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Obowiazek sporzadzania opiséw stanowisk pracy wynika z art. 84 ustawy o stuzbie
cywilnej'. Jest on szczegdtowo opisany, wtacznie ze wzorami opiséw stanowisk pracy,
w zarzqdzeniu w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy
w stuzbie cywilnej?. Pomimo tego, opracowanie opisu stanowiska moze stanowic spore
wyzwanie, w szczegdlnosci dla tych oséb odpowiedzialnych za ich sporzadzenie, ktére
nie maja wystarczajacej wiedzy i doswiadczenia w tym zakresie.

Pomdéc w tym moga dobre praktyki, ktére zebralismy i prezentujemy w poradniku. Opra-
cowanie to jest kompilacja materiatéw przygotowanych przez pracownikéw Departa-
mentu Stuzby Cywilnej KPRM. Uwzglednia ono rowniez rozwigzania wypracowane przez
uczestnikow warsztatéw zorganizowanych w ramach V Dnia otwartego dla stuzby cywilnej.

Poradnik ten nie jest instrukcja, jak tworzy¢ opisy stanowisk pracy. Zaprezentowane w nim
dobre praktyki umozliwia zoptymalizowanie procesu sporzadzania opiséw, czyli przygo-
towanie jak najlepszego opisu stanowiska pracy przy jak najmniejszym naktadzie czasu,
pracy i zaangazowania ludzi. Zgodnie z zasada:

Optymalizacja (zgodnie
z definicja SJP PWN) to
organizowanie jakichs dziatan,
Aby utatwic korzystanie z poradnika, opisane w nim proceséw itp. w taki sposéb, aby
dobre praktyki usystematyzowalismy oraz oznaczy-
liSmy w zaleznosci od etapu sporzadzania opisu
stanowiska pracy, ktérego dotycza, jak rowniez pod
wzgledem poziomu ich ogélnosci.

daty jak najwieksze efekty przy
jak najmniejszych naktadach.

Na cykl zarzgdzania opisami stanowisk pracy w urzedzie sktada sie pie¢ gtéwnych etapow:

—_

. identyfikacja stanowisk pracy do opisania,
2. opracowanie projektu opisu,

3. zatwierdzenie opisu,

4. zapoznanie pracownika z opisem,

5

. wiaczenie opisu do dokumentacji.

' Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.z 2017 r., poz. 1889, ze zm.); dalej: Ustawa.

2 Zarzadzenie Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania
opisow i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P.z2011 r.Nr 5, poz. 61, ze zm.); dalej:
Zarzadzenie.
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W celu utatwienia korzystania z poradnika wybrane dobre praktyki oznaczylismy ikonami.

Identyfikacja
stanowisk pracy
do opisania

Wiaczenie opisu Opracowanie
do dokumentagji projektu opisu

Zapoznanie
pracownika

Rysunek 1: Cykl zarzadzania opisami stanowisk pracy w urzedzie
Méwiac o poziomie ogdlnosci, oznaczamy poszczegdlne praktyki jako te, ktore:

e obejmujg swoim zakresem funkcjonowanie catosci systemu opisdw stanowisk w per-
spektywie catego urzedu,

®  odnosza sie do konkretnych narzedzi,

®  zawierajg sie tylko w ramach samego opisu stanowiska pracy.
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SYSTEMU

NARZEDZI

Rysunek 2: Poziomy ogélnosci rozwigzan dotyczacych opiséw stanowisk pracy

Przygotowujac poradnik pamietalismy, ze jedynie stuszne rozwigzanie nie istnieje.
Poszczegdlne urzedy réznia sie miedzy soba i maja rézne potrzeby. Rozwiazania prak-
tyczne w skali urzedu zatrudniajacego tysiace ludzi nie beda przystawaty do potrzeb
urzedu, w ktérym pracuje kilkadziesigt oséb. Dlatego oferujemy raczej wybor réznych
dobrych praktyk, ktére moga by¢ inspiracja do wprowadzenia w urzedach wiasnych
rozwigzan, adekwatnych do ich potrzeb i mozliwosci.

Jako autorzy opracowania dotozyliémy wszelkich staran, aby zamieszczone w nim tresci
byly zgodne z obowigzujacym stanem prawnym?. Pamietaj jednak, ze korzystanie z pre-
zentowanych dobrych praktyk nie zwalnia z obowigzku znajomosci i stosowania prze-
piséw prawa.

Zyczymy owocnej lektury i liczymy, ze przedstawione w poradniku dobre praktyki po-
moga Panstwu wprowadzi¢ rozwigzania, ktére sprawig, ze proces sporzadzania opisow
stanowisk pracy bedzie przebiegat sprawniej, a same opisy stang sie bardziej czytelne
i uzyteczne.

3 Przedstawione w materiale informacje s zgodne ze stanem prawnym na dzier 31 grudnia 2017 r.
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Spis oznaczen
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DOBRE PRAKTYKI

Jak ujednolici¢ opisy stanowisk pracy?

1. Stowniki ‘%’

Jednym z najwazniejszych, a zarazem najprostszych rozwigzan, ktére stuza ujednoliceniu
opiséw stanowisk pracy jest wprowadzenie stownikéw, czyli obowigzujacych w catym
urzedzie list typowych zwrotéw i sformutowan, pomocnych przy sporzadzaniu opisow
stanowisk pracy.

Stowniki moga obejmowac rézne elementy
opiséw stanowisk pracy, np.: kompetencje, Przyktad:
wymagang wiedze i umiejetnosci, znajo- Stownik kompetencji
mos¢ jezykdéw, posiadane .upowazr?lema. 5, T e Tase
W przypadku grup stanowisk o takim sa- .
mym zakresie zadan (np. stanowiska ds. ob- b. kreatywnosc
stugi sekretariatu, obstugi prawnej, zamo- C. umiejetnosci analityczne
wien publicznych), mozna sporzadzié¢ d. umiejetnos¢ organizacji pracy
stownik zawierajacy sformutowania, ktére e. umiejetnosc¢ pracy w zespole
opisywatyby zadania typowe dla tych stano- f. umiejetnos¢ pracy w srodowisku
wisk. Usprawni to proces sporzadzania opi- miedzynarodowym
séw i wyeliminuje ewentualne rozbieznosci g. umiejetno$¢ wystapien
miedzy opisami. publicznych

h. umiejetnos¢ zarzadzania
Stowniki moga by¢ listami zamknietymi, zespotem
obejmujacymi wszystkie mozliwe warianty

zapisoéw, jakie moga pojawic sie w konkret-

nym punkcie opisu stanowiska pracy. Przyktadem moze by¢ stownik obejmujacy kompe-
tencje zgodnie z przyjetym w urzedzie modelem kompetencyjnym (zobacz powyzej, jak
moze wygladac przyktadowy Stownik kompetencji).

Jezeli nie mozna zaplanowac wszystkich mozliwych zapiséw, jakie moga sie pojawic
w danym punkcie opisu stanowiska pracy, mozna opracowac liste otwarta. W takim przy-
padku autor opisu moze najpierw przejrze¢ zawartos¢ stownika i wyszukac¢ odpowiedni
zapis, korzystajac z gotowej pozycji na liscie. Jezeli lista nie zawierataby danego zapisu,
autor opisu powinien sformutowac go samodzielnie. Dobrze, jesli takie listy umozliwiajg
aktualizacje stownikéw o nowe elementy. Ich sukcesywne uzupetnianie sprawi, ze beda
stawac sie coraz bardziej uzyteczne, a z czasem nawet kompletne. Warto przy tym wska-
zac osobe, ktdra dopilnuje, aby listy nie zawieraty zbednych albo dublujacych sie pozyciji.
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2. Szablony \‘) m @

Jesli chcesz znaczaco przyspieszyc i usprawnic przygotowywanie opiséw stanowisk pra-
cy, mozesz opracowac szablony, ktére beda zawieraty powtarzajace sie zapisy. Zmniejszy
to prawdopodobienstwo popetnienia btedéw. tatwiej tez bedzie sprawdzi¢, czy opis
sporzadzono poprawnie.

Przygotowanie szablonéw z wykorzystaniem narzedzi informatycznych moze wymagac
dodatkowego naktadu pracy lub nakfadu finansowego. Jest to jednak nakfad jednora-
zowy, a wprowadzanie kolejnych zmian bedzie juz prostsze. Czasem wystarczy siegna¢
po proste rozwigzania, np. przygotowujac samodzielnie szablon w programie MS Excel
(zob. rys. 3).

OPIS STANOWISKA PRACY
NIEBEDACEGO WYZSZYM STANOWISKIEM W StUZBIE CYWILNE!

czgsci

1.1. [NAZWA URZEDU [INAZWE URZEDU NALEZY WPROWADZIC W SZABLONIE

1.2. [NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINE URZEDU wybierz nazwe koméirki 2 ity =
1.3. [NAZWA STANOWISKA PRACY wybierz nazwe stanowiska pracy z sty -

1.4. |STANOWISKO DO SPRAW (opcjonalnie)

1

o

[SYMBOL STANOWISKA PRACY do wypetnienia

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.1. [Stanowiske pracy posrednio nadzorujgce wybierz ztisty =

2.2 [stanowiske pracy bezposrednic nadzorujzce [wsbierz sty -

3. ZAPOZNANIE PRACOWNIKA Z OPISEM STANOWISKA PRACY

SYMBOL IMIE | NAZWISKO DATA | PODPIS
STANOWISKA PRACY {osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy) (osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy)

Rysunek 3: Przyktad szablonu opisu stanowiska pracy

Szablon bedzie tym bardziej uzyteczny, im wiecej rubryk bedzie wstepnie wypetnionych.
Jezeli w urzedzie sg kategorie stanowisk, ktére majg podobne opisy, mozna sporzadzic¢
szablony przeznaczone konkretnie dla tych grup stanowisk. Mozna wtedy wypetnic
w szablonie wiecej pdl niz jest to mozliwe w przypadku szablonéw uniwersalnych.
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Zachecamy, aby mozliwie najpetniej wykorzystywac funkcje i mozliwosci narzedzi infor-
matycznych, np. potaczy¢ szablon ze stownikami, skorzystac z list rozwijanych albo funk-
¢ji samouzupetniania itp. Mozna zastanowic sie takze nad wprowadzeniem limitéw zna-
kow, aby sktoni¢ autorow opiséw do zwieztosci (w szczegdlnosci w czesciach opisowych,
jak np. ,Ztozonosc i kreatywnosc”).

Wazne! Korzystajac z narzedzi informatycznych zadbaj, aby wypetniony szablon
mozna byto wydrukowac tak, aby dokument byt czytelny i zawierat kompletny tekst.

3. Wzory opisow z objasnieniami \) %

Bardzo prostym rozwigzaniem jest przygotowanie wzordéw opisdw stanowisk pracy
wraz z pomocnymi objasnieniami, odnoszacymi sie do przyjetych w urzedzie rozwigzan
albo problematycznych punktoéw opisu. Znacznie fatwiej jest nauczy¢ sie prawidtowe-
go sporzadzania opiséw stanowisk pracy czytajac wzorcowe opisy zamiast ,suchych”
instrukgji. Stosujac wzory opiséw, nie tylko je ujednolicisz, ale takze uspdjnisz styl i po-
prawisz czytelno$¢ poszczegdinych zapiséw.

13. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

KOMPETENCJE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE
Wyksztaleenie Poziom wyksztafcenia niezbednego
musi by¢ zgodny z rozporzadzeniem
Przeszkolenie stanowiskowo-ptfacowym, ale
mozna go sprofilowac.
Szezegélne
uprawnienia
Jezyk obey: Poziom:| Znajomosc¢ jezyka obcego nalezy okresli¢ jako: (1) komunikatywny,
Fd 08¢ ke .
R S | | | (@ bardzo debry, (3) biegty.
Jezyk obey na poziomach:(2) u kierownikéw, (3) we wspdipracy
miedzynarodowej.
Inne kompetencje,
wiedza
lub umiejetnosci
DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE
Diugosé Maksymalny staz pracy ogolem 5
w miesiacach
lub latach lat, a w obszarze 3 lata. Wyisze
wymogi muszg by¢ skonsultowane z
Rodzaj doswiadczenia komérka kadrowa.
T

Rysunek 4: Przyktad wzoru opisu stanowiska z objasnieniami
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4. Ustalenie jednolitych wymagan w catym urzedzie m

Dobrym rozwigzaniem systemowym jest ustalenie jednolitych wymagan na konkretnych
stanowiskach pracy w catym urzedzie. Nie chodzi przy tym o ,sztywne” zapisy, ktére
moga nie sprawdzac sie w praktyce. Chodzi raczej o doprecyzowanie wymagan w za-
kresie np. wyksztatcenia, doswiadczenia, poziomu znajomosci jezykdéw obcych, w od-
niesieniu do konkretnych grup stanowisk. Ustalenie takich wytycznych znaczaco ujed-
nolici wymagania oraz pozwoli unikna¢ sytuacji, gdy np. od referendarza wymaga sie
wiekszego doswiadczenia niz od gtéwnego specjalisty. Zwrd¢ uwage, zeby szczegdto-
we zapisy dotyczace wymagan wynikaty bezposrednio z zadan realizowanych na sta-
nowisku, a przyjete wytyczne umozliwiaty ich uwzglednienie.

Wazne! Przy ustalaniu takich wytycznych w szczegélnosci zadbajmy, aby nie
zawyzac¢ ani nie zaniza¢ wymagan wzgledem wymogéw wynikajacych
z rozporzadzenia ptacowo-stanowiskowego®*. W wypadku wyksztatcenia mozna je
doprecyzowac (np. poprzez okreslenie konkretnego profilu), ale nie mozna go
podwyzszy¢ lub obnizyc.

Zadbaj, aby to rozwigzanie zastosowac w catym urzedzie, wprowadzajac je jednoczes-
nie we wszystkich komérkach. Ma to szczegdlne znaczenie, jesli nowe zasady réznig sie
znaczaco od dotychczasowej praktyki. W przeciwnym razie moze sie okaza¢, ze uspéj-
nienie bedzie iluzoryczne i obejmie tylko niektére z komérek organizacyjnych.

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk
urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej,
mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowych zasad ustalania i wyptacania innych
$wiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U.z 2016 r., poz. 125, ze zm.).
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WYMAGANIA NA STANOWISKACH
ZASADY OBOWIAZUJACE W URZEDZIE

ul
.
£ =8 | 78 | £ g g £
s £ | Bs s % H g
y £ 8% 8 g 5 G
= o 2 [ = T =
@ [ W = =
WYKSZTALCENIE
zgodnie z rozpor iem sti i ptacowym
niezhgdne mozliwost sprofilowania zgodnie 2
obszarem zadan
wyksztalcenie z zakresu
dodatkowe zarzgdzania
moiliwoi¢ sprofilowania zgodnie 7 wyisze
obszarem zadarn licencjat
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
4 5lat
43 lat
dosuuadt'zeme 2 20at
w ogdle
4 1,5 roku
4 0,5roku | T 0,5rcku | T 0,5 roku
gl = T3 lat
w obszarze 4 1 roku 4 1 roku
INAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
bardzo
dobry
wymagania bardzo dobry na wszystkich stanowiskach w zakresie wspdtpracy miedzynarodowe]
niezbedne
komunikatywny na wszystkich
stanowiskach w urzedzie
;U:dr:tagalmz komunikatywny

Rysunek 5: Przyktadowa tabela z wymaganiami dotyczacymi
réznych grup stanowisk w urzedzie
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Jak zarzqdzac opisami w urzedzie?

5. Baza opisow stanowisk pracy l! ‘%’

Jedli pracujesz w urzedzie, ktéry zatrudnia wiele oséb, utworzenie i prowadzenie bazy
danych zawierajacej informacje o opisach stanowisk pracy jest rozwigzaniem niezbed-
nym. Jednak réwniez w przypadku mniejszych urzedéw przynosi ono wymierne korzysci.
Oczywiscie rozwigzania informatyczne maja wiele zalet, ale nawet tradycyjny segregator
jest w stanie znacznie utatwic zycie. Najwazniejsza korzyscig z prowadzenia takiej bazy
jest mozliwo$¢ wgladu na biezaco w stan opiséw stanowisk.

Uzytecznos¢ bazy opiséw zalezy od zawartych w niej informacji. Powinny by¢ one przy-
datne z punktu widzenia potrzeb zarzadzania kadrami w urzedzie. Przydatne sa tez infor-
macje umozliwiajace nadzorowanie aktualnosci i stanu prac nad opisami. Moga to by¢ np.:
®  stanowisko,

e  komorka organizacyjna,

® imieinazwisko pracownika zajmujgcego dane stanowisko albo informacja o wakacie,
e data sporzadzenia lub zatwierdzenia opisu stanowiska,

®  statusopisu, w szczegdlnosci informacja, czy opis zostat zatwierdzony, czy zapoznat
sie z nim pracownik, czy jest aktualny, czy tez wymaga aktualizacji.

Urzedom, ktére zatrudniajg wielu pracownikéw przydadza sie réwniez inne informacje
umozliwiajgce sortowanie i wyszukiwanie konkretnych opiséw lub catych kategorii opiséw
stanowisk pracy.

Jezeli opisy stanowisk pracy sg dostepne w formie elektronicznej na wspdélnym dysku
sieciowym, warto rozwazy¢ zamieszczenie linkéw do nich bezposrednio przy konkretnych
rekordach w bazie. Umozliwi to szybki wglad do poszczegdlnych opisdw. Mozesz w ten
sposéb zataczy¢ zarébwno skan podpisanego opisu, jak i opis w wersji do edycji.

4
5 1 |[Biuro Dyrektora BDG _ |dyrektor Janina Nowak aktualny 12-04-2017

6 2 |Biuro Dyrektora BDG _|zastepca dyrektora [Hubert [Kowalski aktualny 12-04-2017

7 __3 |Biuro Dyrektora Generalnego BDG _|referent obsadzone |Michal | Opatko aktualny 12-12-2015

8 4 |Biuro Dyrektora BDG _|naczelnik wydziatu Elwira Szrama aktualny 12-04-2017

9 _ 5 |[Biuro Dyrektora BDG _|specialista Anna Jagieloriska | wymaga aktualizaci |10-04-2014 do zatwi ia: 14.05.2017
10 _ 6 |[Biuro Dyrektora BDG _|referent Krzysztof _|Bucior wymaga aktualizacji [12-02-2015 _|zmiana zadari

11 7 |[Biuro Dyrektora BDG _|gléwny specjalista Katarzyna |Tadzik wymaga aktualizacji [12-02-2015 do akceptacji dyr.: 14.05.2017
128 |[Biuro Dyrektora BDG _[starszy specjalista Anna Pryska aktualny 10-01-2016

13 _ 9 [Biuro Finansowe BF __|dyrektor obsadzone |Michal __|zawadzki __|wymaga aktualizacji |10-06-2016 do weryfikacji: 12.04.2017

14 10 [Biuro Finansowe BF zastepca dyrektora Piotr Pelc aktualny 12-04-2017

15 11 [Biuro Finansowe BF __|naczelnik wydziatu tukasz __|Drewniak __|wymaga aktualizacji |10-04-2016 do akceptacji dyr.: 14.05.2017
16 __ 12 |Biuro Finansowe BF___|glowny ksiegowy wakat wymaga aktualizacii |10-04-2016 _|zmiana zadart

17 13 [Biuro Finansowe BF _|specjalista obsadzone |Robert |Gawlinski | wymaga aktualizacji |10-04-2016 i ie zakresu

18 14 _[Biuro Finansowe BF Beata Kurowska | wymaga aktualizacii |10-04-2016 _|zastepstwo za Marig Pek, tylko metryczka
19 15 |Biuro Finansowe BF __|inspektor wakat i

20 16 [Biuro Finansowe BF __|starszy specjalista obsadzone |Krzysztof _|Krawcayk | wymaga aktualizacji |03-04-2016 i ie zakresu obowiazkow

Rysunek 6: Przyktad bazy opiséw stanowisk pracy sporzadzonej w arkuszu MS Excel
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6. Wprowadzenie wewnetrznych zasad ‘!

Dobrg praktyka jest wprowadzenie wewnetrznych zasad dotyczacych sporzadzania opi-
séw stanowisk pracy w urzedzie. Co wazne, nie muszg by¢ one sporzadzone w formie
zarzadzenia lub innego wigzacego aktu prawnego. Zasady te moga przybrac rowniez
forme wytycznych, zalecen badz tez zbioréw dobrych praktyk. Istotne jest, aby odzwier-
ciedlaty one potrzeby i specyfike pracy urzedu. Wez réwniez pod uwage, ze zasady mniej
sformalizowane mozna zmienic tatwiej i szybciej, dostosowujac je do nowych potrzeb
i warunkéw. Pamietaj, zeby w tych zasadach nie powtarza¢ niepotrzebnie przepiséw
ustawy czy zarzadzenia.

Wprowadzajac w urzedzie wewnetrzne zasady, udostepnisz autorom opiséw wskazdéweki,
ktére powinny ufatwic im realizacje tego zadania. Opisy sporzadzane w oparciu o takie
wytyczne beda bardziej spojne, lepiej dostosowane do specyfiki pracy urzedu oraz fatwiej
bedzie je wykorzystac jako narzedzie wspomagajace zarzadzanie kadrami w urzedzie.

Aby skutecznie wdrozy¢ zasady, konieczne jest ich rozpowszechnienie. Pomocg moga
stuzy¢ rozwigzania informatyczne: intranet, strona internetowa, poczta elektroniczna
(e-mail). Upewnij sie jednak, ze spetnione sg dwa istotne warunki:

1) zasady sq umieszczone w miejscu, z ktérego pracownicy urzedu faktycznie korzystajg
(i gdzie moga tatwo znalez¢ potrzebny dokument),

2) dokumenty sa aktualne i w razie potrzeby szybko aktualizowane.

Dobrym rozwigzaniem jest wskazanie pracownika, ktéry bedzie odpowiedzialny za mo-
nitoring zmian, aktualizacje danych oraz okresowy przeglad wewnetrznych zasad.

Jak zidentyfikowac stanowiska pracy do opisania?

7. Przygotowywanie opiséw na biezaco m

Zazwyczaj w urzedzie mamy juz przygotowane i zatwierdzone opisy dla wszystkich
stanowisk pracy. Z czasem wraz ze zmianami organizacyjnymi ulegaja one jednak dez-
aktualizacji i wymagaja wprowadzenia poprawek. Zwykle nie stanowi to problemu -
opisy sa szybko aktualizowane i ponownie zatwierdzane. Jednak nieco inaczej moze
wygladac sytuacja w przypadku utworzenia nowych stanowisk pracy, szczegdlnie takich,
na ktérych bedg realizowane zupetnie nowe zadania. Poniewaz przygotowanie nowe-
go opisu powinna poprzedzi¢ analiza stanowiska pracy, jest ono trudniejsze i bardziej
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czasochtonne niz sama aktualizacja opisu. Dlatego nie warto zwlekaé z opisywaniem
nowych stanowisk pracy, czekajac az pojawi sie ich wiecej, ale lepiej przygotowywac je
na biezaco. Dzieki temu unikniesz nawarstwienia opiséw do opracowania, co zapewni
wiekszy komfort pracy nad nimi. Pamietaj, ze opis jest niezbedny do przygotowania
ogtoszenia o wolnym stanowisku pracy czy wyznaczenia kryteriéw oceny i czasem
bedzie potrzebny wczeséniej niz mogtoby sie wstepnie wydawac.

8. Okresowy przeglad opisow j

Warto jest okresowo przejrzec opisy stanowisk pracy pod katem ich aktualnosci, nieza-
leznie od tego, czy miaty miejsce zmiany w zakresie realizowanych zadan lub struktury
organizacyjnej, czy tez nie. Zréb taki przeglad koniecznie, jesli w otoczeniu urzedu
miaty miejsce zmiany prawne lub organizacyjne, ktére mogty wptyna¢ na aktualnos¢
opisow. Jedli takich zmian nie ma, to przeglad opiséw mozesz zrobi¢ raz w roku lub raz
na dwa lata. Niektére zmiany, szczegdlnie te dotyczace metryczki opisu, jest w stanie
wychwyci¢ komoérka kadrowa albo inna komérka zajmujaca sie koordynacja spraw
zwigzanych z opisami stanowisk pracy w urzedzie. Duza role w takiej analizie powinny
mie¢ poszczegolne komorki organizacyjne. Warto zwracac sie do nich z prosba o prze-
prowadzanie okresowej weryfikacji aktualnosci opiséw w zakresie ich wiasciwosci.

9. Informacja o statusie opisu w bazie ?‘; ‘%’

Elektroniczna baza opisdw stanowisk pracy (wspomniana na str. 12) jest bardzo pomoc-
nym narzedziem do przegladu opiséw pod katem ich aktualnosci. Przy pomocy takiej
bazy szybko wytypujesz opisy do aktualizacji po zmianach organizacyjnych, ktére wy-
magaja jedynie korekty metryczki opisu. Jak bardzo bedzie przydatna taka baza, zalezy
od poziomu szczegdtowosci informacji zawartych w konkretnej bazie. W przypadku
bardzo szczegétowych danych mozliwe jest nawet stwierdzenie aktualnosci zapisow
dotyczacych realizowanych zadan.

Jesliwprowadzisz w bazie pole dotyczace statusu opisu (np. ,aktualny”, ,do aktualizacji”),
jeszcze fatwiej bedzie monitorowac stan aktualnosci opiséw w urzedzie.
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Jak sprawnie opracowac projekt opisu?

10. Autor opisu

Osoba sporzadzajaca opis powinna mie¢ wiedze na temat przyjetych w urzedzie standar-
dow oraz dobrze zna¢ specyfike opisywanego stanowiska (jego role, zadania merytorycz-
ne, umiejscowienie w strukturze). Dlatego warto, aby autorami opiséw stanowisk pracy
byly osoby bezposrednio nadzorujgce dane stanowisko albo przeszkoleni analitycy sta-
nowisk pracy. W matych urzedach takim analitykiem moze by¢ pracownik komorki kadro-
wej, w duzych zas wyznaczeni do tego pracownicy komérki organizacyjnej.

Autorem opisu nie powinna by¢ osoba zajmujgca opisywane stanowisko. Przygotowujac
opis, bedzie oceniata zadania z wtasnej perspektywy, nie uwzgledniajac potrzeb catej
organizacji i komorki organizacyjnej. Moze ona réwniez mniej lub bardziej Swiadomie
przeszacowywac i nadmiernie eksponowac niektdre zadania czy wymagania, aby pod-
kresli¢ range stanowiska oraz zapewnic sobie wyzszy wynik warto$ciowania. Ponadto
sytuacja, w ktorej sporzadzanie kazdego opisu powierza sie innemu pracownikowi zle
wptywa na spojnosc opisow.

11. Wyznaczenie koordynatora w komorce organizacyjnej ‘!

Jednemu pracownikowi trudno jest skoordynowac projektowanie opiséw stanowisk
pracy w urzedzie. W duzych urzedach moze to by¢ zadanie trudne nawet dla catej komér-
ki odpowiedzialnej za organizacje sporzadzania opiséw w urzedzie. Dlatego warto wy-
znaczy¢ koordynatoréw do spraw opiséw w poszczegélnych komérkach organizacyjnych.
Bedzie im tatwiej zapanowac nad opisami, bo bedg lepiej znali specyfike danej komorki
oraz mieli mniejszg liczbe opiséw pod nadzorem.

Zapewnienie spdjnosci opiséw w duzym urzedzie moze wymagac koordynacji sporza-
dzania opiséw na dwdch poziomach - zaréwno na poziomie komoérki organizacyjnej, jak
i catego urzedu.

12. Unikanie informacji mogacych ulec dezaktualizacji g

Wystrzegaj sie podawania w opisach informacji zbyt szczegétowych lub odnoszacych sie
do konkretnych oséb lub projektow, ktére moga szybko stac sie nieaktualne. Przyktadami
takich informacjami moga by¢:

e  konkretna nazwa komérki (np. Biuro Kadr), ktéra moze pojawic sie w opisie w Czesci ll
(np. w zadaniach, opisie ztozonosci i kreatywnosci) moze ulec dezaktualizacji wraz
ze zmiang regulaminu organizacyjnego; warto zamiast tego stosowac zwroty, ktére
okreslajg specyfike danej komorki w sposéb ogdlny, np. ,komorka do spraw kadr”;
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® petna nazwa konkretnego projektu, ktéry ma np. dwuletnia perspektywe realizacji;
zamiast tego warto uzy¢ zwrotu opisujgcego obszar projektowy, np. ,projekty z za-
kresu rozwoju zasobéw ludzkich”, konkretng nazwe projektu mozna natomiast za-
miesci¢ w czesci opisu przeznaczonej na przyktady realizowanych zadan;

e wskazanie w opisie nazwisk konkretnych oséb, co w przypadku zmian kadrowych
niesie ryzyko szybkiej dezaktualizacji opisu stanowiska; zamiast tego warto uzyc¢
zwrotéw okreslajacych role, a nie konkretna osobe, ktéra jg aktualnie petni, np. ,0s0-
ba nadzorujaca”, ,bezposredni przetozony”.

“
13. Tworzenie jednego opisu dla wielu stanowisk pracy | ) m

Mozliwe jest opracowanie jednego opisu dla catej grupy stanowisk, ktérych zakres sta-
nowiska (realizowane zdania, wymagane kompetencje i kwalifikacje) oraz nazwa sa takie
same’. Znacznie zaoszczedzi to czas i zmniejszy naktad pracy autora opisu. Co najwaz-
niejsze, dzieki temu rozwigzaniu znika ryzyko powstawania niespdjnosci miedzy opisami
stanowisk o takiej samej nazwie i takim samym zakresie zadan.

Dla 3 stanowisk pracy o tym
samym zakresie stanowiska
i tej samej nazwie mozna
sporzadzic:

3 odrebne opisy
lub

1, wspélny” opis. Referendarz

Referendarz C

Rysunek 7: Jeden opis stanowiska pracy dla kilku stanowisk

5 §1 ust. 2a Zarzadzenia.
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Jak usprawnic¢ zatwierdzanie opisow?

P

14. Wpisanie do formularza osoby zatwierdzajacej opis QWL)

Poniewaz przepisy Zarzadzenia nie regulujg szczegétowego sposobu wypetniania formu-
larza opisu stanowiska pracy, mozna dostosowac sposéb wypetniania niektorych pél
do potrzeb i mozliwosci urzedéw. Taka mozliwos¢ niesie m.in. pole z miejscem na pod-
pisy osoby kierujacej komorka organizacyjng oraz osoby zatwierdzajacej opis stanowiska
pracy. Zazwyczaj pola te wypetniane sg odrecznie. Nic jednak nie stoi na przeszkodzie,
aby byly one wczesniej komputerowo wypetnione imieniem i nazwiskiem tych oséb przez
pracownikéw, ktérzy przygotowuja opisy. Uzycie w tych polach datownika takze przy-
spieszy podpisywanie opiséw, co przy wiekszej ich liczbie nie jest bez znaczenia.

A\ S5
15. Robocze konsultacje projektu opisu \ ) ‘IWL’ l!

Zgodnie z przepisami Zarzadzenia kierujacy komorka organizacyjng przedktada projekt
opisu do zatwierdzenia osobie, ktéra reprezentuje pracodawce, po wczesniejszej we-
ryfikacji®. W praktyce przekazanie projektu opisu do weryfikacji najczesciej odbywa sie
w mniej lub bardziej formalny sposéb i w ten sam sposéb przekazywane sg réwniez
ewentualne uwagi. W niektérych przypadkach, szczegdlnie przy wiekszej liczbie opiséw,
taka procedura moze znacznie wydtuzyc¢ prace nad projektami opiséw. Dlatego korzyst-
ne moze by¢ wczesniejsze robocze konsultowanie projektu opisu z osoba koordynuja-
ca sprawy zwigzane z tematyka opiséw w komodrce organizacyjnej lub w komoérce ka-
drowej urzedu. Zaoszczedzi to czas na ewentualne poprawki projektu i oficjalny obieg
dokumentéw.

PRZYGOTOWANIE WERYFIKACJA ZATWIERDZENIE

projektu opisu projektu opisu opisu

Rysunek 8: Robocze konsultacje projektu opisu stanowiska pracy

przed jego przekazaniem do formalnej weryfikacji

¢ § 11 ust. 5 Zarzadzenia.
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16. Zapoznanie pracownika z opisem stanowiska pracy = @
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja

Zatwierdzony opis powinien trafi¢ do pracownika zajmujgcego opisane stanowisko pra-
cy, aby ten mégt zapoznac sie z jego trescia. Jezeli w urzedzie dziata system elektronicz-
nego zarzadzania dokumentacja (EZD), mozesz go wykorzystac w celu usprawnienia tego
procesu. Pracownik moze zapoznac sie z opisem pracy dzieki ustawieniu odpowiedniej
Sciezki obiegu dokumentu. Nie bedzie wtedy koniecznosci drukowania opisu i sktadania
odrecznego podpisu.
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17. Zapoznanie pracownika z opisem w komorce, =
w ktorej jest zatrudniony

Prostym rozwigzaniem proceduralnym, ktére pozwala zaoszczedzi¢ czas jest zapoznanie
pracownika z jego opisem stanowiska pracy w miejscu, w ktérym bedzie to najdogod-
niejsze. Takie rozwigzanie moze sie sprawdzi¢ szczegdlnie w tych urzedach, ktére zatrud-
niajg wiele osob. Przyktadowo mozna zapozna¢ pracownika z opisem bezposrednio na
jego stanowisku pracy albo przy liscie obecnosci w sekretariacie. Szczegéty techniczne
beda oczywiscie zalezaty od organizacji pracy w danym urzedzie, ale to proste rozwiaza-
nie moze zaoszczedzi¢ wiele czasu poswieconego na indywidualne ,wizyty w kadrach”
poszczegdlnych pracownikow.

Jak utatwi¢ witqczenie opisu do dokumentacji?

18. Przechowywanie oryginatéw opiséw poza m 1
aktami osobowymi .

Oryginaty opiséw stanowisk pracy nie zawsze muszg by¢ przechowywane w aktach
osobowych pracownika.

Opis stanowiska pracy jest obowigzkowym dokumentem w stuzbie cywilnej. Zawiera on
informacje dotyczace stanowiska pracy, a nie osoby je zajmujacej. Obowiazek przygo-
towania takiego dokumentu wynika z przepiséw Ustawy, a nie z przepiséw prawa pracy.
Opis stanowiska pracy moze petnic tez role zakresu obowigzkéw pracownika, a nie tylko
funkcje dokumentu o charakterze organizacyjnym. W takim przypadku opis lub jego
kopia powinien znalez¢ sie w aktach osobowych pracownika. Jesli jednak w urzedzie
obowiazuja indywidualne zakresy czynnosci (obowigzkéw), stanowigce osobny doku-
ment obok opiséw, to wéwczas nie ma potrzeby wiaczania opisu do akt osobowych
pracownika.

19. Gromadzenie opiséw w odrebnych segregatorach m 1

Niezaleznie od tego, czy opisy stanowisk pracy petnia role zakresu czynnosci, czy nie,
warto je przechowywad w jednym miejscu, zeby mie¢ do nich prosty i szybki dostep’.

7 Jesli opis petni réwniez funkcje zakresu czynnosci, to w aktach osobowych mozna zamiescic jego kopie.
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Takie rozwiazanie jest najbardziej przydatne duzym urzedom. Szczegdlnie uzyteczne jest
w przypadku akt osobowych pracownikéw o diugim stazu pracy u danego pracodawcy.
Dobrym sposobem uporzadkowania opiséw jest trzymanie ich w segregatorach uporzad-
kowanych wedtug komoérek organizacyjnych i ich aktualnosci (opisy archiwalne powinny
by¢ trzymane osobno). Aby mie¢ mozliwos¢ szybkiego dostepu do konkretnego opisu,
mozesz réwniez przechowywac ich skany na odpowiednio zabezpieczonym dysku
komputerowym i uporzadkowac je w podobny sposéb jak w segregatorze.

20. Udostepnianie opisu w formie elektronicznej \:' ‘%’

W ostatnich latach coraz popularniejsze sa systemy kadrowe, ktére umozliwiaja pracow-
nikom elektroniczny dostep do informacji i dokumentéw kadrowych za pomoca aplikacji
dziatajacej w przegladarce internetowej, co nie wymaga angazowania pracownikow
kadrowych. Pracownicy zwykle zagladajg do opiséw w razie potrzeby, np. przy wybieraniu
kryteriow ocen okresowych i sporzadzaniu ocen, albo opracowywaniu indywidualnego
programu rozwoju zawodowego. Dlatego, jesli urzad korzysta z takiego systemu infor-
macji kadrowej, warto zamiesci¢ w nim skany opiséw. Dzieki temu nie bedzie trzeba
drukowac opiséw stanowisk pracy.
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Omawiane w opracowaniu narzedzia:

®  szablon wzoru opisu stanowiska pracy w MS Excel,

przyktadowa baza opiséw w MS Excel,

przyktadowy fragment wzoru opisu stanowiska pracy z objasnieniami,
®  przyktad wymaganych kompetencji wg grup stanowisk pracy,

dostepne sq w serwisie internetowym stuzby cywilnej:

https://dsc.kprm.gov.pl/opisy-i-wartosciowanie-stanowisk-pracy

Publikacje przygotowali pracownicy Departamentu Stuzby Cywilnej Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow, ktorzy zajmuja sie zagadnieniami zwigzanymi z opisami stanowisk pracy.

Zachecamy do kontaktu w przypadku watpliwosci i pytan dotyczacych tematyki opisdw.

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

P N
#= DEPARTAMENT StUZBY CYWILNEJ

Al. Ujazdowskie 1/3
00-583 Warszawa
tel. 22 694 68 31
dsc@kprm.gov.pl






