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1. Wstep

Celem niniejszego opracowania jest przedstawienie dobrych praktyk
i wskazowek zwigzanych z procesem opisywania i warto$ciowania wyzszych
stanowisk w stuzbie cywilnej, z uwzglednieniem najlepszych wspdtczesnych
praktyk w tym obszarze.

Zgodnie z art. 84 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 ze zm.) stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej podlegajq opisowi i wartosciowaniu.

Zakres podmiotowy stanowisk w stuzbie cywilnej, ktérych dotyczg
opisywane rozwigzania, okreslony zostat w art. 52 ustawy i obejmuje on
stanowiska:

1) dyrektora generalnego urzedu;

2) kierujgcego departamentem lub komédrka rownorzedng w Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw, urzedzie ministra, urzedzie obstugujgcym
przewodniczgcego komitetu wchodzacego w skiad Rady Ministrow,
urzedzie centralnego organu administracji rzgdowej oraz kierujacego
wydziatem lub komodrkg réwnorzedng w urzedzie wojewddzkim, a takze
zastepcy tych osob;

3) wojewddzkiego lekarza weterynarii i jego zastepcy;

4) kierujgcego komorka organizacyjng w Urzedzie Rejestracji
Produktéow Leczniczych, Wyrobdéw Medycznych i Produktéw Biobdjczych
oraz w Biurze Nasiennictwa Le$nego, a takze zastepcy tych oséb.

Przedstawione w kolejnych rozdziatach dobre praktyki, wskazéwki
i procedury dla wyzszych stanowisk, posiadaja swoje odpowiedniki,
opracowane dla innych stanowisk w stuzbie cywilnej. Jednoczesnie spetniajq
one wspotczesne wymagania dla rozwigzan elastycznych, uwzgledniajgcych
specyfike organizacji i odpornych na zmiany.

Wyniki prac zwigzanych z opisaniem i wartosciowaniem stanowisk znajdujgq
wykorzystanie w urzedach w procesach zarzadzania zasobami ludzkimi,
w tym w szczegdolnosci wspiera¢ beda obszar motywacji i komunikacji,
zarzadzania wynagrodzeniami oraz zarzadzania efektywnoscig pracy.
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Whniosg tym samym wkiad w budowanie i petne wykorzystanie kapitatu
intelektualnego poszczegdlnych urzeddéw, co pozostaje jednym z gtdwnych
warunkow skutecznego dziatania organizacjil. W stuzbie cywilnej na kapitat
ten w znacznym stopniu sktadajg sie efektywnie wykorzystane: wiedza,
umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe cztonkdw korpusu stuzby cywilnej.

Nadrzednym oczekiwaniem w stosunku do opisanych praktyk jest
zapewnienie profesjonalnego, bezstronnego dziatania urzedéw oraz realizacji
misji stuzby cywilnej.

Niniejszy poradnik jest przeznaczony przede wszystkim dla pracownikow
poszczegolnych urzeddw, zaangazowanych w proces opisywania lub
wartosciowania wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej. Z tego wzgledu
dobre praktyki i wskazéwki dotyczace procesdbw w prezentowanych
obszarach zarzadzania zasobami ludzkimi ujete zostaty z perspektywy ich
uzytkownikow.

Warszawa, luty 2010.

! Wedtug uznanych modeli, na kapitat intelektualny organizacji sktada sie kapitat ludzki (wiedza,
umiejetnosci, doswiadczenie pracownikdw), kapitat strukturalny (sprawnos$¢ proceséw) oraz kapitat
relacji z parterami (klientami - dla organizacji komercyjnych). Za miare finansowej wartosci kapitatu
intelektualnego, w organizacjach komercyjnych przyjmuje sie wycene organizacji powyzej jej wartosci
ksiegowej.
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2. Opis stanowiska pracy

W biezacym rozdziale na wstepie omdwione =zostaly przestanki do
opracowania opiséw stanowisk pracy w organizacjach, nastepnie - dobre
praktyki zwigzane z przygotowaniem takich opiséw.

Rozdziat zamyka zaprezentowanie propozycji formalnego procesu tworzenia
opisOw w urzedach.
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2.1. Przestanki do opracowania opisow stanowisk pracy

Opis stanowiska pracy jest dokumentem zbierajacym informacje na
temat tresci poszczegolnych utworzonych w organizacji stanowisk
pracy oraz wymagan kompetencyjnych dla zajmujacych je
pracownikow.

Dokument ten petni w pierwszej kolejnosci role komunikacyjng dla
pracownika, informujac - w sposdb wigzacy - o powierzonych pracownikowi
przez pracodawce zadaniach i odpowiedzialnosciach.

W niektérych organizacjach opis stanowiska pracy jest zatgcznikiem
stanowigcym integralng czes¢ umowy o prace. Najczesciej jest to jednak
odrebny od umowy o prace materiat, ktérego tres¢ moze by¢ ksztattowana
w zwigzku z tym bardziej elastycznie i w ramach uproszczonych procedur
formalnych.

Czes¢ organizacji stosuje zamiennie lub réwnolegle z opisami stanowisk
pracy dodatkowe dokumenty, okreslane jako ,zakresy czynnosci/zadan” -
zawierajgce wyszczegodlnione wybrane elementy z petnego opisu stanowiska.

Ponadto, opis stanowiska pracy moze wspiera¢ szereg obszaréw dziatan,
zwigzanych z zarzadzaniem zasobami i efektywnoscig organizacji, w tym:

a. analize i doskonalenie procedur i procesow wewnetrznych

Opracowanie opisoOw poszczegolnych stanowisk pracy w oparciu
o dokumentacje proceséw i procedur funkcjonujgcych w organizacji, pozwala
zapewnié, iz wszystkie elementy tych proceséw sa przyporzadkowane
wlasciwym stanowiskom, wraz z okresleniem wymaganych uprawnien.
Ponadto, pojawia sie mozliwos¢ zidentyfikowania takich zadan, czynnosci,
gdzie niezbedna jest wspoétpraca, wymiana informacji lub konsultacje
merytoryczne innymi stanowiskami.

Powigzanie opisow stanowisk pracy z dokumentacjg proceséw i procedur
wewnetrznych zapewnia takze mozliwos¢ zaplanowania, jakie zasoby
(w tym wiedza i umiejetnosci pracownikdw) s3g niezbedne, aby
zagwarantowac wiasciwg realizacje wszystkich dziatan sktadajacych sie na
dany proces/procedure;

UNIA EUROPEJSKA Sty
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI * *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY ** N **



KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—
#% THE CHANCELLERY OF THE PRIME MINISTER

b. pozyskiwanie pracownikow

Opis stanowiska pracy powinien wspiera¢ procesy planowania potrzeb
kadrowych, rekrutacji i selekcji kandydatow. Znaczna czesé organizacji
projektujgcych opisy stanowisk pracy, przewiduje w nich miejsce na zebranie
informacji na temat wymagan kwalifikacyjnych w stosunku do kandydatéw.
Tak okreslone wymogi formalne i merytoryczne okreslajaq scenariusz
i metody wykorzystane podczas naboru pracownikéw.

Nieliczne organizacje opracowujg nawet odrebne dokumenty na potrzeby
rekrutacji i selekcji kandydatéw, nazywane specyfikacjami rekrutacyjnymi.
Przewaza jednak opinia, iz najlepszg praktykg jest zachowanie dokumentacji
stanowiska pracy w jednym miejscu, czyli w ramach opisu stanowiska pracy.

C. zarzadzanie wynikami pracy i ocena pracownicza

Dobre praktyki zarzadzania wskazujg na potrzebe regularnego
monitorowania sposobu realizacji zadan oraz osigganych przez pracownika
wynikéw pracy, rowniez w odniesieniu do wyzszej kadry kierowniczej.
Potrzebne sg rowniez okresowe spotkania poswiecone dwustronnej wymianie
informacji zwrotnych, pomiedzy pracownikiem i jego przetozonymi.

Opis stanowiska pracy, a zwilaszcza jego czesci opisujagce kluczowe
odpowiedzialnosci, zadania oraz pozadane wymagania kwalifikacyjne, sq
wygodng podstawg do prowadzenia takiego dialogu. Jego trescig powinno
by¢: omdwienie zachowan, postaw, motywacji zwigzanych z realizacjg zadan
oraz osigganych wynikdéw. Ponadto, ukierunkowanie przysztych dziatan
menedzera i jego zespotu (w kontekscie strategicznych planéw organizacji)
oraz identyfikowanie obszaréw do osobistego rozwoju.

W tym ostatnim obszarze analiza winna prowadzi¢ do wnioskow, w jakim
zakresie menedzerowi potrzebna jest dodatkowa wiedza i umiejetnosci -
w kontekscie zadan i wyzwan zwigzanych z aktualnym stanowiskiem pracy.

W organizacjach, ktére przykifadajg najwyzszg uwage do sfery wynikow
pracy, opisy stanowisk pracy zazwyczaj zawierajgq wyszczegodlnione tak
zwane ,kluczowe wskazniki efektywnego dziatania”. Sg to parametry
charakteryzujgce dziatanie catej organizacji (np. wynik finansowy, uzyskany
procent oszczednosci w stosunku do przyjetego budzetu kosztowego), lub
okreslajgce sprawnos¢ dziatania danej czesci firmy (np. wskaznik
bezawaryjnego czasu pracy systemu informatycznego).

Taki wskaznik, zwigzany z konkretnym obszarem zadan, zawsze mozna
podac opisujac dane stanowisko pracy, nawet jesli wzorzec opisu nie
przewiduje wyodrebnionego miejsca na okreslenie podobnych wskaznikow.
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d. wartosciowanie stanowisk pracy

W drugiej czesci niniejszego opracowania zaprezentowane zostaty
szczegotowe informacje na temat wartosciowania stanowisk pracy. Zatozenia
merytoryczne procesu wartosciowania dla wyzszych stanowisk w stuzbie
cywilnej przyjmuja, iz podstawe do realizacji wartosciowania tych stanowisk
bedgq stanowity opisy stanowisk pracy przygotowane przez poszczegdlne
urzedy.

Rozwigzanie takie jest zbiezne z ugruntowang praktyka rynkowg, oparta na
zatozeniu, iz analiza stanowisk pracy powinna opiera¢ sie na konkretnych
i  kompletnych materiatach  zZrdodtowych, zamiast na przestankach
niematerialnych badz informacjach zebranych w sposoéb fragmentaryczny.
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2.2. Dobre praktyki zwiazane z opracowaniem
opisow stanowisk

Dobry opis stanowiska pracy musi by¢:

<« kompletny i aktualny,

A

skoncentrowany na najwazniejszych elementach tresci pracy,

« zwarty merytorycznie, zapewhniajac fatwy dostep do waznych
informacji,

<« pozbawiony tresci o charakterze dyskryminujgcym,

<« odporny na biezace, niewielkie zmiany w obrebie tresci pracy, lub
sezonowos$¢ niektérych wykonywanych zadan,

<« realnie wspierajacy decyzje kadrowe.

Aby spetni¢ okreslone powyzej wymagania, nalezy respektowac opisane
ponizej dobre praktyki w zakresie opisywania stanowisk:

a. autorzy opisu

Najlepiej, jesli gtdbwnym autorem opisu jest bezposredni przetozony dla
danego stanowiska pracy lub specjalista ds. zarzadzania personelem. Musi to
by¢ osoba, ktdra spetnia réwnolegle dwa warunki:

<« dobrze zna tres¢ pracy, miejsce i role analizowanego stanowiska w
procesach,
<« a takze posiada dobrg znajomos$¢ wykorzystywanego standardu

opisu.

Autorem opisu nie powinna by¢ osoba zajmujaca analizowane stanowisko
(w takiej bowiem sytuacji pracownicy czesto opisujq tylko te zadania, ktére
rzeczywiscie wykonujg, a nie - wszystkie pozadane). Zdarza sie réwniez,
iz pracownicy starajg sie — mniej lub bardziej swiadomie - nadmiernie
eksponowac i przeszacowywac¢ opisywane wiasne zadania. Liczg wtedy,
na zapewnienie sobie odpowiedniej rangi dla stanowiska jakie zajmujq
i powigzany z tym poziom wynagrodzenia.

Przedstawiciele najwyzszej kadry kierowniczej sq niezbedni przy opisywaniu
rol im bezposrednio podlegtych oraz przy ocenie jakosci innych opiséw. Nie
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nalezy jednak planowa¢ zaangazowania najwyzszej kadry kierowniczej
w prace redakcyjne wielu opiséw stanowisk pracy, z nizszych poziomow
organizacyjnych. Najwyzszej kadrze kierowniczej nie jest bowiem zazwyczaj
potrzebna znajomos¢ ich szczegdtowych zadan.

b. ksztaltowanie tresci opisow stanowisk pracy

Podjecie procesu opisywania stanowisk pracy w organizacji jest zawsze
szansg na pozytywng zmiane poprzez uaktualnienie dokumentacji
organizacyjnej oraz usprawnienie sposobu wykonywania pracy, eliminujac
z zakresOw zadan, te nieaktualne lub niepozadane.

Opisywaniu stanowisk pracy moze towarzyszy¢ dyskusja - angazujaca
zarowno poszczegdlne osoby, jak i cate zespoty - dotyczaca sposobu
najbardziej racjonalnego przedefiniowania przebiegu proceséw i zakreséw
odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk.

Projektowanie opiséw stanowisk pracy moze wzmocnié¢ proces delegowania
uprawnien w organizacji, jesli przy ich opracowaniu konsekwentnie
zadawane bedzie przez autoréw pytanie: ktére z odpowiedzialnosci
pracownikdw na wyzszych szczeblach organizacyjnych mogq byc
- z uwzglednieniem obowigzujgcych przepisbw prawa - delegowane na
nizsze poziomy stanowisk.

Aby zapewni¢ aktualnos¢ opisow w diuzszym okresie czasu, nalezy
wystrzega¢ sie podawania informacji o charakterze zbyt szczegdtowym
np. precyzyjnych danych liczbowych. Lepszg praktyka w tym zakresie moze
by¢ prezentowanie danych w postaci przedziatow liczbowych. Z tego samego
wzgledu w opisach stanowisk pracy nie nalezy tez powiela¢ (poza nielicznymi
wyjatkowymi sytuacjami) =zapisow na temat formalnych upowaznien,
petnomocnictw oraz zakreséw uprawnien, typowo rejestrowanych przez
urzedy w odrebnych systemach informacyjnych.

Nie mozna réwniez w trakcie opracowywania opiséw stanowisk pracy,
kierowa¢ sie przestankami, ktére mogg nosi¢ jakiekolwiek znamiona
dyskryminacji.

c. komunikacja

Opracowanie, a nastepnie udostepnianie pracownikom nowych Ilub
zmodyfikowanych opiséw stanowisk pracy jest zawsze sprzyjajacq
okolicznoscig do informowania ich o oczekiwaniach pracodawcy, takze tych
zwigzanych z pozadanymi zachowaniami, postawami, a nawet realizacjq
elementéw indywidualnego szkolenia, instruktazu. Moze to mie¢ na przyktad
miejsce w trakcie rozmowy z kierownikiem, ktéoremu nowy opis stanowiska
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pracy przekazuje szczegotowe informacije na temat  zakresu
odpowiedzialnosci i uprawnien zwigzanych z kierowaniem pracg
i motywowaniem podlegtego zespotu.

Zapewnienie wysokiej jakosci przygotowywanych opiséw, =zalezy od
potozenia przez organizacje duzego nacisku na skuteczng akcje
informacyjng, ktorej celem jest wyjasnienie dla jakich potrzeb zostang
przygotowane nowe opisy stanowisk pracy. Ponadto niezbedne sg szkolenia
z zakresu przyjetej metodologii opisywania stanowisk pracy, najlepiej
potaczone z rozwijaniem umiejetnosci praktycznych z tego zakresu.

d. procesy i procedury

Wiekszo$¢ organizacji doswiadcza obecnie probleméw z zachowaniem
aktualnosci opracowywanych opiséw stanowisk pracy. Po czesci problem ten
pomaga rozwigza¢ odejscie od dokumentowania bardzo szczegdtowych
informacji. Niemniej w procedurze opisywania stanowisk pracy dobrze jest
okresli¢ okresowy przeglad i - w razie wystgpienia takiej potrzeby -
aktualizacje tresci opisow. Cze$¢ organizacji wykorzystuje procedury
okresowej oceny pracowniczej do przegladu i aktualizacji tresci opisow
stanowiska pracy.

Zgodnie z zasadq mozliwosci statego korzystania ze zrddet informaciji,
organizacje powinny zapewni¢ wszystkim pracownikom mozliwos¢ dostepu
do zapiséw wewnetrznych procedur, wzorcéw opiséw stanowisk pracy oraz
wszelkich materiatdbw pomocniczych - w tym szkoleniowych, zwigzanych
Z opisywaniem stanowisk pracy.
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2.3. Wskazowki do opisywania wyzszych stanowisk
w stuzbie cywilnej

Przyjmuje sie, iz dla kazdego wyzszego stanowiska w stuzbie cywilnej
powinien zosta¢ przygotowany nowy opis stanowiska pracy, ktory po
zatwierdzeniu staje sie obowigzujacym w urzedzie standardem.

Wszystkie zatwierdzone opisy stanowisk pracy wchodzg w skiad katalogu
opiséw stanowisk pracy urzedu i podlegajg oznaczeniu unikalnym symbolem,
wedtug zasad przyjetych w danym urzedzie.

Po zatwierdzeniu projektowanej tresci, opis powinien by¢ rowniez
niezwiocznie przekazany osobie zajmujacej dane stanowisko.

Ponadto, =zaktada sie, iz obok opisu stanowiska pracy, pracownicy
zatrudnieni w stuzbie cywilnej - w tym na wyzszych stanowiskach - mogg
otrzymac przygotowany przez pracodawce osobny dokument w postaci
~Zakresu zadan/obowigzkow”. Jego tres¢ powinna by¢ zbiezna ze
zdefiniowanymi gtéwnymi odpowiedzialnosciami i zadaniami w opisie
stanowiska pracy.

Ponadto szczegdtowy zakres zadan/obowigzkdéw, moze przewidywac zadania,
wykraczajace poza standardowe zadania wynikajgce z opisu stanowiska
pracy, a dopasowane do indywidualnego profilu kompetencyjnego
konkretnego pracownika. W przypadku takiego postepowania, kiedy
ksztattujemy tres¢ dokumentu na potrzeby konkretnej osoby - mozna
mowic o tzw. ,personalizacji” zakresu zadan.

Nalezy przy tym przestrzega¢ ogdélnej zasady mowigcej, ze takie
uzupetnienia o dodatkowe zadania, wychodzace poza tres¢ opisu stanowiska
pracy - a nie stanowigce jego uszczegotowienia - nie mogg w sposéb
znaczacy modyfikowac tresci pracy zawartej w opisie stanowiska pracy.
Przyktadem takiego dodatkowego zadania - poza standardowym opisem
stanowiska pracy - moze byc¢ udziat pracownika w okreslonym komitecie
honorowym. Innym przyktadem bedzie udziat pracownika w zespole
merytorycznym,  poswieconym  rozwigzaniu  konkretnego problemu
w obszarze znajdujacym sie w zakresie specjalizacji zawodowej pracownika,
dla ktérego tworzony jest zakres zadan.

Dodatkowg korzyscia wynikajacg z przyjecia zakresu zadan/obowigzkéw
moze by¢ bardzo szczegdtowe rozpisanie i uszczegodtowienie konkretnych
zapiséw, doprecyzowanie relacji z innymi stanowiskami pracy w konkretnych
sytuacjach zawodowych, uregulowanie wymagan i zobowigzan o charakterze
porzadkowym, organizacyjnym i formalnym.
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2.3.1. Proces opisywania stanowisk pracy

Opisywanie wyzszych stanowisk w urzedzie winno przebiega¢ wedtug
zaprezentowanego ponizej schematu.

Wykres nr 1.
Schemat procesu opisywania wyzszych stanowisk w urzedzie.

1. Ustalenie listy stanowisk do opisania, wytycznych do przygotowania opiséw oraz opracowanie
listy oséb odpowiedzialnych za sporzadzenie opiséw poszczegdlnych stanowisk pracy

2. Szkolenie, akcja informacyjna na temat zainicjowanego procesu opisywania stanowisk pracy
oraz przyjetych wytycznych

3. Opracowanie projektow poszczegolnych opisow stanowisk pracy

4. Sprawdzenie jakosci projektu opisu stanowiska pracy -
w powigzaniu z projektami innych opiséw

Jakos¢ opisu Jakos¢ opisu
poprawna: nie zadowalajaca:

5. Projekt opisu przekazany
do ponownego opracowania

6. Opis stanowiska pracy
formalnie zatwierdzony

7. Dokument opisu

stanowiska pracy technicznie

przygotowany

8. Opis stanowiska pracy
przyjety przez pracownika

ags

9. Drugi egzemplarz
podpisanego przez
pracownika opisu stanowiska

pracy ztozony do akt
personalnych
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Komentarze do procesu

Ad.1.

Ustalenie listy stanowisk do opisania, wytycznych do przygotowania opisow
oraz opracowanie listy osob odpowiedzialnych za sporzadzenie opisow
poszczegodlnych stanowisk pracy

Punktem wyjscia do okreslenia listy i liczby opisywanych stanowisk pracy
jest zwykle aktualny regulamin organizacyjny urzedu. Zdarza sie jednak,
iz w trakcie prac zwigzanych z opisywaniem stanowisk pojawiajg sie wnioski
menedzerdw — dotyczace pofgczenia dwoch (lub wiekszej liczby) odrebnych
dotychczas stanowisk w jedno. Czasem jest tez odwrotnie — sugestie dotyczg
rozdzielenia wczesniej zdefiniowanego stanowiska na dwa roznigce sie
zakresem zadan, odpowiedzialnosci i - w konsekwencji - najczesciej
z innymi tez wymaganiami kwalifikacyjnymi.

Nalezy przyja¢, iz takie sytuacje nie bedg jednak wystepowac czesto
w trakcie pracy ze stanowiskami kierowniczymi, ewentualnie mogg dotyczy¢
roli zastepcow.

W fazie planowania prac nalezy rowniez okresli¢ wytyczne, ktére zostang
przekazane autorom opiséw. Powinny one okresla¢ zasady wspodlnego
podejscia do wybranych definicji i poje¢, tak aby zagwarantowac pdzniejszg
spbdjnosc i przejrzystos¢ wypracowanych dokumentéw.

Ad.2.
Szkolenie, akcja informacyjna na temat zainicjowanego procesu opisywania
stanowisk pracy oraz przyjetych wytycznych

Jakos¢ opracowanych w organizacji nowych opisow stanowisk pracy zalezy
w znacznym stopniu od osobistego zaangazowania i przygotowania
merytorycznego ich autoréw. Nie sposob ich uzyska¢ bez wczesniejszego
wyjasnienia powodow, dla ktorych podjeto prace zwigzane z opisywaniem
stanowisk pracy oraz w jaki sposdéb wypracowane opisy bede
wykorzystywane w przysztosci w organizaciji.

Akcja informacyjna powinna obja¢ catg grupe pracownikéw, ktorych
stanowiska bedg opisywane. Z kolei szkolenie dla osdéb odpowiedzialnych za
sporzadzenie opisOw stanowisk pracy powinno zapewnia¢ nie tylko
przekazanie wiedzy o wypracowanym standardzie opisu, ale rowniez
¢wiczenia praktyczne, zapewniajgce identyfikacje potencjalnych probleméw
i potwierdzenie spdjnego podejscia do opisywania stanowisk pracy w catej
organizacji. Obok odpowiedzi na potencjalne pytania zebrane podczas akcji
informacyjnej, nalezy oprzec¢ sie na wczesniej przygotowanych wytycznych
i ewentualnych wnioskach z pilotazowego opisania wybranych stanowisk
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pracy. Mozna rozwazy¢ w urzedzie przeprowadzenie akcji pilotazowej na
niewielkiej grupie stanowisk i uwzglednienie zebranych w tej fazie
doswiadczen, przy angazowaniu i komunikowaniu projektu catej grupie
zaangazowanych w nim osoéb.

Ad.3.
Opracowanie projektow poszczegdlnych opisow stanowisk pracy

W trakcie opracowania nowego opisu stanowiska pracy nalezy opierac sie
zarowno na wczesniejszej dokumentacji analizowanego stanowiska, jak i na
innych materiatach i dokumentach na temat proceséw i procedur,
regulamindéw i aktéw prawnych wyzszego rzedu zwigzanych z trescig opisu
stanowiska.

Réwnie uprawnionym zrodiem informacji o stanowisku, moga byc¢ inni
menedzerowie oraz osoba bezposrednio zajmujgca opisywane stanowisko

pracy.

Ad.4.
Sprawdzenie jakosci projektu opisu stanowiska pracy - w powigzaniu
Z projektami innych opiséw

Za sprawdzenie jakosci wszystkich opracowanych projektéw opiséw
stanowisk w urzedzie odpowiada wyznaczona osoba.

W trakcie weryfikacji przygotowanych projektow opiséw, nalezy zwrocic
uwage na wewnetrzng spdéjnosc¢ i kompletnos¢ materiatu - np. pomiedzy
przedstawionym zakresem odpowiedzialnosci a wymaganiami
stanowiskowymi.

Ponadto, poréwnujac tresc opisu konkretnego stanowiska pracy z podobnymi
dokumentami na temat innych stanowisk - sgsiadujacych w strukturze
organizacyjnej lub procesowej - nalezy sprawdzi¢ i wyeliminowac¢ zadania
konfliktujace, ewentualnie naktadajace sie lub zidentyfikowane jako nie
przyporzadkowane zadnemu stanowisku.

Ad.5
Projekt opisu przekazany do ponownego opracowania

W przypadku kiedy projekt opisu stanowiska pracy nie przechodzi pomysinie
oceny jakosci, zostaje on przekazany przez osobe upowazniong do oceny
jakosci projektowanych opiséw do poprawienia osobie odpowiedzialnej za
korekte - koniecznie ze wskazaniem powoddéw takiej decyzji. W ponownej
pracy nad poprawianym opisem nalezy w sposdb jednoznaczny wyjasnic
watpliwosci lub dylematy, siegajac w miare potrzeby po dodatkowe
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informacje zawarte w dokumentach, badz opinie kompetentnych w danym
zakresie merytorycznym pracownikow.

Ad.6.
Opis stanowiska pracy formalnie zatwierdzony

Procedura przygotowania opisu stanowiska pracy zaktada, iz stanowisko
zatwierdzajace tres¢ opisu nie musi by¢ tozsame ze stanowiskiem
bezposredniego przetozonego dla danego stanowiska. Dokumentowane
zatem jest zaréwno formalne zatwierdzenie tresci opisu stanowiska pracy,
jak i przyjecie go do wiadomosci przez bezposredniego przetozonego dla
danego stanowiska.

Zatwierdzony wzdr opisu stanowiska pracy powinien zostal¢ wprowadzony
formalnie do katalogu opisdw stanowisk pracy, w sposob typowo przyjety dla
danego urzedu.

Ad.7.
Dokument opisu stanowiska pracy technicznie przygotowany i przekazany
pracownikowi

Nastepnie dokument opisu stanowiska, powinien zosta¢ przygotowany
technicznie do przekazania konkretnemu pracownikowi. Jakiekolwiek
zmiany, uzupetnienia i uscislenia tresci opisu, ktére zgtaszane bedg przez
osobe zajmujacg dane stanowisko, powinny by¢ wnikliwie rozwazone i - jesli
bedg uznane za zasadne - powinny by¢ ujete w poprawionym opisie
stanowiska pracy.

Ad.S8.
Opis stanowiska pracy przyjety przez pracownika

Pracownik potwierdza podpisem przyjecie przygotowanego dla niego opisu
stanowiska pracy. W przypadku odmowy przyjecia zatwierdzonego opisu
stanowiska pracy pracownik powinien przedstawi¢ pisemnie motywy zajecia
takiego stanowiska.

Ad.9.
Drugi egzemplarz podpisanego przez pracownika opisu stanowiska pracy
ztozony do akt personalnych

Do podpisu dla pracownika nalezy przygotowa¢ dwa wydrukowane
egzemplarze opisu stanowiska pracy, podpisane uprzednio przez
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zatwierdzajacego opis i bezposredniego przetozonego. Nastepnie po
podpisaniu opisu przez pracownika, jeden egzemplarz powinien zostad
przekazany pracownikowi, zas drugi powinien by¢ przekazany do akt
personalnych.

Dobrg praktyka jest rdéwnolegte przekazanie tresci przyjmowanego
dokumentu w formie elektronicznej.

Ad.6’-9’

Przebieg procedury opcjonalnej — w przypadku opracowania dla pracownika
zakresu zadan

W punktach 6°-9’" przedstawiony zostat sposdb procedowania, jezeli
W urzedzie, obok opisu stanowiska bedzie przygotowany odrebny dokument
w formie zakresu zadan. Przyjmuje sie, iz format zakresu zadan okreslony
zostaje przez poszczegblne urzedy i powinien uwzglednia¢ ich
zindywidualizowane potrzeby. Najlepiej, jesli autorem zakresu zadan jest
osoba zajmujaca stanowisko bezposredniego przetozonego. Procedura
przyjecia zakresu zadan odpowiada sekwencji analogicznych dziatan
zwigzanych z opisem stanowiska.
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3. Wartosciowanie stanowisk pracy

W biezacym rozdziale opisane zostaly na wstepie przestanki do podjecia
wartosciowania stanowisk pracy w organizacjach oraz uniwersalne, dobre
praktyki zwigzane z realizacjg procesu wartosciowania.

W dalszej czesci rozdziatu przedstawiono wypracowane dla potrzeb wyzszych
stanowisk w stuzbie cywilnej wskazéwki dotyczgce procesu wartosciowania.
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3.1. Przestanki do podjecia wartosciowania
stanowisk pracy

typowo przez ztozone organizacje, posiadajgce wiele réznorodnych
stanowisk, prowadzacym do okreslenia wagi poszczegdlnych rdl
W organizacji.

Koncowym wynikiem wartosciowania w organizacji jest lista stanowisk
Z przypisang im informacjg na temat ustalonej wagi.

Pozwala ona potaczyc¢ role podobne sobie znaczeniem dla organizacji -
w grupy, czyli tak zwane kategorie stanowisk.

l Wartosciowanie stanowisk pracy jest procesem podejmowanym

W duzych organizacjach, gdzie wystepuje wiele stanowisk, zarzadzanie
politykga wynagrodzen byloby bardzo ucigzliwe i pracochfonne, jesli dla
kazdego stanowiska nalezatby zaprojektowal odrebng polityke ptacowa.
Z tego wzgledu najczesciej to wtasnie duze, ztozone organizacje decydujg sie
na pogrupowanie podobnych sobie rangq, znaczeniem stanowisk
w kategorie.

Po okresleniu zawartosci tych kategorii stanowisk, mozna okreslac
roznorodne polityki, w tym m.in. polityke wynagradzania (w postaci
przedziatdw ptacowych), w bardziej przejrzysty i zdecydowanie mniej
pracochfonny sposéb.

Wykorzystanie technik wartosciowania stanowisk, moze zapewnic, iz polityki
i procesy kadrowe w organizacji zaplanowane sg w sposéb spdjny, nie
dyskryminujacy pracownikédw na stanowiskach, ktérym powierzono
jednakowaq prace lub prace o jednakowej wartosci.

*x

Wstepnym wymogiem przeprowadzenia procesu jest wyodrebnienie w
ramach organizacji poszczegdlnych, rdznigcych sie od pozostatych trescig
pracy, stanowisk.

Nastepnie, kazde stanowisko podlega analizie, na podstawie ktdrej ustalona
zostaje jego waga, znaczenie dla organizacji. Formalnym
udokumentowaniem przeprowadzonego wartosciowania stanowiska jest
zwykle okreslenie jego kategorii, liczby wynikowych punktéw, lub innej
miary okreslajgcej jednoznacznie range stanowiska.
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Czesto méwi sie o relatywnej wadze stanowiska - to znaczy umozliwiajacej
bezposrednie jego poréwnanie z innymi stanowiskami z tej samej
organizacji.

Jezeli jednak wiele urzedow stosowa¢ bedzie te sama metode
wartosciowania, uprawione jest rdéwniez poréwnywanie  wynikow
wartosciowania tych stanowisk w réznych organizacjach.

Pierwsze zastosowania wartosciowania stanowisk miaty miejsce juz
w II potowie XIX wieku. Znaczacy rozwdj réznych podejs¢ do wartosciowania
stanowisk obserwowany byt w II potowie XX wieku. Popularyzacja
stosowania tej techniki spowodowana byta wprowadzaniem przez coraz
wiekszq grupe panstw, prawa anty-dyskryminacyjnego w zakresie
wynagradzania i gwarantujgcego réwne wynagrodzenie za prace
wymagajacq podobnych kompetencji i zwigzanej z podobnymi wymaganiami
stanowiskowymi.

W Polsce na szeroka skale zastosowano wartosciowanie stanowisk pracy
w latach 80-tych XX wieku. Wraz z rozwojem nhowoczesnej gospodarki
rynkowej i profesjonalizacji zarzadzania firmami, wiele - zwiaszcza duzych
organizacji przeprowadzito w ostatnich latach co najmniej jeden projekt
zwigzany z wartosciowaniem stanowisk.

Ewolucja metod wartosciowania stanowisk pracy jest powigzana

ze sposobem, w jaki zmieniajg sie organizacje. Wczesniej - metody
wartosciowania koncentrowaty sie na analizie ucigzliwosci pracy, warunkéw
srodowiskowych, odpowiedzialnosci i wymagan dotyczacych wiedzy

teoretycznej. Obecnie coraz wieksze znaczenie posiada okreslenie wymagan
kompetencyjnych dla stanowisk oraz pomiar wagi tych kompetencji dla
organizaciji.

Inny aspekt ewolucji podejs¢ do wartosciowania jest zwigzany z gwattownym
tempem zmian organizacyjnych. W dziatajacych obecnie firmach nie ma
akceptacji dla bardzo pracochtonnych, skrajne analitycznych podejs¢ do
analizy tresci pracy, ktore koncentrujg sie na drobnych detalach, stosunkowo
czesto ulegajacych modyfikacii.

Nie ma jednej, najlepszej metody wartosciowania. Wybdr konkretnego
podejscia do wartosciowania stanowisk musi uwzglednia¢ wartosci i filozofie
zarzadzania dang organizacjg, zapewnia¢ akceptacje samej metody - jak
i koncowych wynikéw pracy.

Wsrdéd wielu réznorodnych podejs¢ do wartosciowania, dwa gtéwne to:
metody sumaryczne, gdzie obiektem analizy jest ogdlna tres¢ pracy na
stanowisku, oraz metody analityczne - gdzie obiektem analizy sq wybrane
aspekty tresci pracy. Metody analityczne zawierajg zwykle kilka kryteriow
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(syntetycznych i analitycznych), rozpisanych na kilka/kilkanascie poziomow.
Analiza poszczegdlnych stanowisk polega na wskazaniu, ktéry poziom
wymagan cechuje poszczegdlne stanowiska.

Dostepne sg eksperckie metody wartosciowania, oferowane zwykle przez
firmy doradcze, ktére umozliwiajg szybkie podjecie prac i gwarantujg swag
uniwersalnoscig, iz wszystkie stanowiska w ramach organizacji mogg by¢
objete spdjnym procesem analizy, zapewniajacym mozliwo$¢ pordwnania
wagi wszystkich stanowisk w organizacji.

Sq jednak rowniez dostepne metody wartosSciowania zaprojektowane dla
konkretnych grup stanowisk (np. pracownicy fizyczni, najwyzsza kadra
menedzerska).

Alternatywnym podejsciem do wartosSciowania jest wypracowanie wiasnej
metody. Umozliwia ono uwzglednienie w analizie stanowisk wszystkich
informacji, kryteridow, wartosci, ktore sg wazne dla konkretnej organizacji lub
ich grupy. Glowne minusy takiego podejscia to czas
i unikalno$¢ kompetencji potrzebnych do wypracowania wiasnej metody
a takze trudnosci w powigzaniu wynikéw wartosciowania z informacjami
rynkowymi.

Posrednim rozwigzaniem jest przyjecie eksperckiej metody wartosciowania
jako punktu wyjscia do wypracowania witasnej zmodyfikowanej wersji
metody.

Wybdr konkretnego podejscia do wartosciowania stanowisk musi
uwzgledniaé: wartosci organizacji, mozliwos¢ tatwego zaprezentowania
metody pracownikom, gwarancje, iz wszystkie stanowiska w firmie zostang
rzetelnie zwartosciowane przy wykorzystaniu proponowanych przez metode
kryteridéw.

Dzisiejsze organizacje oczekujg czesto, iz wyniki wartosciowania bedg
bezposrednio powigzane z danymi nt. wynagrodzen prezentowanych
w raportach o wynagrodzeniach. Czes¢ raportow ptacowych prezentuje dane
w petni zintegrowane z okreslong metodologig wartosciowania.

Niemniej, dostep do konkretnego badania ptacowego nie musi determinowacd
wyboru metody wartosciowania. Wiele firm korzysta réwnolegle z kilku
raportow ptacowych, z ktérych tylko jeden powigzany jest bezposrednio
z wykorzystywang przez firme metodg wartosciowania.

Czes¢ firm, decydujac sie na ksztattowanie ptac wylacznie pod dyktando

informacji rynkowych, odeszto w minionych latach od tradycyjnego
wartosciowania stanowisk pracy.

UNIA EUROPEJSKA [NEAEN
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI [
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOI'_ECZNY ** s **

21



KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

o
# THE CHANCELLERY OF THE PRIME MINISTER

Obecnie powszechnie wuznaje sie, iz optymalnym rozwigzaniem jest
potaczenie tych dwdch opisanych powyzej perspektyw, tj. ksztattowanie
polityki ptacowej w oparciu o wyniki wartoSciowania, ale zawsze na bazie
rynkowych danych o wynagrodzeniach.

Wypracowanie wiarygodnych zrédet rynkowych danych poréwnawczych
o ptacach dla potrzeb stuzby cywilnej, zapewni w bliskiej perspektywie
mozliwos¢ realizacji podobnego zréwnowazonego podejscia w odniesieniu
do stanowisk w stuzbie cywilnej.
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3.2. Dobre praktyki zwigzane z wartosciowaniem
stanowisk pracy

Wartosciowanie stanowisk pracy jest procesem dedykowanym stanowiskom
- a nie konkretnym osobom - i moze by¢ obarczone btedami oceny, jakim
poddawane sg o0soby zaangazowane w klasyfikowanie informacji
o stanowiskach.

Aby unikng¢ ich wptywu, nalezy stosowa¢ wymienione ponizej dobre
praktyki:

a. osoby odpowiedzialne za wartosciowanie

<« Ocena stanowisk pracy nie powinna by¢ prowadzona samodzielnie,
wskazana jest praca w zespole. Niemniej, aby zachowac jego
dyspozycyjnos¢, efektywnosé pracy i unikngc problemoéow spowodowanych
dynamikg pracy grupowej - zespoét ten powinien liczy¢ nie wiecej niz
kilka oséb.

<« W kazdym spotkaniu poswieconym wartosciowaniu powinny uczestniczy¢
osoby, ktdore gwarantujg: dobrg znajomos¢ wartosSciowanych stanowisk
pracy w stopniu wychodzacym poza tres¢ standardowych opiséw,
eksperckg znajomosé stosowanej metody wartoSciowania oraz spdjne,
powtarzalne podejscie do wartosSciowania stanowisk pracy podczas
poszczegolnych spotkan poswieconych wartosciowaniu stanowisk pracy
w réznych urzedach.

<« Podobnie jak przy opisywaniu stanowisk pracy, tak i w procesie
wartosciowania nie moga bezwzglednie bra¢ udziatu osoby zajmujace
dane stanowisko. Nie wyklucza to oczywiscie mozliwosci pozyskiwania
w okreslonym trybie - od samych zainteresowanych - wyjasnien
i informacji na temat szczegdétowych kwestii zwigzanych ze specyfikg
analizowanego stanowiska pracy.

b. wykorzystanie opisow stanowisk
<« Zapewnienie standardowego podejscia do analizy poszczegdlnych
stanowisk pracy jest ufatwione, jezeli kazde stanowisko zostanie opisane

w formacie uwzgledniajgcym specyfike stosowanej metody
wartosciowania.
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4 W trakcie wartosciowania stanowisk pracy bardzo szczegdtowo
analizowana jest tres¢ opisu stanowiska pracy. Czesto w wyniku takiej
analizy pojawiajq sie rekomendacje do tresci tych opisdéw, ktére powinny
by¢ udokumentowane a nastepnie przekazane osobom odpowiedzialnym
za aktualizacje opiséw stanowisk pracy w danej organizacji.

c. okreslenie sposobu pracy przy wartosciowaniu stanowisk

<« Poprawna kolejnos¢ wartosciowania stanowisk pracy w organizacji - to
rozpoczynanie od najwyzszych stanowisk w strukturze danej komorki
organizacyjnej a nastepnie sieganie po stanowiska podlegte.

<« W trakcie wartosciowania nalezy analizowa¢ stanowisko po stanowisku -
przyjmowang czasem metode pracy ,po kolei rozwazamy to samo
kryterium dla wszystkich stanowisk” nalezy przyja¢ za btedng, poniewaz
nie pozwala prowadzi¢ analitycznego wartosciowania stanowiska pracy
z uwzglednieniem catej jego ztozonosci i wielowymiarowosci.

d. zasady interpretacji zebranych na temat stanowisk
informacji

<« Podczas wartosciowania nie mozna kierowac sie znajomoscig kompetencji
oraz doswiadczen zawodowych konkretnej osoby zajmujacej dane
stanowisko.

<« Nie mozna tez kierowac sie przestankami, ktore mogg nosic¢ jakiekolwiek
znamiona dyskryminaciji.

<« W przypadku, jesli w ramach analizowanego kryterium dostrzegana jest
mozliwos¢  wyboru wiecej niz jednego poziomu  spetnienia
(np. w kryterium rozwigzywanie problemoéw) - nalezy wybra¢ taki
najnizszy poziom, ktory gwarantuje optymalng realizacje zadanh
i odpowiedzialnosci.

<« Wybdr poziomow spetnienia powinien dotyczy¢ stanu aktualnego dla
analizowanego stanowiska i wychodzacego w bliskg przyszto$é. Oznacza
to, iz w trakcie wartosSciowania nie mozna odzwierciedla¢ niepozadanych
standw obecnych (skutkujgcych obnizaniem wymagan). Nie nalezy
rowniez wybiera¢ poziomow spetnienia, ktéore w ocenie pracujacych przy
wartosciowaniu bedq wymagane od stanowiska dopiero za kilka lat.
Dobrze przygotowany opis stanowiska pracy zwykle zapobiega
powstawaniu podobnych btedow. W wyjatkowych sytuacjach, mogq sie
pojawi¢ stanowiska, o ktorych wiadomo na pewno, Ze ulegng
w nieodlegtej przysziosci zmianom, istotnie wptywajacym na wynik ich
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wartosciowania. W takich przypadkach nalezy wyraznie okresli¢ termin,
kiedy potrzebna bedzie aktualizacja wartosciowania.

« Przy wartosciowaniu metodg analityczng, ktéra wyszczegodlnia kilka
kryteriow do analizy stanowiska, nalezy zwroci¢ szczegblng uwage, na
istote tresci tych kryteriow i poszczegdlnych poziomow spetnienia tak, aby
jedna i ta sama cecha stanowiska nie wptywata (w sposdb niepozadany)
na wynik wartosciowania w kilku kryteriach.

<« Podobnie, nalezy sie wystrzegac typowych bteddéw oceny towarzyszgcych
interpretacji i klasyfikacji tresci pracy stanowisk, takich jak:

- osobiste sympatie Iub antypatie do o0sdb zajmujacych
analizowane stanowiska Ilub reprezentowanych przez nie
urzedow,

- przyjmowanie zatozen ,jak powinno by¢ moim zdaniem”,
zamiast oparcia sie na faktach. Zjawisko typowe, jesli opis
stanowiska nie zawiera informacji potrzebnych do
wartosciowania. W takiej sytuacji nalezy zatrzymacé proces
wartosciowania i uzupetni¢ brakujgce dane,

- operowanie réznymi definicjami w odniesieniu do niektorych
terminéw i pojec¢. Aby uniknag¢ takiego potencjalnego problemu,
nalezy w trakcie pracy zespotu ds. wartosciowania poswiecicé
odpowiednig ilos¢ czasu na ustalenie wspdlnego rozumienia pojec
interpretowanych niejednoznacznie i udokumentowac konkluzje
z takiej rozmowy, poprzez zaktualizowanie dokumentacji metody
wartosciowania,

e. weryfikacja wynikow i komunikacja

<« Przed zatwierdzeniem ostatecznego wyniku wartosciowania
poszczegolnych stanowisk pracy, czasami potrzebne jest wiecej niz jedno
spotkanie robocze i zebranie w miedzyczasie dodatkowych informacji.

<« Po zakonczeniu wartosciowania poszczegdlnych rél, wazne jest takze
porownanie - dla skontrolowania spdjnosci - z wynikami warto$ciowania
innych stanowisk w organizacji. Z tego wzgledu wszyscy uczestnicy
procesu wartosciowania powinni powstrzymac sie z informowaniem osob
trzecich o nie zatwierdzonych jeszcze ostatecznie wynikach prac.

<« Doswiadczenia wielu organizacji wskazujg, iz w fazie weryfikacji spéjnosci

uzyskanych wynikow wartosSciowania poszczegdlnych stanowisk na tle
catej przeanalizowanej puli stanowisk, zwykle do kilku procent stanowisk
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moze by¢ zweryfikowanych na nizszy lub wyzszy poziom spetnienia,
odnoszacy sie do co najmniej jednego kryterium analitycznego.

<« Proces wartosciowania prowadzi do formalnego potwierdzenia hierarchii
stanowisk w organizacji. WiekszoS¢ osob, ktdora bedzie uczestniczyc
w procesie wartosciowania, zapewne posiada wiasng wczesSniejszg
subiektywng ocene znaczenia poszczegdlnych stanowisk oraz relacji
pomiedzy réoznymi stanowiskami. Zatem, otrzymujgc dostep do gotowych
wynikéw wartosciowania, osoby takie szukaé¢ bedg potwierdzenia, czy
obecnie prowadzony proces, wskazuje relatywng wage stanowisk zgodnie
z ich dotychczasowym wyobrazeniem, intuicja.

« Jezeli uzyskane wyniki wartosSciowania nie pokryjg sie z oczekiwanymi,
najczesciej w konkluzji pada stwierdzenie, iz metoda wartosciowania jest
nietrafna, Iub, iz popetniono biledy podczas analizy informac;ji
o stanowisku. Nalezy jednak dopusci¢ rowniez i rozwazyc¢ alternatywny
poglad, iz to dotychczasowe wyobrazenie wagi stanowiska nie byto
wiasciwe. Mogto opierac sie bowiem na ocenie obarczonej btedem.

<« Z tego wzgledu pozadane jest zidentyfikowanie i omodwienie wszystkich
takich  przypadkéw, gdzie uzyskane w trakcie obiektywnego
wartosciowania metodag analityczng wyniki, mijaja sie z ugruntowanym
intuicyjnym przekonaniem o wadze stanowiska. W rezultacie - w rzadkich
przypadkach - moze nastgpi¢ korekta wyniku wartosciowania. Czesciej
jednak - jak wskazujg doswiadczenia wielu organizacji - to witasnie
wartosciowanie umozliwia prawidlowg, oderwang od uwarunkowan
historycznych, personalnych i wolng od btedéw, ocene wagi stanowiska.
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3.3. Wskazowki do wartosciowania wyzszych stanowisk
w stuzbie cywilnej

Wartosciowanie wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej prowadzone bedzie
W oparciu o uprzednio przygotowane opisy stanowisk pracy.

Zatwierdzone wyniki wartosciowania stanowi¢ beda podstawe do
ksztattowania polityk kadrowych - w tym w szczegolnosci polityki
wynagrodzen.

Zaktada sie, iz wyniki wartosciowania powinny by¢ cyklicznie (co najmniej
raz na kilka lat) weryfikowane. Uzasadnieniem jest szybki proces zmian
sposobdw dziatania w administracji, stuzbie cywilnej oraz zmiany w zakresie
dziatania urzedow i przebiegu proceséw wewnetrznych, skutkujgce zmiang
tresci pracy na poszczegdlnych stanowiskach i wymagan stanowiskowych.

UNIA EUROPEJSKA Sty
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI * *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY ** N **

27



KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—
#% THE CHANCELLERY OF THE PRIME MINISTER

3.3.1. Proces wartosciowania stanowisk pracy

W celu zapewnienia spéjnosci i pordwnywalnosci wynikéw wartosciowania
w skali catej grupy wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej, przyjeto, iz za
wartosciowanie stanowisk pracy i okreslenie ich finalnego wyniku
odpowiadac bedzie Zespot ds. Wartosciowania Stanowisk Pracy, powotany do
wartosciowania wszystkich wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej.

Realizacja prac dla poszczegdlnych urzeddéw przebiega¢ bedzie w ramach
zespotow roboczych wyltonionych z cztonkdéw Zespotu ds. Wartosciowania
Stanowisk Pracy, do wspdipracy z ktérymi bedg zapraszani przedstawiciele
poszczegolnych urzedow objetych wartoSciowaniem tej grupy stanowisk.

Wstepnie ustalone wyniki wartosciowania przekazane beda do wiadomosci
urzedu, ktéry moze nastepnie wnie$s¢ uwagi do proponowanych wynikéw.
Stanowiska pracy do ktérych proponowanej wyceny zostang wniesione uwagi
ze strony macierzystego urzedu, beda podlegaty powtdérnemu
wartosciowaniu.

W szczegdlnych sytuacjach, zespdt roboczy prowadzacy wartosciowanie,
moze przerwa¢ prace nad konkretng rolg i zwrdci¢ sie o uzupetnienie,
zweryfikowanie opisu stanowiska pracy, jeszcze przed wypracowaniem
wstepnej rekomendacji wyniku.

W ten sposdb zachowana zostaje zaréwno mozliwos¢ zapewnienia spdjnych

wynikdw w ramach rdéznych urzedow, jak i wptyw wiasciwej organizacji
na koncowe wyniki wartosciowania.
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