywane jest wartoSciowanie stanowiska pracy,
sporzadzone wedlug Wzorca nr 1, stanowigcego integralng czes¢ niniejszych zasad,

10) Metodzie wartosciowania stanowisk pracy — nalezy przez to rozumie¢ metod¢ analityczno -
punktowa warto$ciowania stanowisk pracy, okre§lona we Wzorcu nr 2, stanowigcym integralng
cze$¢ niniejszych zasad,

11) Informatycznym narzedziu warto$ciowania stanowisk pracy — nalezy przez to rozumieé
oprogramowanie, udostepnione w sieci wewnetrznej Starostwa.

4. Odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan w zakresie dokonywania opisow i wartoSciowania
stanowisk pracy.

1) Obowiazek przygotowania i aktualizacji kompletnych opisow stanowisk pracy, stanowiacych
podstawe do warto$ciowania stanowisk pracy, spoczywa na kierownikach komoérek organizacyjnych
Starostwa, w sktad ktérych wchodza dane stanowiska pracy lub przetozonych osob zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach, w terminie wyznaczonym przez Staroste.

2) W przypadku konieczno$ci uzupelnienia lub aktualizacji niekompletnego, nieaktualnego lub
niezatwierdzonego w obowigzujacym trybie opisu stanowiska pracy, Komisja Warto$ciujaca wzywa
osoby wymienione w ust. 4 pkt 1 do uzupetienia lub aktualizacji niekompletnego, nieaktualnego
lub niezatwierdzonego w obowigzujacym trybie opisu stanowiska pracy - w terminie do 3 dni
roboczych od daty wezwania.

3) Obowiazek rzetelnego i obiektywnego przeprowadzenia procesu warto§ciowania stanowisk pracy
spoczywa na Komisji Warto$ciujace;.
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5. Opis postepowania w przedmiocie wartosciowania stanowisk pracy

1) Powolanie i odwolanie czlonkow Komisji Wartosciujacej

a) Starosta powotuje Komisje WartoSciujaca sposrod pracownikow Starostwa posiadajacych wiedze
i dos$wiadczenie w zakresie wymagan i sposobu realizacji zadan publicznych na stanowiskach pracy
objetych struktura organizacyjng Starostwa, wyznaczajac w jej sktadzie Przewodniczacego Komisji,
Zastegpce Przewodniczacego Komisji oraz dwoch Sekretarzy Komisji,

b) Starosta moze w kazdym czasie, w szczego6lnosci w celu zapewnienia prawidtowosci prowadzenia
prac, powota¢ lub odwota¢ cztonka Komisji Wartosciujace;j,

c¢) do kompetencji Przewodniczacego Komisji nalezy:

- zwolywanie Komisji,

- zapraszanie na posiedzenia Komisji Wartosciujacej kierownikow komoérek organizacyjnych
w celu wyjasnienia watpliwosci, pojawiajacych si¢ w procesie warto§ciowania, co do zakresu
i zadan realizowanych na warto§ciowanym stanowisku,

- wystepowanie do kierownikéw komorek organizacyjnych o dodatkowe informacje lub dokumenty,
pozwalajace na dokonanie obiektywnego warto§ciowania stanowiska pracy,

d) Sekretarze Komisji s3 odpowiedzialni za rzetelne, biezace prowadzenie peinej dokumentacji
dziatania Komisji Warto$ciujacej, obejmujacej:

- zbior opisoOw stanowisk pracy,

- wyniki procesu warto$ciowania stanowisk pracy,

- protokoty z posiedzen, = w postaci elektronicznej, przy pomocy informatycznego narzedzia
warto$ciowania stanowisk pracy oraz w postaci dokumentdéw tradycyjnych w zakresie ustalonym
przez Staroste,

e) do zadan Komisji Warto$ciujacej nalezy:

- zbior, weryfikacja  kompletnosci, aktualnosci  oraz  prawidlowego  zatwierdzenia
w obowigzujacym trybie sporzadzonych w sposéb okreslony w ust. 4 pkt 1 opiso6w stanowisk pracy,

- przeprowadzenie warto§ciowania stanowisk pracy przy zastosowaniu metody zatwierdzonej przez
Staroste,

- aktualizacja wynikow warto§ciowania w przypadku zmiany opisu stanowiska pracy,

- przeprowadzenie warto$ciowania tworzonych w Starostwie nowych stanowisk pracy,

f) Czlonkowie Komisji Wartosciujacej zobowigzani sa do:

- znajomos$ci metody warto§ciowania stanowisk pracy, okreslonej we Wzorcu nr 2,

- umiejetnosci postugiwania si¢ informatycznym narzedziem wartosciowania stanowisk pracy,

- prowadzenia wartosciowania zgodnie z zasada, Ze proces wartoSciowania polega na ocenie
stanowiska pracy, a nie pracownika zatrudnionego na tym stanowisku,

- dokonania rzetelnego, obiektywnego warto§ciowania stanowisk pracy,

g) Komisja Wartosciujaca jest zwolywana doraznie w przypadku koniecznosci dokonania
warto$ciowania utworzonych w Starostwie nowych stanowisk pracy, a takze w przypadku
konieczno$ci dokonania aktualizacji wynikow warto$ciowania stanowisk pracy.

2) Dokonywanie wartos$ciowania stanowisk pracy.

a) Komisja Warto$ciujaca zbiera si¢ w miejscu i1 czasie wyznaczonym przez Przewodniczacego
Komisji. W przypadkach szczegolnych, w przypadku dlugotrwatej nieobecnosci Przewodniczacego,
posiedzenie Komisji zwota¢ moze Zastgpca Przewodniczacego Komisji,

b) Komisja Wartosciujaca, na podstawie posiadanego aktualnego i rzetelnego opisu stanowiska pracy
dokonuje warto$ciowania stanowiska pracy, postugujac si¢ metoda analityczno - punktowa,
okreslong we Wzorcu nr 2,

c) Czlonkowie Komisji dokonuja wyboru w kazdym kryterium szczegbélowym jednego stopnia
natezenia (poziomu) i przypisanej temu stopniowi nat¢zenia (poziomowi) wagi (wartosci)
punktowej, zgodnie z metoda analityczno - punktowa, okreslong we Wzorcu nr 2, z zastrzezeniem
Scislego przestrzegania zasad:

- przypisywania tych samych stopni natezenia (pozioméw) i wag (wartosci) punktowych
szczegOlowych kryteriow warto§ciowania, jednakowo zdefiniowanym elementom opisu réznych
stanowisk poddawanych warto$ciowaniu,

- ustalenia, w oparciu o wyjasnienia dodatkowe do opisu kryteriow szczegdtowych, jednolitego,
zamknietego katalogu:

e szczeg6lnych uprawnien zawodowych i znajomosci jezykdéw, wymaganych na poszczegdlnych
stanowiskach, stanowiacych podstawe do przyznania dodatkowych punktow w oparciuo
kryterium A/d metody analityczno-punktowej, okreslonej we Wzorcu nr 2,
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o formalnych upowaznien/pelnomocnictw, wymaganych na poszczeg6lnych stanowiskach,
stanowiacych podstawe do przyznania dodatkowych punktéw w oparciu o kryterium C/d
metody analityczno-punktowej, okreslonej we Wzorcu nr 2,

d) wynik wartosciowania stanowiska pracy stanowi suma punktéw uzyskana z poszczegodlnych
warto$ci punktowych przypisanych kryteriom szczegdtowym,

e) decyzje co do wynikow wartosciowania stanowisk sa podejmowane przez Komisje Warto$ciujaca w
drodze konsensusu,

f) w przypadku braku mozliwosci osiagniecia konsensusu, Przewodniczacy Komisji, a w przypadku
jego nieobecnos$ci Zastgpca Przewodniczacego Komisji, podejmuje decyzje
o dokonaniu rozstrzygniecia wigkszoscia gloséw obecnych na danym posiedzeniu czlonkéw
Komisji Wartosciujace;j,

g) w przypadku jednakowej ilosci glosow uzyskanych podczas glosowania, ostatecznego
rozstrzygniecia dokonuje Przewodniczacy Komisji Wartosciujacej a w przypadku jego nieobecnosci
Zastepca Przewodniczacego Komisji,

h) Cztonek Komisji Wartosciujacej nie bierze udziatlu w warto$ciowaniu wowczas, gdy wartosciowane
jest stanowisko:

- na ktérym pracuje,

- ktore bezposrednio nadzoruje,

- ktoremu podlega,

i) z posiedzenia  Komisji =~ WartoSciujacej  Sekretarz =~ Komisji ~ sporzadza  protokot,
w ktorym opisuje przebieg prac i dotacza do niego liste obecnosci cztonkow,

j) wyniki warto§ciowania Przewodniczacy Komisji Warto$ciujacej przekazuje Staroscie,

k) Starosta zatwierdza wyniki wartoSciowania lub zwraca je Komisji Wartosciujacej w przypadku
stwierdzenia ich nieprawidtowosci,

1) po zatwierdzeniu przez Staroste, wyniki warto$ciowania podlegaja publikacji w elektronicznej sieci
wewnetrznej Starostwa.

6. Dokumentacja czynnoSci wykonanych w zakresie dokonywania opisow i wartoSciowania
stanowisk pracy.
Pelna dokumentacja dziatania Komisji Wartosciujacej, obejmujaca:
1) zbidor kompletnych, aktualnych i zatwierdzonych opisow stanowisk pracy,
2) zatwierdzone wyniki procesu warto§ciowania stanowisk pracy,
3) protokoty z posiedzen,
przechowywana jest w postaci elektronicznej w bazach danych informatycznego narzgdzia
warto$ciowania stanowisk pracy oraz w postaci dokumentoéw tradycyjnych w zakresie ustalonym przez
Starostg, w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich na stanowisku ds. zarzadzania
personelem.

7. Wzorce

1) Opis stanowiska pracy — Wzorzec Nr 1,
2) Metoda warto$ciowania stanowisk pracy — Wzorzec Nr 2.
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Wzorzec nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY

WZOR

Nazwa Urzedu

Herb

Komodrka organizacyjna

Nazwa stanowiska

1. Cel istnienia stanowiska

2. Usytuowanie formalne

Stanowisko nadzorowane przez

Stanowiska bezposrednio podlegle

Liczba
pracownikow

Nazwy stanowisk

3. Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy

Zadanie 1
Zadanie 2
Zadanie 3
Zadanie 4
Zadanie 5
Zadanie 6
Zadanie 7
Zadanie 8
4. Kontakty stuzbowe zewnetrzne
1. wigkszos$¢ kilka razy kilka razy kilka razy kilka razy
dnia pracy dziennie w tygodniu W miesigcu w roku
2. wigkszos¢ kilka razy kilka razy kilka razy kilka razy
dnia pracy dziennie w tygodniu W miesigcu w roku
3. wigkszos¢ kilka razy kilka razy kilka razy kilka razy
dnia pracy dziennie w tygodniu W miesigcu w roku

L] L]

[l

L] L]
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5. Upowaznienia/pelnomocnictwa

6. Wymagane kompetencje

Wyksztalcenie

Doswiadczenie zawodowe Dhugosé
w miesigcach lub Rodzaj doswiadczenia
latach
UmiejetnosSci interpersonalne
Szczegllne uprawnienia
Wymagana znajomos¢ jezykéw Jezyk obcy: Poziom
obeych L oo L oo
2. e 20 e
3 e 3
Wymagana znajomos¢ jezyka
migowego
Niniejszy opis stanowiska
sporzadzil:
data podpis
Zatwierdzam niniejszy opis
stanowiska:
data podpis
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Wzorzec nr 2
METODA WARTOSCIOWANIASTANOWISK PRACY

1. KONCEPTUALIZACJA I MODEL METODY WARTOSCIOWANIAPRACY ,MEWA —1”

Metoda punktowej analizy — warto$ciowanie pracy — ,MEWA — 1” jest metoda analityczno —

punktowa i obejmuje:

1) kryteria warto$ciowania i ich definicje,

2) poziomy spehienia poszczeg6lnych kryteridw i ich definicje,
3) zasady przyznawania punktow.

Metoda jest przeznaczona do wartoSciowania stanowisk urzedniczych, pomocniczych
i obstugi w Urzedach Miasta, Gminy i Starostwach Powiatowych.

Metoda zostala opracowana w oparciu o wyniki analizy powszechnie obowigzujacych aktow
normatywnych lub ich projektow, okreslajacych wymagania (obowiazki) w zakresie wartoSciowania
stanowisk pracy oraz aktow normatywnych i aktéw kierownictwa wewnetrznego obowiazujacych
w urzedach administracji rzadowej, mogace stanowi¢ wzorcowy uklad odniesienia dla modelu, procedur,
metod i narzgdzi wartosciowania stanowisk pracy w stuzbach publicznych w szczegoéInos$ci: zarzadzenie nr
81 Prezesa Rady Ministrow z dnia 1.08.2007 r. w sprawie dokonywania opisow i warto§ciowania pracy w
stuzbie cywilne;.

Prezentowana metoda analityczno — punktowa sklada si¢ z jedenastu kryteriow szczegdtowych
utozonych w trzech grupach:

1) kwalifikacje formalne — kompetencje — trzy kryteria szczegotowe,
2) charakter stanowiska pracy — cztery kryteria szczegotowe,
3) odpowiedzialno$¢ — cztery kryteria szczegdlowe.

Metoda obejmuje réwniez dwa obszary, w ktorych istnieje mozliwos¢ przyznania punktow
dodatkowych:

1) A/d - Wymobg posiadania szczegdlnych uprawnien zawodowych / znajomosci jezykow obcych
/znajomosci jezyka migowego na danym stanowisku pracy,
2) C/d - Formalne upowaznienia/ pelnomocnictwa dla danego stanowiska pracy.
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Tablica nr 1. Model metody , MEWA - 1”

Kryteria
syntetyczne

Kryteria
szczegolowe

Stopnie natezenia kryterium oraz wagi punktowe

Max.
wyceny

1

2

3 4 5 6

7 8

o

A. KWALIFIKACJE FORMALNE - KOMPETENCJE

A.1. Wyksztalcenie

12

24

40 61 86 -

A.2.Do$wiadczeni
e zawodowe

3

9

17 30 44 67

A.3.Umiejetnosci
interpersonalne

5

14

24 38 45 -

A.
Kwalifikacje
formalne -

kompetencje

A/ d.
Szczegoblne
uprawnienia
zawodowe
/Znajomos¢
jezykow obcych
/znajomo$¢
Jezyka
migowego -
punkty
dodatkowe
(T/N)

B.1.Rola

NIE

TAK

B. CHARAKTER STANOWISKA PRACY

stanowiska pracy 19 31 44 56 - - - - 56
w organizacji
: B.2.Ztozonos¢
zadan i 5 10 20 30 45 - - - - 45
kreatywnos¢
B.3.Horyzont
czasowy 1 3 9 15 21 - - - - 21
planowania
3.4 Warunki pracy 1 3 5 3 7 3 8 8 8 31

.1.0dpowiedzialno$¢
za realizacje zadan
przez
wspotpracownikd
w lub podlegly
personel

.2.Liczba podlegtych
lub
koordynowanych
pracownikow

wedlug macierzy w Tablicy nr 2

Odpowiedzialnosé .3.Wptyw stanowiska

pracy na decyzje

4. Typ wpltywu
stanowiska pracy

na decyzje

wedlug macierzy w Tablicy nr 3

./d. Formalne
upowaznienia/p
elnomocnictwa
-punkty
dodatkowe
(T/N)

10

20 20 - -

30
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Tablica nr 2. Model warto$ciowania kryterium C.1.i C.2.

Tablicanr 3. Model wartosciowania kryterium C.3.i C4.

3. OPERACJONALIZACJA METODY
W metodzie MEWA - 1 ustalajac wagi punktowe dla poszczegolnych kryteridow przyjeto nastepujace
zatozenia:

1 — skala 561 punktow jest skalg maksymalnej wyceny teoretycznej,

2 — sumaryczna wycena kryteriow w praktyce, A nie moze przekroczy¢ wyceny S max 218 punktow, tj.
38,9% wartosci teoretycznej,

3 — wycena kryteriow w praktyce, B nie moze przekroczyé wyceny S max 153 punktow, tj. 27,3%
warto$ci teoretycznej,

4 — wycena kryteriow w praktyce, C nie moze przekroczy¢ wyceny S max 190 punktow, tj. 33,9%

warto$ci teoretyczne;.
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A. KWALIFIKACJE FORMALNE — KOMPETENCJE

A.1. Wyksztalcenie

Zasadnicze zawodowe lub podstawowe.

Srednie.

Srednie 0 wymaganym profilu.

Wyzsze (I stopnia - licencjackie, inzynierskie, II stopnia - magisterskie) bez wymaganego profilu.
Wyzsze o wymaganym profilu lub bez wymaganego profilu i studia podyplomowe kierunkowe.

Nk W=

Wyjasnienie dodatkowe

Przy wycenie nalezy uwzglednia¢ wyksztalcenie wymagane dla prawidlowego wykonania pracy.
Nie nalezy przyznawaé punktow za sam fakt posiadania okreslonego wyksztatcenia, jezeli nie jest ono
niezbedne do wykonywania prac na stanowisku.

A.2. Doswiadczenie zawodowe

1. Wymagane krotkie przeszkolenie (instruktaz) na stanowisku pracy.

2. Niewielkie doswiadczenie w administracji publicznej. Wymagane do§wiadczenie zawodowe powyzej
0,5 do 1,5 roku w administracji publiczne;.

3. Administracyjne. Doswiadczenie zawodowe powyzej 1,5 do 3 lat w administracji publicznej lub do
jednego roku w danym obszarze.

4. Doswiadczenie w obszarze. Doswiadczenie zawodowe powyzej 1 do 3 lat w obszarze lub powyzej
4 lat w administracji publicznej .

5. Znaczace doswiadczenie w obszarze lub zarzadzaniu projektami. Doswiadczenie zawodowe powyzej 3
do 5 lat w obszarze Iub co najmniej 1 rok dos§wiadczenia w zarzadzaniu projektami albo w kierowaniu
zespotem.

6. Duze doswiadczenie zawodowe. Doswiadczenie zawodowe ponad 5 lat w obszarze lub co najmniej
3 lata doswiadczenia w kierowaniu zespotem.

Wyjasnienia dodatkowe

W kryterium tym uwzglednia si¢ do§wiadczenie niezbedne do prawidtowego wykonania danej pracy,
nie uwzglednia si¢ natomiast stazu pracy posiadanego przez pracownika. Staz pracy znajduje
odzwierciedlenie w ustawowych zasadach przyznawania dodatku za wieloletnia prace oraz polityce
awansowej, ktora nie jest przedmiotem warto$ciowania.

A.3. Umiejetnosci interpersonalne

1. Podstawowe. Wymagana jest zyczliwo$¢ i uprzejmosc.

2. Latwos$¢ komunikacji. Konieczny jest otwarty stosunek do klienta oraz umiejetno$¢ przekazywania
informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole. Wspodlpraca z innymi pracownikami, dzielenie si¢ wiedza
i informacjami. Zglaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace zespotu. Pracownik
zajmujacy dane stanowisko pracy powinien dostrzega¢ roznice zdan, omawia¢ problemy i starac sig¢
tagodzi¢ konflikty.

4. Umiejetno$¢ argumentowania. Konieczna jest asertywno$¢ oraz umiejetno$¢ przekonywania. Moze
by¢ wymagana umiejetno$¢ konsultowania kwestii drazliwych. Dotyczy réwniez umiejetnosci
kierowania zespotem, w tym: rozwigzywania konfliktéw w zespole, motywowania pracownikow.

5. Umiejetnos¢ negocjacji. Niezbgdna umiejetnos¢ negocjacji do prawidlowego wykonywania pracy na
danym stanowisku pracy.

Wyjasnienia dodatkowe

W kryterium tym uwzglednia si¢ umiejetnosci interpersonalne niezbedne do prawidlowego wykonania
danej pracy. Przy warto$ciowaniu nalezy wzia¢ pod uwage fakt, ze kazdy nastepny poziom jest suma
poziomow nizszych.
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A/d Szczegolne uprawnienia zawodowe/Znajomosé jezykow obcych /Znajomosé jezyka migowego

1. Nie sa wymagane szczego6lne uprawnienia zawodowe / Nie jest wymagana znajomos¢ jezyka obcego /
Nie jest wymagana znajomos¢ jezyka migowego

2. Wymagane sa szczegélne uprawnienia zawodowe/ Wymagana jest znajomo$¢ jezyka obcego /
Wymagana znajomos¢ jezyka migowego

Wyjasnienie dodatkowe

Wymog posiadania szczego6lnych uprawnien zawodowych / znajomosci jezykow obcych / znajomosci
jezyka migowego na danym stanowisku pracy jest punktowany dodatkowo, na zasadzie: posiada - 20
punktow, nie posiada — 0 punktow.
Punkty przyznaje sig, jezeli posiadanie szczegdlnych uprawnien zawodowych / znajomosc¢ jezyka obcego /
znajomosci jezyka migowego nie jest wynikiem wymogu wzgledem wyksztatcenia.

B. CHARAKTER STANOWISKA PRACY

B.1. Rola stanowiska pracy w organizacji

1. Stanowisko nadzorowane - realizacja zadan w oparciu o jasne wskazowki.

Z wszelkimi problemami zwraca si¢ do przetozonego lub osoby nadzorujacej prace. Podejmuje
czesciowo decyzje w zakresie wlasnego stanowiska pracy. CzeSciowo samodzielnie dobiera srodki
pracy i sposob realizacji lub wykonania zadania. Pracownik jest na biezaco kontrolowany przez
przetozonego lub pracownika o wickszym doswiadczeniu.

2. Asystent - realizacja zadan w oparciu o jasne wskazowki.

W przypadku pojawienia si¢ skomplikowanych kwestii zwraca si¢ do przetozonego. Samodzielna
realizacja zadan na danym stanowisku pracy. Podejmuje decyzje jedynie w zakresie wlasnego
stanowiska pracy. Jest okresowo kontrolowany przez przetozonego.

3. Specjalista - samodzielna realizacja zadan.

Do przetozonego zwraca si¢ o pomoc jedynie w sytuacjach bezprecedensowych. Podejmuje decyzje
jedynie w zakresie pracy na wilasnym stanowisku oraz moze podejmowacé decyzje w ramach
wspolpracujacego z nim zespotu. Otrzymuje polecenia i informacje, co do celu pracy, ale samodzielnie
dobiera srodki pracy i sposob realizacji zadania lub prowadzenia procesu. Posiada samodzielno§¢ w
ramach pracy na swoim stanowisku.

4. Ekspert - pracownik sam proponuje przelozonym rozwigzania sytuacji bezprecedensowych

(nietypowych, niestandardowych problemow).
Najczgsciej jest stanowiskiem pracy wyspecjalizowanym w jednej glownej dziedzinie i stanowi zrodio
wiedzy fachowej dla pozostatych cztonkéw zespotu. Praca na tym stanowisku wymaga samodzielnego
rozwigzywania problemow i tworzenia nowych koncepcji realizacji pracy lub realizacji zadan. Moze
petni¢ nadzoér merytoryczny nad realizowanymi dziataniami.

5. Doswiadczony  ekspert -  pracownik  samodzielnie  ustala  plany i  priorytety.
Do jego obowiazkow nalezy doradzanie / pomoc w rozwigzywaniu probleméw innym pracownikom.
Projektowanie i doskonalenie procedur/systeméw oraz samodzielne rozwigzywanie bardzo ztozonych
i odpowiedzialnych problemow. Moze koordynowa¢ zlozone przedsiewzigcia. Wymagana jest pelna
wiedza z zakresu specjalizacji i dobra znajomo$¢ pokrewnych dziedzin. Moze pelni¢ nadzor
merytoryczny nad realizowanymi dziataniami.

Wyjasnienia dodatkowe

W ramach kryterium warto§ciowana jest samodzielno$¢ stanowiska pracy, inicjatywa, stopien
specjalizacji. Stanowiska pracy, ktore kierujg pracg zespolu powinny by¢ warto§ciowane nie nizej niz na
poziomie 4.
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B.2. Zlozonosé zadan i kreatywnosé

1. Rutyna — powtarzalne lub rutynowe czynnoSci wymagajace stosowania  prostych,
nieskomplikowanych procedur (czesto 1 procedura) zwigzanych z realizacjg jednego zadania lub kilku
zadan. W trakcie realizacji zadan pojawiaja si¢ znane i dobrze zdefiniowane problemy. Sposéb ich
rozwigzania wynika z procedury. Wszystkie informacje dotyczace problemu, jak i jego rozwiazania, sg
dostepne.

2. Praca w ramach procedur — przepisy jasno okreslaja tryb dziatania. Zadania wymagaja wyboru
odpowiedniej procedury (trybu dzialania), jednak kryteria wyboru sa jasno okreslone. Obowiazki
w niewielkim stopniu wymagaja stosowania wlasnego osadu czy tworczego myslenia.

3. Kreatywno§¢ w ramach procedur — zadania na danym stanowisku pracy wymagaja wyboru jednej
z kilku dostepnych procedur/rozwigzan, a wybor najlepszej/najlepszego jest uzalezniony od oceny
pracownika. Istnieje konieczno$¢ dostosowania do zmieniajacych si¢ warunkow.

4. Kreatywnos¢ - 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 istniejacych procedur/zasad/przepisow oraz oceny
korzysci i ryzyka proponowanych zmian. Zdania wymagaja wspOlpracy (np. opiniowanie) przy
tworzeniu nowych procedur/zasad/rozwigzan, okreslania sposobow ich realizacji oraz planowania ich
wdrozenia.

5. Kreatywno$¢ — tworzenie nowych zasad dzialania — stanowisko pracy wymaga tworzenia nowych
rozwigzan /polityki w danym obszarze dziatania Urzgdu lub wytyczania nowych zasad dziatania.

Wyjasnienia dodatkowe

W kryterium tym uwzglednia si¢ rodzaj zadan/czynnosci wykonywanych na stanowisku sktadajacych
si¢ na prawidlowe wykonanie danej pracy. Najnizej wyceniane s3 prace proste, powtarzalne, wysoce
zalgorytmizowane i oparte o proste procedury (czgsto o jedna procedure).

W trakcie realizowania zadan pojawiaja si¢ znane dobrze zdefiniowane problemy. Sposob ich
rozwigzywania wynika z procedury. Wszystkie informacje dotyczace problemu jak i jego rozwigzania sa
dostepne. Wyzsza ocena stanowiska jest uzalezniona od kreatywnosci w zakresie przedstawiania
propozycji modyfikacji istniejagcych procedur/zasad/przepisow oraz oceny korzySci i ryzyka
proponowanych zmian. Poziom 415 dotyczy zadan wymagajacych wspotpracy przy tworzeniu nowych
procedur, zasad, rozwigzan, okre§lania sposobow ich realizacji oraz planowania wdrozenia (np.
opiniowanie)

B.3. Horyzont czasowy planowania

1. Operacyjny — planowanie dziatan biezacych, w horyzoncie czasowym ,,z dnia na dzien”.

2. Reaktywny — planowanie dzialan w horyzoncie czasowym do 1 miesigca. Dziatania reaktywne —
w miare zaistniatej potrzeby (na ogo6t decyzje o charakterze biezacym).

3. Kiroétkookresowy — planowanie dziatan w horyzoncie czasowym od 1 miesiagca do 1 kwartatu.

4. Sredniookresowy — planowanie dziatan w horyzoncie czasowym do 1 roku.

5. Dlugookresowy — planowanie dziatan w horyzoncie czasowym przekraczajacym 1 rok.

Wyjasnienia dodatkowe

Planowanie, jako jedna z funkcji zarzadzania dotyczy zaréwno pracy wiasnej jak i pracy kierownicze;j.
Wtasciwy poziom realizacji funkcji planowania ma wptyw na efekty pracy wiasnej lub innych osob.
Ranga zalezy migdzy innymi od czasu na jaki planuje si¢ zadania i cele do wykonania.

W kryterium tym chodzi o decyzje powodujace okreslone skutki. W tym rozumieniu niewielkie
znaczenie majg plany dotyczace dzialan operacyjnych realizowanych w krotkim horyzoncie czasowym,
zadan powtarzalnych, zalgorytmizowanych. Najwyzej oceniane s3 stanowiska, na ktérych tworzone
saplany o charakterze strategicznym, dotyczace dlugookresowej dziatalnosci w danej dziedzinie,
wykraczajace czasami poza obszar Urzedu. Uktad tego kryterium jest hierarchiczny, horyzont planowania
wzrasta wraz z rangg danego stanowiska.
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B.4. Warunki pracy

Wysitek fizyczny.

Praca w terenie.

Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury).

Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

Stres zwiazany z obstuga klientéw zewngtrznych (spoza administracji, np. obywateli, mieszkancow,
przedsigbiorcow) lub wewnetrznych (pracownikéw lub komorek organizacyjnych objetych obstuga
organizacyjna, kadrowo — ptacowa lub techniczna) albo z przeprowadzeniem kontroli w jednostkach
zewnetrznych.
Stres zwigzany z reprezentowaniem urzedu na zewnatrz (jezeli nie wybrano poziomu 5).
Zagrozenie naciskami grup przestepczych.
Zagrozenie korupcja.
Inne

Nk W=

Al e

Wyjasnienia dodatkowe

Nie mozna wybra¢ wiecej niz 4 czynnikow. W przypadku wystepowania wiekszej liczby czynnikow
nalezy wybra¢ cztery najwazniejsze dla danego stanowiska pracy.
Nalezy uwzgledni¢ czynniki utrudniajagce wykonywanie pracy, ktore sa rézne od czynnikow
wystepujacych na typowych stanowiskach urzgdniczych. Nie nalezy uwzglednia¢ takich czynnikow
jak praca przed monitorem lub duza liczba rozmoéw telefonicznych.
W przypadku wystgpowania na stanowisku przez wigcej niz 50% czasu pracy, czynnika innego niz wyzej
wymienione, mogacego powodowac trwaly uszczerbek na zdrowiu, jako jeden z czterech uznaje sig
czynnik ,,inne”, ktérego warto$¢ wynosi 8 pkt.

C. ODPOWIEDZIALNOSC

C.1. Odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan przez wspolpracownikoéw Ilub podlegly personel -

wspdldziatanie

1. Praca wykonywana samodzielnie, pod nadzorem ogolnym. Brak odpowiedzialno$ci za pracownikow.
Brak czasowej lub permanentnej koordynacji zadan lub pracownikow.

2. Praca zespotowa, wykonywana przy wspotpracy z innymi pracownikami wymagajaca koordynacji
zadan. Wykonywane zadania na stanowisku pracy powoduja czasowa lub permanentng koordynacje
prac realizowanych przez inne osoby w celu osiagniecia zatozonego celu. Formalne zwierzchnictwo
nad tymi osobami nie wystepuje (np. pracuja w innych komorkach organizacyjnych Urzgdu) — na
stanowisku pracy nie rozdziela si¢ zadan na konkretnych pracownikow.

3. Praca zespolowa, wymagajaca koordynacji pracownikow. Czasowo lub permanentnie koordynuje
prace innych pracownikéw. Koordynacja polega na rozdzielaniu zadan i monitorowaniu stopnia ich
wykonania. Nie wystepuje pelna podleglos¢ stluzbowa. Na tym stanowisku nie sa wykonywane
wszystkie funkcje kierownicze wobec podlegltych stanowisk pracy ( np. nie dokonuje si¢ oceny
kierowniczej, planowania szkolen itp.).

4. Kierowanie (pelna odpowiedzialnos¢ za podleglych pracownikow, w tym ich ocena) pracownikami
wykonujacymi zadania administracyjne lub rutynowe zadania w tym obszarze.

5. Kierowanie (pelna odpowiedzialno$¢ za podlegtych pracownikéw, w tym ich ocena) pracownikami
wykonujagcymi skomplikowane czynnosci (specjalisci lub eksperci stanowia nie mniej niz 50%
cztonkow zespotu)

6. Kierowanie (pelna odpowiedzialno$¢ za podlegtych pracownikéw, w tym ich ocena) pracownikami
wykonujacymi bardzo skomplikowane interdyscyplinarne zadania (z wielu dziedzin) wymagajace
znacznej wiedzy i doswiadczenia.

Wyjasnienia dodatkowe

Wspotdziatanie rozumiane jest, jako umiejetno$¢ wymagana w réoznym zakresie na stanowiskach
wykonawczych oraz kierowniczych — tam gdzie wystepuje praca zespotowa, gdzie niemozliwe jest
wykonanie wiasnych zadan (czynno$ci, operacji) bez koordynacji ruchéw czy dzialan, uzgodnien lub
informacji z innymi stanowiskami, w tym samym zespole lub w przypadku koordynacji zadan w r6znych
zespotach.
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C.2. Liczba podleglych lub koordynowanych pracownikéw

Brak podlegltych pracownikow.

Bezposrednio kieruje lub koordynuje prace maksymalnie 4 pracownikow.
Bezposrednio kieruje lub koordynuje pracg 5 — 9 pracownikow.

Bezposrednio kieruje lub koordynuje prace, co najmniej 10 pracownikow.
Stanowisku bezposrednio podlegaja osoby kierujace praca innych pracownikow.

Nk W=

Wyjasnienia dodatkowe

Punkty za rozpietos¢ kierowania moga by¢ przyznawane dla warto§ciowanego stanowiska tylko wtedy,
gdy kryterium to nie wystepuje w regulaminie wynagradzania jako podstawa przyznawania dodatkow
specjalnych, funkcyjnych lub innych zwigzanych z kierowaniem personelem.

C.3. Wplyw stanowiska pracy na decyzje

1. Stanowisko pracy ma wplyw na podejmowane decyzje jedynie w obszarze pracy na wilasnym
stanowisku.

2. Stanowisko ma wplyw na jednostkowe decyzje dotyczace klientow Urzedu o malej skali
oddziatywania (pojedyncze podmioty, niewielkie skutki ekonomiczno-finansowe).

3. Stanowisko ma wplyw na wydanie decyzji o duzej skali, wptywajacych na podmioty zewngtrzne
(indywidualne decyzje dotyczace pojedynczych podmiotoéw instytucjonalnych, niosace znaczne skutki
ekonomiczne, grup podmiotow instytucjonalnych lub wielu obywateli).

4. Stanowisko pracy ma wplyw na zapewnienie sprawnego systemu zarzadzania jednostka samorzadu
terytorialnego, w tym organizacje i funkcjonowanie catego Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych
gminy/miasta/powiatu.

5. Stanowisko pracy ma wplyw na decyzje dotyczace rozwigzan o zasiggu lokalnym (polityka miasta,
gminy, powiatu).

Wyjasnienia dodatkowe

Decyzje podejmowane sa przy wykonywaniu pracy zarowno o charakterze wykonawczym,
jak 1 kierowniczym. Maja one wptyw na efekty pracy wiasnej lub innych oséb. Ranga decyzji zalezy od
stopnia samodzielnos$ci pracy i jej waznosci. W kryterium tym chodzi o decyzje powodujace okreslone
skutki. W tym rozumieniu niewielkie znaczenie majg decyzje nie powodujace istotnych konsekwencji np.
dla sprawnosci funkcjonowania Urzedu jako organizacji, jakosci $wiadczonych ushug wewnetrznych,
dzialalnosci danej komorki organizacyjnej czy catego Urzgdu. Najwyzej oceniane s3 decyzje
o charakterze strategicznym, dotyczace dlugookresowej dziatalno$ci w danej dziedzinie, wykraczajace
poza obszar Urzedu. Uktad tego kryterium jest hierarchiczny, ranga decyzji wzrasta wraz z ranga danego
stanowiska czy znaczeniem danej pracy. Kryterium to umozliwia zréznicowanie poziomu
odpowiedzialnosci za decyzje w zaleznosci od stopnia ryzyka. Ryzyko przy podejmowaniu decyzji jest
oceniane w aspekcie wystgpienia zdarzen negatywnych (aktywacji zagrozen) oraz skutkéw tych zdarzen w
wymiarze materialnym i osobowym.

C.4. Typ wplywu stanowiska na decyzje

1. Wplyw typu wspierajacego. Wykonuje proste prace polegajace na przygotowaniu bazy do
podejmowania decyzji.

2. Doradczy, polegajacy na dostarczaniu wysoko wyspecjalizowanej pomocy doradczej, opiniodawczej
w danej dziedzinie, wspotodpowiedzialny — w sposob istotny wplywajacy na przygotowanie decyzji.

3. Zasadniczy — stanowiska pracy odpowiadajace w sposob istotny za caly proces stuzacy przygotowaniu
decyzji lub kluczowa czesc.

4. Ostateczny/globalny — stanowisko pracy nadzorujace jeden lub kilka proceséw przygotowania decyzji,
lub kluczowa czgs¢ procesu lub kilku proceséw przygotowania decyz;ji.
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Wyjasnienia dodatkowe

Typ wplywu jest zalezny od roli stanowiska pracy w wydawaniu przez Urzad decyzji. Decyzja
jest rozumiana, jako kazdy rodzaj ,,produktu”, ktéry otrzymuje szeroko zdefiniowany klient zewnetrzny.
Pod pojeciem decyzji rozumie si¢ bardzo szeroki zakres spraw: od decyzji administracyjnych po decyzje
dotyczace wydatkowania srodkow, przygotowywania projektow aktow prawnych, tworzenie dokumentow
strategicznych, sporzadzenie protokotéw pokontrolnych itp.
Definicje uzupetniajace dla poszczegdlnych poziomow:

— Typ wspierajacy wykonuje proste prace polegajace na wykonywaniu mato skomplikowanej
analizy informacji, uczestnictwo w przygotowaniu decyzji, ktore maja charakter czysto formalny,
rutynowy i nie pozwalajg na uznaniowos$¢, nie wymagaja dokonywania skomplikowanych analiz.

— Typ doradczy realizuje funkcje konsultacji, doradzania, opiniowania, uczestniczy w naradach
i spotkaniach majacych na celu przygotowanie decyzji,

— Typ zasadniczy dotyczy stanowisk, ktore moga koordynowaé pracg innych zaangazowanych
w proces o0sob, lub samodzielnie odpowiada¢ za przygotowanie catosci decyzji. Wplyw
zasadniczy wiaze si¢ z odpowiedzialno$cig faktyczna a nie formalng (nie posiada formalnych
uprawnien do ztozenia podpisu).

— Typ ostateczny/globalny dotyczy w wiekszosci stanowiska kierujacego innymi pracownikami
przygotowujacymi decyzj¢. Przygotowana decyzja wymaga jego akceptacji lub praca polega
na wylaczne formalnej odpowiedzialno$ci za wigkszy obszar dzialalnosci Urzedu zardéwno
statutowej jak i zapewnienie funkcjonowania jako organizacji. Odpowiedzialno$¢ i autonomia
danego stanowiska wynika z przepisow prawa. Przyktady takich stanowisk:

e stanowisko odpowiedzialne za koordynacje audytu wewngtrznego, wylaczna
odpowiedzialnos$¢ za badanie ryzyka i procesow finansowych,

o glowny ksiggowy (odpowiedzialnos¢ za poprawnos$¢ operacji finansowych),

e stanowisko odpowiedzialne za przestrzeganie przepiséw bhp.

C/ d. Formalne upowaznienia/pelnomocnictwa dla danego stanowiska pracy

1. Stanowisko pracy nie posiada formalnych upowaznien do samodzielnego wydawania decyzji
W imieniu organu gminy/ powiatu, podpisywania w jego imieniu dokumentéw ani pelnomocnictw do
dysponowania $rodkami publicznymi w postaci zaciggania zobowigzan lub wydatkowania srodkow
publicznych w imieniu gminy/powiatu.

2. Stanowisko pracy posiada formalne upowaznienia do merytorycznego zatwierdzania dokumentow
finansowo - ksiegowych.

3. Stanowisko pracy posiada formalne upowaznienia do samodzielnego wydawania decyzji
w imieniu organu gminy/ powiatu lub podpisywania w jego imieniu dokumentow.

4. Stanowisko pracy posiada formalne upowaznienia lub pelnomocnictwo do dysponowania $rodkami
publicznymi w postaci zaciggania zobowiazan lub wydatkowania $rodkéw publicznych w imieniu
gminy/ powiatu.

Wyjasnienia dodatkowe
Posiadanie formalnych upowaznien/ pelnomocnictw na stanowisku musi by¢ potwierdzone
odpowiednimi dokumentami. Na stanowisku mozna otrzymac nie wiecej niz 30 pkt.

SEKRETARZ POWIATU wz. STAROSTY
Beata Banczyk Andrzej Chroboczek
WICESTAROSTA
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