Zatgcznik nr 3

OPIS METODY ANALITYCZNO-PUNKTOWEJ ORAZ WARTOSCI PUNKTOWE DLA
KRYTERIOW SZCZEGOLOWYCH | PUNKTOW DODATKOWYCH DLA STANOWISKA PRACY
NIEBEDACEGO WYZSZYM STANOWISKIEM

Kazdy z poziomow kryteriow szczegdtowych nalezy traktowaC jako minimalne wymagania
zapewniajgce prawidtowe wykonywanie pracy na wartosciowanym stanowisku pracy.

. KOMPETENCJE
1. Kryterium szczegétowe: wyksztalcenie
Poziom Wartosci
y punktowe
A SREDNIE: 12

Szkofa srednia

SREDNIE PROFILOWE:
Szkota srednia o wymaganym profilu

WYZSZE:
C | Szkofa wyzsza (studia licencjackie, inzynierskie lub magisterskie) bez wymaganego 40
profilu

WYZSZE PROFILOWE:
Szkota wyzsza o wymaganym profilu

D lub 61
Szkota wyzsza bez wymaganego profilu i studia podyplomowe kierunkowe
PRZYGOTOWANIE NAUKOWE:
Szkota wyzsza oraz stopien naukowy doktora, doktora habilitowanego, tytut naukowy
profesora w kierunku zgodnym z wymaganym stanowiskiem pracy. Wymagana jest
E | wiedza systemowa oraz ugruntowana znajomos¢ zagadnien teoretycznych 86
lub
Szkota wyzsza oraz specjalistyczne uprawnienia niezbedne (z punktu widzenia
formalnoprawnego) do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy
2. Kryterium szczegé6towe: znajomos¢ jezykéw obcych?
Poziom Wartosci
y punktowe
0 | Brak znajomosci jezyka obcego 0
A - . T . 4
Umiejetnos¢ komunikacji w jednym jezyku obcym
B Bardzo dobra? znajomo$¢ jednego jezyka obcego 11
lub
Umiejetnos¢ komunikacji w co najmniej dwéch jezykach obcych




Bardzo dobra znajomos$¢ co najmniej dwéch jezykéw obcych

22

3. Kryterium szczegétowe: doswiadczenie zawodowe

Poziomy

Wartosci
punktowe

KROTKIE PRZESZKOLENIE:
Brak doswiadczenia zawodowego; do prawidiowego wykonywania obowigzkéw
wystarczy przeprowadzenie krotkiego (do 0,5 roku) przeszkolenia stanowiskowego

NIEWIELKIE W ADMINISTRACJI:
Doswiadczenie zawodowe powyzej 0,5 roku w administracji lub w pracy biurowej

ADMINISTRACYJNE:

Doswiadczenie zawodowe powyzej 1,5 roku w administracji
lub

do 1 roku doswiadczenia w danym obszarze

17

DOSWIADCZENIE W OBSZARZE:

Doswiadczenie zawodowe powyzej 1 roku w danym obszarze
lub

powyzej 4 lat w administracji

30

ZNACZACE DOSWIADCZENIE W OBSZARZE LUB ZARZADZANIU PROJEKTAMI:
Doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat w obszarze

lub

co najmniej 1 rok doswiadczenia w zarzadzaniu projektami

(w przypadku gdy wigzato sie ono z koordynacjg zadan wykonywanych przez réznych
pracownikow)

44

DUZE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Doswiadczenie zawodowe powyzej 5 lat w obszarze

lub

co najmniej 1 rok doswiadczenia w kierowaniu zespotem

67

4. Kryterium szczegétowe: umiejetnosci interpersonalne

Poziomy?

Wartosci
punktowe

PODSTAWOWE:
Wymagana jest grzecznosc¢ i uprzejmosé

LATWOSC KOMUNIKACJI:

Konieczny jest otwarty stosunek do klienta oraz umiejetno$¢ przekazywania informacji
w sposob jasny, precyzyjny i zwiezty

lub

Umiejetnosc¢ pracy w zespole: Wspotpraca z innymi pracownikami, dzielenie sie wiedzg
oraz informacjami. Zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace
zespotu. Pracownik zajmujacy dane stanowisko pracy powinien dostrzega¢ réznice
zdan, omawia¢ problemy i stara¢ sie fagodzi¢ konflikty

14




UMIEJETNOSC ARGUMENTOWANIA:
Konieczna jest asertywnos¢ oraz umiejetnosc przekonywania. Moze by¢ wymagana

umiejetno$¢ konsultacji kwestii drazliwych. 24
Dotyczy rowniez umiejetnosci kierowania zespotem (w tym: rozwigzywania konfliktow

w zespole, motywowania pracownikéw)

UMIEJETNOSC NEGOCJACJI:

Niezbedne umiejetnosci negocjacji¥) do prawidtowego wykonywania pracy na danym 38

stanowisku pracy




CHARAKTER STANOWISKA PRACY

1. Kryterium szczegoétowe: rola stanowiska pracy w organizaciji
(samodzielnos¢ stanowiska pracy/inicjatywa, stopien specjalizaciji)

Poziomy®

Wartosci
punktowe

STANOWISKO NADZOROWANE:

Realizacja zadah w oparciu o jasne wskazowki. Z wszelkimi problemami zwraca sie do
przetozonego lub osoby nadzorujgcej prace.

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

ASYSTENT:

Realizacja zadah w oparciu o jasne wskazowki. W przypadku pojawienia sie
skomplikowanych kwestii zwraca sie do przetozonego.

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

19

SPECJALISTA:

Samodzielna realizacja zadan. Do przetozonego zwraca si¢ 0 pomoc wytgcznie w
sytuacjach bezprecedensowych.

Podejmuje decyzje w zakresie pracy na wtasnym stanowisku pracy oraz moze
podejmowac decyzje w ramach wspdtpracujgcego z nim zespotu. Otrzymuje polecenia i
informacje co do celu pracy, ale samodzielnie dobiera $rodki pracy i wybiera sposéb
realizacji zadania lub przeprowadzenia okreslonego procesu. Posiada samodzielno$¢ w
ramach pracy na swoim stanowisku pracy

31

EKSPERT:

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

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

44

DOSWIADCZONY EKSPERT:

Pracownik samodzielnie ustala plan i priorytety. Do jego obowigzkéw nalezy
doradzanie/pomoc w rozwigzywaniu problemdéw innym pracownikom. Projektowanie i
doskonalenie procedur/systeméw oraz samodzielne rozwigzywanie bardzo ztozonych i
odpowiedzialnych probleméw. Moze koordynowaé ztozone przedsiewzigcia. Wymagana
jest petna wiedza z zakresu specjalizacji oraz dobra znajomos$¢ pokrewnych dziedzin.
Moze petni¢ nadzér merytoryczny nad realizowanymi dziataniami

56




2. Kryterium szczegoétowe: ztozonos¢ zadan i kreatywnos¢

Poziomy

Wartosci
punktowe

RUTYNA:
Powtarzalne albo rutynowe obowigzki wymagajgce stosowania prostych,

nieskomplikowanych procedur (czesto 1 procedura) zwigzanych z realizowaniem jednego

zadania lub kilku zadan. W trakcie realizowanych zadan pojawiajg sie znane i dobrze
zdefiniowane problemy. Sposob ich rozwigzania wynika z procedury. Wszystkie
informacje dotyczgce problemu, jak i jego rozwigzania, sg dostepne

PRACA W RAMACH PROCEDUR:

Przepisy jasno okreslajg tryb dziatania. Zadania wymagajg wyboru odpowiedniej
procedury (trybu dziatania), jednak kryteria wyboru sg jasno okreslone. Obowigzki w
niewielkim stopniu wymagajg stosowania wtasnego osgdu czy twérczego myslenia

10

KREATYWNOSC W RAMACH PROCEDUR:

Zadania na danym stanowisku pracy wymagajg wyboru jednej z kilku dostepnych
procedur/rozwigzan, a wybor najlepszej (najlepszego) jest uzalezniony od oceny
pracownika. Istnieje koniecznos¢ dostosowania dziatan do zmieniajgcych sie warunkéw

20

KREATYWNOSC - POPRAWIANIE PROCEDUR/ZASAD:

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

30

KREATYWNOSC - TWORZENIE NOWYCH ZASAD DZIALANIA:
Stanowisko pracy wymaga tworzenia nowych rozwigzan/polityki w danym obszarze
dziatalnosci panstwa lub wytyczania nowych zasad dziatania

45

3. Kryterium szczegétowe: horyzont czasowy planowania

Poziomy

Wartosci
punktowe

REAKTYWNY:

Planowanie dziatan, jesli wystepuje, odbywa sie na ogét w horyzoncie czasowym do 1
miesigca. Dziatanie reaktywne - w miare zaistniatej potrzeby (na ogét decyzje o
charakterze biezgcym)

KROTKOOKRESOWY:
Planowanie dziatan nastepuje w horyzoncie czasowym od 1 miesigca do kwartatu

SREDNIOOKRESOWY:
Planowanie dziatah nastepuje na ogét w horyzoncie czasowym do 1 roku

15




DLUGOOKRESOWY: 21
Planowanie dziatah moze nastepowac w horyzoncie czasowym przekraczajgcym 1 rok
4. Kryterium szczegétowe: czynniki szczegélnie utrudniajagce wykonywanie zadan®
. Wartosci
Nazwa czynnika
punktowe

Woysitek fizyczny 1
Praca w terenie 3
Praca w szczegdlnie trudnych warunkach srodowiskowych (np. praca w laboratorium, 10
kopalni)
Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury) 5
Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe 3
Zagrozenie naciskami grup przestepczych 8
Zagrozenie korupcja 8
Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, 7
przedsiebiorstwa itd.) lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach
Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz (jezeli nie wybrano czynnika H) 3




Il. ODPOWIEDZIALNOSC

1. Kryterium szczegoétowe: odpowiedzialnos$¢ za realizacje zadan przez wspoétpracownikéw lub
podilegty personel

Poziomy

Liczba podlegtych lub koordynowanych pracownikéw

w

X

Y

z

Bezposrednio
kieruje lub
koordynuje

prace

maksymalnie 4

pracownikow

Bezposrednio
kieruje lub
koordynuje

prace od 5do 9
pracownikow

Bezposrednio
kieruje lub
koordynuje

prace co
najmniej 10
pracownikow

Bezposrednio
podlegajg osoby
kierujgce praca

innych
pracownikow

BRAK:

Brak odpowiedzialnosci za
pracownikow/brak czasowej lub
permanentnej koordynacji zadan lub
pracownikow

KOORDYNACJA ZADAN:
Wykonywane zadania powodujg
czasowg lub permanentng
koordynacje prac realizowanych
przez inne osoby w celu osiggniecia
zatozonego celu. Nie wystepuje
formalne zwierzchnictwo nad tymi
osobami (np. pracujg one w innych
komorkach organizacyjnych urzedu)
- na stanowisku pracy nie rozdziela
sie zadan na konkretnych
pracownikow

10

10

10

KOORDYNACJA
PRACOWNIKOW:

Czasowo lub permanentnie
koordynuje prace innych
pracownikow. Koordynacja polega
gtéwnie na rozdzielaniu zadan i
monitorowaniu stopnia ich
wykonania. Nie wystepuje petna
podlegtos¢ stuzbowa. Na tym
stanowisku pracy nie sg
wykonywane wszystkie kompetencje
wiadcze wobec stanowisk pracy (np.
nie ma prawa dokonywania oceny
okresowej, planowania szkolen itp.)

19

25

31

KIEROWANIE:

Kierowanie (petna odpowiedzialnosc¢
za podlegtych pracownikéw, w tym
ich ocena) pracownikami
wykonujgcymi zadania
administracyjne lub rutynowe
zadania w danym obszarze

25

31

36

48




KIEROWANIE EKSPERTAMI:
Kierowanie (petna odpowiedzialnos¢
za podlegtych pracownikow, w tym
ich ocena) pracownikami

: . . 38 48 58 77
wykonujgcymi skomplikowane,
eksperckie czynnosci (specjalisci lub
eksperci stanowig nie mniej niz 50 %
cztonkéw zespotu)
KIEROWANIE ZESPOLEM
INTERDYSCYPLINARNYM:
Kierowanie (petna odpowiedzialnos¢
za podlegtych pracownikéw, w tym
ich ocer)a) pra}cowmkam| 48 58 67 9
wykonujgcymi bardzo
skomplikowane, interdyscyplinarne
zadania (z wielu dziedzin),
wymagajgce znacznej wiedzy i
doswiadczenia
2. Kryterium szczego6towe: wplyw stanowiska pracy na decyzje
Typ wplywu stanowiska pracy na decyzje”
w X Y z
ZASADNICZY: | OSTATECZNY/
. Stanowisko GLOBALNY:
wslfol E?:JggtYe' pracy Stanowisko
r?a/ce élepa' ce odpowiada za | pracy
g napzbiegrajrﬁu caly proces nadzoruje:
ian)érmac'i stuzacy - jeden Iub kilka
dokon Ja'niu przygotowaniu | procesow
mato yw decyzji lub przygotowywan
skomolikowane: odpowiada za | ia decyzji,
analiz‘; J kluczowg jego | - kluczowg
. . i czesc¢, czasami | czesé procesu
|nform_ac1|. DORADCZY koordynujac lub kilku
Zadania WSPOLODPOWIEDZIALN prace innych proceséw
Ztanowa baze gt nowisko pracy w Zaangazowanyc| przygotowywan
Poziomy o . Anowisko pracy h oséb. To ia decyzji.
podejr_nowanla sposob |stotny wp+yw_g Na | cianowisko Zazwyczaj jest
Qecyzu przez przygotowanie decyzji. pracy moze nie | to stanowisko
innych. Wplyw Wplyw doradczy koordynowac pracy kierujgce

wspierajgcy to
takze
uczestnictwo w
przygotowaniu
decyzji, ktore
majg charakter
czysto formalny,
rutynowy i nie
pozwalajg na
uznaniowos¢, nie
wymagajg
dokonywania
skomplikowanyc
h analiz

charakteryzuje sie
dostarczaniem wysoko
wyspecjalizowanej pomocy
doradczej, opiniodawczej
w danej dziedzinie

pracy innych,
ale
samodzielnie
odpowiada¢ za
przygotowanie
catosci decyzji.
Wplyw
zasadniczy
wigze sie z
odpowiedzialno
Scig faktyczna,
a nie jedynie
formalng
(bardziej liczy
sie to, ze
pracownik

pracg innych
pracownikow.
Przygotowywa
na decyzja
wymaga jego
akceptacji lub
Praca polega
na wytacznej,
formalnej
odpowiedzialno
Sci za wiekszy
obszar
dziatalnosci
urzedu
(zaréwno
statutowej, jak i




odpowiada za
caty proces
przygotowania
decyzji, a mniej
posiadanie
formalnych
uprawnien do
ztozenia
podpisu)

zapewnienie
funkcjonowania
jako
organizaciji).
Odpowiedzialn
08Ci
autonomia
danego
stanowiska
pracy wynika z
przepisow
prawa®)

WEWNATRZ
ORGANIZACJI:
Wptyw na
Zapewnienie
sprawnego
funkcjonowania
urzedu jako
organizaciji

13

26

39

INNE URZEDY:
Wptyw na decyzje
jednostkowe
dotyczace innych
urzedéw

18

31

44

KLIENCI
ADMINISTRACJI:
Wptyw na decyzje
majgce na celu
wydanie
jednostkowych
decyzji o mate;j
skali
oddziatywania
(pojedyncze
podmioty,
niewielkie skutki
np.
ekonomiczne/fina
nsowe)

20

33

46

DECYZJE DUZEJ
WAGI: Wptyw na
proces skutkujacy
wydaniem decyzji
o duzej skali,
wpltywajgcych na
podmioty
zewnetrzne
(indywidualne
decyzje dotyczace
pojedynczych
podmiotow
instytucjonalnych
niosgce znaczne
skutki

26

38

58




ekonomiczne,
grup podmiotéow
instytucjonalnych
lub wielu
obywateli)

POLITYKA
PANSTWA/ROZ
WIAZANIA
GENERALNE:
Whptyw na proces
skutkujgcy
powstaniem 6 32 45 64
rozwigzan o
zasiegu
generalnym? (np.
polityka panstwa
w okreslonym
zakresie)

PUNKTY DODATKOWE: Upowaznienia i pelnomocnictwa

Wartosci

Poziomy punktowe

BRAK:
Stanowisko pracy nie posiada upowaznien i petnomocnictw wymienionych w opisie
stanowiska pracy

POSIADA UPOWAZNIENIA LUB PELNOMOCNICTWA:

Stanowisko pracy posiada co najmniej 1 upowaznienie lub pethomocnictwo sposrod
wskazanych w opisie stanowiska pracy. W przypadku zaznaczenia opcji "inne" decyzje 20
w sprawie przyznania punktoéw za posiadane upowaznienie lub petnomocnictwo
podejmuje zespot

Punkty za znajomos¢ jezykdw obcych przyznaje sie, jezeli znajomosé jezyka nie jest wynikiem wymogu

wzgledem wyksztatcenia.

Przyktad: na danym stanowisku pracy istnieje wymaog zatrudnienia absolwenta filologii angielskiej (wtedy
za jezyk angielski nie przyznaje sie punktdw, ale mozna je przyznaé za koniecznos$¢ 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 Ksztatcenia
Jezykowego).

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

Negocjacje to sekwencja posunie¢ (ofert i ustepstw) dwéch stron w celu osiggniecia wspdlnego
stanowiska w sytuacji wyjsciowej rozbieznosci intereséw. Polegajg na wzajemnym przekonywaniu sie do
modyfikacji ofert/stanowisk poczgtkowych. Osoby prowadzgce negocjacje posiadajg pewien margines
decyzyjny, tzn. mogg podejmowaé decyzje o wyborze konkretnego rozwigzania bez koniecznosci
zwracania sie do przetozonych.

Stanowiska pracy kierujgce praca zespotu powinny byé warto$ciowane nie nizej niz na poziomie D.

Nie mozna wybrac¢ wiecej niz czterech czynnikdow. W przypadku wystepowania wigkszej liczby czynnikéw
nalezy wybra¢ cztery najwazniejsze dla danego stanowiska pracy.

Typ wptywu 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 sie
bardzo szeroki zakres spraw: od decyzji administracyjnych po decyzje dotyczace wydatkowania $rodkow,
przygotowanie projektow aktéw prawnych, tworzenie dokumentéw strategicznych, sporzadzenie
protokotow pokontrolnych itp.



8 Przyktady:
1) stanowisko odpowiedzialne za koordynacje audytu wewnetrznego (wytgczna odpowiedzialno$¢ za
badanie ryzyka i procesow finansowych);
2) gtowny ksiegowy (odpowiedzialno$¢ za poprawnosé¢ operacji finansowych);
3) stanowisko odpowiedzialne za przestrzeganie przepisow BHP.
9 W tym na decyzje dotyczgce zasad dziatania administrac;ji.



