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ZARZADZENIE nrA02. /2014

STAROSTY SLU]]"SQIJ(IEGO
z dnia BGM)EQ{:)@D veee 2014 roku

W sprawie organizacji i trybu dokonywania opiséw i warto§ciowania stanowisk pracy
w Starostwie Powiatowym w Shlupsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 2013 poz. 595 ze zm.).

Starosta Shupski
zarzadza co nastepuje:

§1
1. Opis stanowisk pracy sporzadza sie dla kazdego stanowiska urzedniczego, w tym
kierowniczego stanowiska urzedniczego (dotyczy rowniez stanowisk nieobsadzonych).

2. Opis kazdego nowo utworzonego stanowiska pracy sporzadzany jest przez osobe kierujacg
komdrka organizacyjna, niezwlocznie po jego utworzeniu.

3. Nie dokonuje si¢ opisu stanowiska pracy dla nastepujgcych stanowisk pracy: Starosty,
Wicestarosty, Sekretarza Powiatu oraz Skarbnika Powiatu.

4. Opisowi podlega stanowisko, a nie osoba je zajmujgca.

5. Zakres wszystkich zadan ujetych w opisach stanowisk pracy pracownikéw danej komérki
organizacyjnej nic moze wykroczy¢é poza zakres dzialania tej komorki okreslony
w Regulaminie organizacyjnym urzedu.

6. W opisic stanowiska pracy wskazuje si¢ realizowane zadania, wymagane kompetencie,
kwalifikacje i zakres odpowiedzialnosci ze wzgledu na umiejscowienie i funkcje stanowiska
pracy w strukturze Urzgdu, zwane dalej ,,zakresem stanowiska”.

7. Wzor opisu stanowiska pracy jest okre§lony w Zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Opis stanowiska pracy sporzadza kierujacy komorka organizacyjna dla wszystkich stanowisk
pracy okreslonych dla danej komorki w zarzadzeniu Starosty Stupskiego w sprawie ustalenia
ilosci etatow oraz wewnetrznej organizacji wydzialéw w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

2. Kierujacy komoérka organizacyjna sporzadzone opisy stanowisk pracy z chwilg sporzadzenia
przedklada na stanowisko ds. kadr, ktére wraz ze stanowiskiem ds. personalnych
i obywatelskich dokonuje ich weryfikacji.

3. Stanowisko ds. kadr wraz ze stanowiskiem ds. personalnych i obywatelskich moze zglosi¢ do
projektu opisu poprawki, majgc na wzgledzie zachowanie spédjnosci.
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W sytuacji, kiedy kierujgcy komorka organizacyjna nie zgadza sie z sugestiami, stanowisk
wymienionych w ust. 3, wnosi swoje uwagi na pismie. O ich przyjeciu lub odrzuceniu decyduje
Sekretarz Powiatu.

Stanowisko ds. kadr po dokonanej weryfikacji opisow stanowisk przekazuje je do
zatwierdzenia Sekretarzowi Powiatu celem zatwierdzenia opisow wszystkich stanowisk pracy
w Urzedzie.

Stanowisko ds. kadr odpowiada za zapoznanie pracownika zatrudnionego na danym
stanowisku pracy z zatwierdzonym opisem.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z opisem stanowisk pracy, skladajac podpis wraz
z datg zapoznania si¢, na pierwszej stronie opisu.

Opis stanowiska pracy podpisany przez pracownika przechowywany jest na stanowisku
ds. kadr.

§3

Istniejacy opis stanowiska pracy moze podlega¢ aktualizacji lub aneksowaniu.

Przez aktualizacje opisu stanowiska pracy rozumie si¢ ponowne sporzadzenie petnego opisu
istniejgcego stanowiska pracy z uwzglednieniem zmian.

Przez aneksowanie rozumie sie wprowadzenie do opisu zmian, ktérych zakres nie wykracza
poza przestanki wymienione w ust. 2. Wzor aneksu stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

Kierownik Urzedu lub Sekretarz Powiatu podejmuje decyzje o wszezgciu procesu aktualizacji
opisu stanowiska pracy 1 jego zakresu w przypadku:
1) wprowadzenia zmian organizacyjnych w Urzedzie tj.:
a) zmiany w podziale zadan urzedu pomiedzy komorkami organizacyjnymi,
b) przeniesienia stanowisk lub powstania nowych stanowisk.
2) wniosku kierujagcego komorkag organizacyjna, w zwigzku z zaistnialymi zmianami
w zakresie podleglych mu stanowisk pracy {j.:
a) zmiany w przepisach prawa, wprowadzajace zmiany odnosnie kompetencji, upowaznien
wymaganych na danym stanowisku pracy,
b) zmiany warunkéw pracy, stopnia samodzielnosci lub zlozonosci i trudnosei zadan
wykonywanych na danym stanowisku pracy,
¢) zmiany zakresu obowigzkow zwigzanych z kluczowymi zadaniami stanowiska.

Przestanki do aneksowania mogg stanowi¢ wylacznie zmiany dotyczace:

1) nazwy komorki organizacyjnej urzedu (opis stanowiska pracy 1.2.)

2) nazwy stanowiska pracy (opis stanowiska pracy pkt. 1.3.)

3) nazwa stanowiska pracy, w przypadku, ktérego wynik wartosciowania wskaze, ze nazwa
stanowiska jest zawyzona (opis stanowiska pracy pkt. 1.3.)

4) nazwy stanowiska do spraw (uwzglgdniajace gléwne zadania realizowane na danym
stanowisku) (opis stanowiska pracy pkt. 1.4.)

5) symbolu stanowiska pracy (opis stanowiska pracy pkt. 1.5.)

6) nazwy stanowiska pracy posrednio nadzorujacego (opis stanowiska pkt. 2.1.)

7) nazwy stanowiska pracy bezposrednio nadzorujacego (opis stanowiska pkt. 2.2.)



6. Opis stanowiska pracy aktualizowany lub aneksowany jest niezwlocznie po zaistnieniu
przestanek do ich aktualizacji lub aneksowaniu wymienionych w ust. 4 i 5.

7. Do aktualizacji opisu stanowiska pracy stosuje sie odpowiednio wymogi okreslone w § 2.

8. Sekretarz Powiatu po zatwierdzeniu zaktualizowanego opisu przekazuje go niezwlocznie
Przewodniczacemu Zespotu Wartosciujacego celem ponownego zwarto$ciowania.

§4

1. Na podstawie dokonanych opiséw stanowisk pracy dokonuje si¢ ich warto$ciowania.

2. Wartosciowaniu podlega kazde stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, z wylaczeniem stanowisk, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

3. Wartosciowania stanowisk pracy dokonuje zespdl wartosciujgey, powolany odrebnym
Zarzadzeniem Starosty Stupskiego.

4. Zespdl wartosciujgcy przeprowadza wartosciowanie stanowisk pracy zgodnie z arkuszem
wartosciowania, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Z posiedzen zespotu wartosciujacego dokonujacego wartosciowania stanowisk pracy sporzadza
sig protokot, ktérego wzor stanowi Zalaeznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§5
Wartosciowanie stanowisk pracy przeprowadza si¢ metoda analityczno-punktowa, przy
uwzglednieniu nastepujacych zasad:

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

2) w kazdym kryterium szczegétowym ustala si¢ jeden poziom, ktéry wedtug oceny Zespohu
najbardziej odpowiada zakresowi warto$ciowania stanowisk,

3) dany poziom przyporzadkowuje si¢ do warto§ciowanego stanowiska pracy, Zespét wybiera
poziom minimalny, niezbgdny do poprawnej realizacji zadan na warto$ciowanym
stanowisku pracy,

4) wartosciowanie stanowisk pracy, przeprowadza si¢ w oparciu o zadania dominujace na
stanowisku pracy,

5) przy wartosciowaniu Zespol nie bierze pod uwage wymagan dodatkowych i pozadanych,

6) decyzje podejmuje Przewodniczacy Zespotu w przypadku braku mozliwosci uzyskania
konsensusu, a w przypadku jego nieobecnosei pisemnie upowazniony przez niego cztonek
Zespotu,

7) kazdemu poziomowi kryteriow szczegblowych i punktéw dodatkowych, okreslonych
zgodnie z metodg, odpowiada wartos¢ punktowa okreslona w arkuszu warto$ciowania,

8) w przypadku zaistnienia rozbieznosci pomig¢dzy cztonkami Zespolu, w szczegélnosci
odnosnie pozioméw kryteriow szczegélowych, Przewodniczacy Zespotu lub upowazniony
przez niego czlonek Zespolu moze wezwaé na posiedzenie Zespohu kierujacego komoérka
organizacyjng, ktéremu podlega stanowisko pracy, a takze inne osoby, ktérych wiedza moze
by¢ pomocna, w celu wyjasnienia watpliwosci. Wyjasnienia przedstawione przez
wymienione osoby mozna wzia¢ pod uwage przy podejmowaniu decyzji,

9) wyniki wartoSciowania stanowiska pracy, ktoérych wzdr stanowi Zalacznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia, stanowi suma punktow uzyskanych w ramach poszczegélnych
kryteriow szczegdlowych oraz punktéw dodatkowych.



§6
1. Wyniki wartosciowania stanowisk pracy Przewodniczacy Zespolu przekazuje Staroscie w celu
ich zatwierdzenia.

2. Starosta po zasiggnieciu opinii Przewodniczacego Zespolu, moze wnie$é swoje uwagi
dotyczace wyniku warto$ciowania przed jego zatwierdzeniem.

3. Zespdt Wartosciujacy dokonuje weryfikacji wyniku wartosciowania stanowiska, do ktérego
Starosta wni6st uwagi.

4. Starosta po zatwierdzeniu wynikéw wartosciowania, okresla liczbe i zakres przedziatow
punktowych w Urzedzie, kierujac sig nastepujacymi wytycznymi:
1) liczba przedziatéw punktowych nie jest mniejsza niz 8 i wieksza niz 14,
2) przedzialy punktowe sg roztaczne,
3) podzial na przedzialy punktowe umozliwia wyrazne ustalenie hierarchii stanowisk pracy
w ramach Urzedu.

5. Liczba punktéw uzyskanych w wyniku wartosciowania jest podstawa do zakwalifikowania
stanowisk pracy do odpowiedniego przedziatu punktowego.

§7
1. Po zatwierdzeniu wynikéw wartosciowania Starosta lub Sekretarz Powiatu zapozna
pracownikow z informacja dotyczacg sumarycznej liczby punktow jaka w hierarchii wyniku
wartosciowania uzyskaly poszczegolne stanowiska pracy tj. okreslajgce pozycje danego
stanowiska w odniesieniu do innych stanowisk.

2. Protokoly z posiedzen Zespolu Wartosciujacego oraz zatwierdzony egzemplarz wynikéw
wartoSciowania stanowisk pracy przechowuje sie w Wydziale Organizacyjnym na stanowisku
ds. kadr.

§8
Traci moc zarzgdzenie nr 5/2014 Starosty Stupskiego z dnia 15 stycznia 2014 roku w sprawie
organizacji i trybu dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w Starostwie

Powiatowym w Shupsku.

§9

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UZASADNIENIE

do projektu zarzgdzenia Starosty Slupskiego w sprawie organizacji i trybu
dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy w Starostwie
Powiatowym w Slupsku

Koniecznoéé zmiany niniejszego Zarzgdzenia wynika z potrzeby uszczeg6lowienia tresci
zarzadzenia w zakresie zapiséw dotyczacych aktualizacji i aneksowania stanowisk pracy oraz
procesu wartosciowania.




Zatagcznik Nr 1 AO;L]

do Zarzadzenia Nr....77. /2014
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014r,
OPIS STANOWISKA PRACY

1L | NAZWA URZEDU STAROSTWO POWIATOWE W SLUPSKU
1.2. | NAZWA KOMORKI

ORGANIZACYINEJ URZEDU
3. | NAZWA STANOWISKA PRACY
L4, | STANOWISKO DO SPRAW

" | (nalezy wzia¢ pod uwage gtéwne zadanie

realizowane na danym stanowisku)

1.5.

SYMBOL STANOWISKA PRACY

2.1. | Stanowisko pracy
posSrednio nadzorujgce
2.2. | Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace
2.3. | Liczba podleglych pracownikéw O brak podleglych pracownikéw
(nalezy wybrac jeden zakres z listy obok O kieruje praca do 4 pracownikow
i go zaznaczyd) O kieruje praca od 5 do 9 pracownikéw
O kieruje praca powyzej 9 pracownikéw
[ kierujg praca innych kierownikow
3.1. Osoba zatrudniona na opisanym Zapoznalem(- am) si¢ z opisem stanowiska pracy
stanowisku pracy:
T (odos)
3.2, Osoba kierujaca komorka organizacji wewnetrznej:
o 5 s R (padp rs) ...........................
33. | Osoba akceptujgca opis stanowiska pracy: Akceptuje opis stanowisk pracy:
(imie i nazwisko) (podpis)
3.4 | Osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska pracy:

(imie { nazwisko)

(podpis)




Zadanie 3: ..o e e s

Zadanie d: ..............ooiiiii ceaas S

Zadanie 6: ................ s e e, A

Zadanie 8: ..o s e TR



1. upowaznienie do zaciagania zobowigzan;

2. upowaznienie do wydawania decyzji, postanowie;
3. upowaznienie do wydawania decyzji, podczas nieobecnos$ci kierownika komorki
organizacyjnej, badZz réwnoczesnie kierownika komoérki organizacyjnej, Starosty

i Wicestarosty;

4. upowaznienie do zatatwiania w imieniu Starosty indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej, z wylaczeniem wydawania decyzji administracyjnych;

5. upowaznienie do dysponowania srodkami publicznymi;
6. upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

7. Pelnomocnictwa:

8. inne (nalezy wskazaé jakie):



Przyklady: ( poda¢ max. 5): - przynajmniej 2 przyklady obowigzkowe




Przyklady: ( poda¢ max. 5): - przynajmniej 2 przyklady obowigzkowe




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

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

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

ZYNNIKI SZCZE(
alezy wybra¢ z poniZszej

/ i zaznaczy¢ wlascin

Wysitek fizyczny

Praca w terenie

Praca w szczegélnie trudnych warunkach $rodowiskowych (np. tereny budowy, stycznodé ze
$rodkami chemicznymi, praca na terenach skazonych)

Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)

Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

Zagrozenia naciskami grup przestgpczych

Zagrozenia korupcja

Permanentna obstuga klientow zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele,
przedsiebiorstwa itd.) lub przeprowadzanie kontroli w innych urzgdach

Czeste reprezentowanie urze¢du na zewnatrz (jesli nie wybrano czynnika powyzej)

TEEE LHRIETET N v om0 R A R T A S AR S A

00O Oooooo oOoog

O REAKTYWNY Planowanie dziatan, jesli wystgpuje, odbywa sig¢ na ogét
w horyzoncie czasowym do 1 miesigca. Dzialanie
reaktywne w miare zaistniale potrzeby (na ogdt decyzje
o charakterze biezacym)

0 KROTKOOKRESOWY Planowanie dziatan nastgpuje w horyzoncie czasowym
od | miesigca do kwartatu

00 SREDNIOOKRESOWY Planowanie dziatan nastgpuje na ogol w horyzoncie
czasowym do 1 roku

O DLUGOOKRESOWA Planowanie dziatan moze nastgpowaé w horyzoncie

czasowym przekraczajgcym|1 rok



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

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

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

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

5. Ubrania i sprzet zgodny z wymogami BHP (zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Stupskiego w sprawie
dostarczania pracownikom Urzedu Starostwa Powiatowego w Stupsku srodkéw ochrony indywidualne;
oraz odziezy i obuwia roboczego)



Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawa o samorzadzie powiatowym, ( akty
prawne w oparciu, o ktére wykonuje zadania

dany wydziat)

Kompetencje interpersonalne (do wyboru):

o0 OOoo og oOogd

ooo

doktadnosé,

umiejetnos¢ organizacji pracy
wiasnej,

umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnosc interpretacji i
stosowania przepisow,
odpowiedzialnosé,
komunikatywnos¢,
uprzejmosé i zyczliwosé

w kontaktach z interesantem,
kreatywno$é,

inicjatywa i umigjetnog§é
samodzielnego rozwigzywania
problemodw,

inne(jakie).. oo




Zatacznik Nr 2 4 O 5
do Zarzadzenia Nr{[~.7.. /2014

Starosty,Stupskieg
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ARKUSZ WARTOSCIOWANIA STANOWISK PRACY

OPIS METODY ANALITYCZNO-PUNKTOWE] ORAZ WARTOSCI PUNKTOWE DLA KRYTERIOW
SZCZEGOLOWYCH

Kazdy z pozioméw kryteriow szczegétowych nalezy traktowaé jako minimalne wymagania zapewniajgce prawidlowe
wykonywanie pracy ha wartofciowanym stanowisku pracy.

L. KOMPETENCJE

Wartosci

Poziomy punktowe
A | SREDNIE: 12
Szkota érednia
B | SREDNIE PROFILOWE: ' 24
Szkota §rednia o wymaganym profilu
C | WYZSZE: 40
Szkota wyzsza (studia licencjackie, inzynierskie lub magisterskie) bez wymaganego profilu
D | WYZSZE PROFILOWE:
Szkota wyzsza o wymaganym profilu 61
lub
Szkola wyzsza bez wymaganego profilu i studia podyplomowe kierunkowe
E | PRZYGOTOWANIE NAUKOWE:
Szkota wyzsza oraz stopien naukowy doktora, doktora habilitowanego, tytut naukowy profesora w
kierunku zgodnym z wymaganym stanowiskiem pracy. Wymagana jest wiedza systemowa oraz 86
ugruntowana znajomo$é zagadnien teoretycznych
lub
Szkota wyzsza oraz specjalistyczne uprawnienia niezbedne (z punktu widzenia formalnoprawnego)
do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy

Poziomy Wartosci
punktowe
A | KROTKIE PRZESZKOLENIE:
Brak dos$wiadczenia zawodowego; do prawidlowego wykonywania obowigzkéw wystarczy 3
przeprowadzenie krotkiego (do 0,5 roku) przeszkolenia stanowiskowego
B | NIEWIELKIE W ADMINISTRACJI: 9
Doswiadczenie zawodowe powyzej 0,5 roku w administracji lub w pracy biurowej
C | ADMINISTRACYJNE:
ch];éwiadczenie zawodowe powyzej 1,5 roku w administracji 17
u
do 1 roku doswiadczenia w danym obszarze
D | DOSWIADCZENIE W OBSZARZE:
P%s';wiadczenie zawodowe powyiej 1 roku w danym obszarze 30
u
powyzej 3 lat w administracji




E | ZNACZACE DOSWIADCZENIE W OBSZARZE LUB ZARZADZANIU
PROJEKTAMI:

Doswiadczenie zawodowe powyzej 4 lat w obszarze lub

co najmniej 1 rok doéwiadczenia w zarzadzaniu projektami

{w przypadku gdy wiazato sie ono z koordynacja zadan wykonywanych przez réznych pracownikéw)

44

F | DUZE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE: 67
Dogwiadczenie zawodowe powyzej 5 lat w obszarze lub co najmniej 1 rok doswiadczenia w
kierowaniu zespolem

Wartosci
punktowe

Poziomy D

A | PODSTAWOWE:
Wymagana jest grzeczno$¢ i uprzejmos¢. Konieczny jest otwarty stosunek do klienta oraz 5
umigjetno$é przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezly

B | LATWOSC KOMUNIKACJI:
Umiejetno§é pracy w zespole: Wspdlpraca z innymi pracownikami, dzielenie sie wiedza oraz 14
informacjami. Zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajacych prace zespolu. Pracownik
zajmujacy dane stanowisko pracy powinien dostrzegaé roznice zdan, omawiaé problemy i staraé sie
tagodzié konflikty

C | UMIEJETNOSC ARGUMENTOWANIA:
Konieczna jest asertywno$¢ oraz umiejetnosé przekonywania. Moze by¢ wymagana umiejetnosé 24
konsultacji kwestii drazliwych.

Dotyczy réwniez umiejetnosci kierowania zespotem (w tym: rozwiazywania konfliktow w zespole,
motywowania pracownikdw)

D | UMIEJETNOSC NEGOCJACJI:
Niezbgdne umiejetnoéci negocjacji * do prawidtowego wykonywania pracy na danym stanowisku 38
pracy

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

Negocjacje to sekwencja posunigé (ofert i ustepstw)dwoéch stron w celu osiagnigeia wspdlnego stanowiska w sytuacji
wyj$ciowe] rozbieznosci interesow. Polegaja na wzajemnym przekonywaniu si¢ do modyfikacji ofert/stanowisk poczatkowych.
Osoby prowadzace negocjacje posiadajg pewien margines decyzyjny, tzn. moga podejmowa¢ decyzje o wyborze konkretnego
rozwigzania bez koniecznoscei zwracania si¢ do przetozonego.
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II. CHARAKTER STANOWISKA

1. Kryterium szczegolowe: rola stanowiska pracy w organizacji
(samodzielnos¢ stanowiska pracy/inicjatywa, stopien specjalizacji)

Poziomy ¥
aRIey punktowe

A | STANOWISKO NADZOROWANE:

Realizacja zadain w oparciu o jasne wskazowki. Z wszelkimi problemami zwraca sig do przetozonego
lub osoby nadzorujacej prace.

Podejmuje czedciowo decyzje w zakresie wlasnego stanowiska pracy. Czgéciowo samodzielnie 6
dobiera $rodki pracy i wybiera sposéb zrealizowania lub wykonania okreslonego zadania/procesu.
Pracownik jest na biezaco kontrolowany przez przelozonego lub pracownika o wigkszym
doswiadczeniu

B | ASYSTENT:
Realizacja zadan w oparciu o jasne wskazowki. W przypadku pojawienia si¢ skomplikowanych 19
kwestii zwraca si¢ do przetozonego.

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

C | SPECJALISTA:
Samodzielna realizacja zadan. Do przelozonego zwraca sig 0 pomoc wylacznie w sytuacjach 31
bezprecedensowych.

Podejmuje decyzje w zakresie pracy na wlasnym stanowisku pracy oraz moze podejmowac decyzje
w ramach wspolpracujacego z nim zespotu. Otrzymuje polecenia i informacje co do celu pracy, ale
samodzielnie dobiera érodki pracy i wybiera sposob realizacji zadania lub przeprowadzenia
okreslonego procesu. Posiada samodzielno§¢ w ramach pracy na swoim stanowisku pracy

D | EKSPERT:
Pracownik sam proponuje przeloZonym rozwiazania sytuacji bezprecedensowych (nietypowych, 44
niestandardowych problemow).

Najczeséciej jest stanowiskiem pracy wyspecjalizowanym w jednej, gléwnej dziedzinie i stanowi
#rodlo wiedzy fachowej dla pozostatych cztonkow zespotu. Praca na tym stanowisku pracy wymaga
samodzielnego rozwigzywania probleméw i tworzenia nowych koncepcji realizacji pracy lub
realizacji zadan. Moze peié nadzor merytoryczny nad realizowanymi dziataniami

E | DOSWIADCZONY EKSPERT: 56
Pracownik samodzielnie ustala plan i priorytety. Do jego obowiazkéw nalezy doradzanie/pomoc w
rozwigzywaniu probleméw innym pracownikom. Projektowanie i doskonalenie procedur/systemow
oraz samodzielne rozwigzywanie bardzo ztozonych i odpowiedzialnych probleméw. Moze
koordynowaé zlozone przedsiewzigcia. Wymagana jest pelna wiedza z zakresu specjalizacji oraz
dobra znajomo$¢ pokrewnych dziedzin. Moze petni¢ nadzér merytoryczny nad realizowanymi
dziataniami

Stanowiska pracy kierujgce pracq zespotu powinny byé¢ wartosciowane nie nizej niz na poziomie D.

2.
Poziomy WartoSci
punktowe
A | RUTYNA:
Powtarzalne albo rutynowe obowigzki wymagajace stosowania prostych, nieskomplikowanych
procedur (czesto 1 procedura) zwiazanych z realizowaniem jednego zadania lub kilku zadan. W 5

trakcie realizowanych zadan pojawiaja si¢ znane i dobrze zdefiniowane problemy. Sposob ich
rozwigzania wynika z procedury. Wszystkie informacje dotyczace problemu, jak i jego rozwiazania,
sa dostepne

B | PRACA W RAMACH PROCEDUR:
Przepisy jasno okreélaja tryb dziatania. Zadania wymagaja wyboru odpowiedniej procedury (trybu 10
dziatania), jednak kryteria wyboru sa jasno okreslone. Obowiazki w niewielkim stopniu wymagajg
stosowania wiasnego osadu czy tworczego myslenia

C | KREATYWNOSC W RAMACH PROCEDUR:
Zadania na danym stanowisku pracy wymagaja wyboru jednej z kilku dostgpnych 20
procedur/rozwigzan, a wybér najlepszej (najlepszego) jest uzalezniony od oceny pracownika. Istnieje

11

Wartosci —




konieczno$¢ dostosowania dziatan do zmieniajacych sie warunkow

D | KREATYWNOSC — POPRAWIANIE PROCEDUR/ZASAD:
Stanowisko pracy wymaga podejmowania samodzielnych decyzji o sposobie realizacji zadan w 30
oparciu o jasno sprecyzowany cel. Zadania wigzg sie z przedstawianiem propozycji modyfikacii
istniejgcych procedur/zasad/przepiséw oraz oceny korzyséci i ryzyka proponowanych zmian. Zadania
wymagajg wspdlpracy (np. opiniowanie) przy tworzeniu nowych procedur, zasad, rozwigzan,
okreslania sposobow ich realizacji oraz planowania ich wdrozenia
E | KREATYWNOSC — TWORZENIE NOWYCH ZASAD DZIALANIA: 45

Stanowisko pracy wymaga tworzenia nowych rozwigzai/polityki w danym obszarze dziatalnosci
urzedu lub wytyczania nowych zasad dzialania

Wartosci

Fosiony punktowe
A | REAKTYWNY:
Planowanie dziatan, jesli wystgpuje, odbywa si¢ na ogdt w horyzoncie czasowym do 1 miesigea. 3
Dziatanie reaktywne — w miare zaistniatej potrzeby (na ogdt decyzje o charakterze biezacym)
B | KROTKOOKRESOWY: 9
Planowanie dziatan nastgpuje w horyzoncie czasowym od 1 miesigca do kwartatu
C | SREDNIOOKRESOWY:
Planowanie dziatan nastepuje na ogét w horyzoncie czasowym do 1 roku 15
D | DLUGOOKRESOWY:
Planowanie dziatan moze nastepowac w horyzoncie czasowym przekraczajacym 1 rok 21

Wartosci

Pozionty punktowe
A | Wysitek fizyczny 1
B | Praca w terenie 3
C | Praca w szczegdlnie trudnych warunkach $rodowiskowych (np. tereny buddw, stycznosé ze 10
$rodkami chemicznymi, praca na terenach skazonych)
D | Nietypowy godziny pracy ( w tym dyzury) 5
E | Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe 3
F | Zagrozenie naciskami grup przestgpczych, grup spotecznych 8
G | ZagroZenie korupcja 8
H | Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. interesanci, 7
przedsiebiorcy)
I | Czgste reprezentowanie urzedu na zewnatrz (jezeli nie wybrano czynnika H) 3

4 Nie moina wybraé wigeef niz czterech czynnikow. W przypadku wystepowania wigksze/ liczby czynnikéw nalezy wybraé cziery

najwazniejsze dla danego stanowiska pracy.
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I ODPOWIEDZIALNOSC

Poziomy

Liczba podleglyeh lub koordynowanych pracownikow

w

X

Y

Z

Bezposrednio
kieruje lub
koordynuje

prace
maksymalnie 4
pracownikéw

Bezposrednio
kieruje lub
koordynuje

prace od 5 do 9
pracownikow

Bezposrednio
kieruje lub
koordynuje

pracg co
najmniej 10
pracownikow

Bezposrednio
podlegaja osoby
kierujace praca
innych
pracownikow

BRAK:

Brak odpowiedzialno$ci za pracownikow/brak
czasowej lub permanentnej koordynacji zadan
lub pracownikéw

KOORDYNACJA ZADAN:
Wykonywane zadania powoduja czasowa lub
permanentna koordynacje prac realizowanych
przez inne osoby w celu osiagniecia
zatozonego celu. Nie wystepuje formalne
zwierzchnictwo nad tymi osobami (np.
pracuja one w  innych  komédrkach
organizacyjnych urzedu) — na stanowisku
pracy nie rozdziela si¢ zadan na konkretnych
pracownikow

10

10

10

KOORDYNACJA PRACOWNIKOW:
Czasowo lub permanentnie koordynuje prace
innych pracownikow. Koordynacja polega
gléwnie na  rozdzielaniu  zadan i
monitorowaniu stopnia ich wykonania. Nie
wystepuje petna podlegtoéé shuzbowa. Na tym
stanowisku pracy nie s3 wykonywane
wszystkie kompetencje wiladcze wobec
stanowisk pracy (np. nie ma prawa
dokonywania oceny okresowej, planowania
szkolen itp.)

19

25

31

KIEROWANIE:

Kierowanie (pelna odpowiedzialno$¢ =za
podleglych pracownikéw, w tym ich ocena)
pracownikami wykonujacymi zadania
administracyjne lub rutynowe zadania w
danym obszarze

25

31

36

48

KIEROWANIE EKSPERTAMI:
Kierowanie (petna odpowiedzialnos¢ za
podlegtych pracownikéw, w tym ich ocena)
pracownikami wykonujacymi
skomplikowane, eksperckie czynnosci
(specjalisci lub eksperci stanowia nie mniej
niz 50 % cztonkow zespotu)

38

48

58

77

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

48

58

67

926
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stﬁﬁow"i"sﬁa;prmy na decy:

Poziomy

Typ wplywu stanowiska pracy na decyzje >

W X Y Z
WSPIERAJACY: | DORADCZY — | ZASADNICZY: | OSTATECZNY/
Wykonuje proste prace | WSPOLODPO- | Stanowisko pracy GLOBALNY:
polegajace np. na WIEDZIALNY: | odpowiada za caly Stanowisko pracy
zbieraniu mfonnac_n, Stanowisko pracy w proces stuzacy nadzoruje:
dokonywaniu mafo sposéb istotny przygotowaniu — jeden lub kilka
skomplikowanej analizy wplywa na przygoto- decyzji ) procesow
informacji. Zadania wanie decyzji. Wplyw lub odpowiada za przygotowywania

stanowia baze do
podejmowania decyzji
przez innych. Wplyw
wspierajacy to takze
uczestnictwo w
przygotowaniu decyzji,
ktére majg charakter
czysto formalny,
rutynowy i nie
pozwalaja na
uznaniowos¢, nie
wymagajg dokonywania
skomplikowanych
analiz

doradczy
charakteryzuje si¢
dostarczaniem
wysoko wyspecjalizo-
wanej pomocy
doradczej,
opiniodawczej w
danej dziedzinie

kluczows jego czgsc,
czasami koordynujac
prace innych zaanga-
zowanych osob. To
stanowisko pracy
moze nie
koordynowac pracy
innych, ale
samodzielnie
odpowiadac za
przygotowanie catosci
decyzji. Wphyw
zasadniczy wigze si¢ z
odpowiedzialnosdcia
faktyczna, a nie
jedynie formalng (bar-
dziej liczy sig to, ze
pracownik odpowiada
za caly proces
przygotowania
decyzji, a mnigj
posiadanie
formalnych
uprawnien do
zlozenia podpisu)

decyzji,

— kluczowg czesé
procesu lub kilku
procesow
przygotowywania
decyzji.

Zazwyczaj jest to
stanowisko pracy
kierujace praca
innych pracownikdw.
Przygotowywana
decyzja wymaga jego
akceptacji lub Praca
polega na wylacznej,
formalne;j
odpowiedzialnoéci za
wigkszy obszar
dziatalno$ci urzgdu
(zaréwno

statutowej, jak i
zapewnienie
funkcjonowania jako
organizacji).
Odpowiedzialnosc¢

i autonomia danego
stanowiska pracy
wynika z przepiséw
prawa ®

Al

WEWNATRZ ORGANIZACJI

W PODLEGLYCH
JEDNOSTKACH

ORGANIZACYJINCYCH

POWIATU:

Wplyw na zapewnienie sprawnego
funkcjonowania urzedu jako

organizacji

13

26

39

INNE:

Wplyw na decyzje jednostkowe
dotyczace innych urzedéw i

instytucji zewngtrznych

18

31

44

KLIENCI ADMINISTRACJI
Wplyw na decyzje majgee na celu
wydanie jednostkowych decyzji o
matej skali oddziatywania
(pojedyncze podmioty, niewielkie
skutki np. ekonomiczne/finansowe)

.

20

33

46

+ Typ wphywu jest zalezny od roli stanowiska pracy w wydawaniu przez urzqd/organ decyzji. Decyzja w tym przypadku jest
rozumiana szeroko — jest lo kazdy rodzaj ,, produkiu”, kidry ofrzymuje szeroko zdefiniowany klient zewnetrzny (spoza danego
urzedu) w wyniku pracy wrzedu. Pod pojeciem decyzji vozumie sig bardzo szeroki zakres spraw: od decyzji administracyjnych

po decyzje dotyczqce wydatkowania Srodkow, przygotowanie projektéw akidw prawnych, tworzenie dokumentéw

6 strategicznyeh, sporzadzenie protokoléw pokontroinych itp.

Przykiady:

1) stanowisko odpowiedzialne za koordynacie audytu wewnetrznego (wylgczna odpowiedzialno$é za badanie ryzyka
i procesow finansowych);
2) gléwny ksiggowy (odpowiedzialnesé za poprawno$é operacji finansowych),

3) stanowisko odpowiedzialne za przestrzeganie przepiséw BHP.
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D DECEZIJE DUZEJ WAGI:
Wplyw na proces skutkujacy
wydaniem decyzji o duzej skali,
wplywajacych na podmioty
zewngtrzne (indywidualne decyzje 6 26 38 58
dotyczace pojedynczych podmiotéw
instytucjonalnych niosace znaczne
skutki ekonomiczne, grup podmiotdw
instytucjonalnych lub wielu
obywateli)

E| POLITYKA REGIONALNA/
ROZWIAZANIA
GENERALNE:

Wplyw na proces skutkujacy 6 32 45 64
powstaniem rozwigzan o zasiggu
generalnym * (np. polityka miasta,
gminy w okreslonym zakresie)

WartoSci

Fozitmy punktowe
N | BRAK:
Stanowisko pracy nie posiada upowaznien i pelnomocnictw wymienionych w opisie stanowisk 0
pracy
T1 | POSIADA UPOWAZNIENIA OKRESOWE:
Stanowiskoe posiada upowaznienie z pozycji nr 3. 5
T2 | POSIADA UPOWAZNIENIA I PEENOMOCNICTWA : 10
Stanowisko pracy posiada 1 upowaznienie lub pelnomocnictwo sposréd wskazanych w opisie
stanowiska pracy z pozycji nr 4,7,8.
T3 | POSIADA UPOWAZNIENIA I PEENOMOCNICTWA:
Stanowisko pracy posiada wiecej niz 1 upowaznienie lub pelnomocnictwo spos$réd wskazanych 20
w opisie stanowiska pracy z pozycji nr 1,2,5,6.

*w lym na decyzie dotyczgce zasad dziatania administracyi.
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Zatgeznik Nr 3 A 0 5
do Zarzadzenia Nr!.U.+/. /2014

Staros _‘Stl/pskiego'
z dnia BB rborde ot 4r

PROTOKOL Z POSIEDZENIA
ZESPOLU

WARTOSCIUJACEGO STANOWISKA PRACY

Data: ccoovvvrvenniannn

Obecni czlonkowie zespolu roboczego:

1. przewodniczacy zespolu roboczego:

(imie i nazwisko)

. cztonek zespohu roboczego:

(imie i nazwisko)

. cztonek zespotu roboczego:

(imig i nazwisko)

. cztonek zespotu roboczego:

(imig¢ i nazwisko)

. cztonek zespotu roboczego:

(imig i hazwisko)

. cztonek zespotu roboczego:

----------------------------------

(imie i nazwisko)

. cztonek zespotu roboczego:

(imig i nazwisko)

. cztonek zespohu roboczego:

(imie i nazwisko)

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

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

(podpis)
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Pozostale osoby, ktore wzigly udzial w posiedzeniu zespolu wartosciujacego:

e (imig, nazwisko, stanowisko, nazwa komérki organizacyjne] urzedu)
53 52 18R A5 4SRR8BS 3 G0
(imig, nazwisko, stanowisko, nazwa komarki organizacyjnej urzedu)
T
(imig, nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej urzedu)
S,
(imig, nazwisko, stanowisko, nazwa komérki organizacyjnej urzedu)
WYKAZ STANOWISK PODLEGAJACYCH WARTOSCIOWANIU
Le  somvimsmms s vor s e R R SR SR SRS R P
Di R A R TR ST e A A R A KSR SIS
PP TRN
e
S
B e o A RS S SR SN
T —
B R S TR S S A SR A AR
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Zatgceznik Nr 5
do Zarzadzenia Nrdgb /2014

Starosty Stupskieg
z dnia g@:.ux»fﬂgu,.zoldfr.

ANEKS OPISU STANOWISKA PRACY

1.1 NAZWA URZEDU STAROSTWO POWIATOWE W SEUPSKU
12. | NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ URZEDU
13- | NAZWA STANOWISKA PRACY
4| STANOWISKO DO SPRAW
| (nalezy wziaé pod uwage gltéwne zadanie
realizowane na danym stanowisku)
1.5.

SYMBOL STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.1. | Stanowisko pracy
posrednio nadzorujace
2.2. | Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace
2.3. | Liczba podleglych pracownikéw O brak podlegtych pracownikdw
(nalezy wybraé jeden zakres z listy obok O kieruje praca do 4 pracownikow
i go zaznaczyc) O kieruje pracg od 5 do 9 pracownikow
O kieruje praca powyzej 9 pracownikdow
O kieruje praca innych kierownikéw
3.1. Osoba zatrudniona na opisanym Zapoznalem(- am) si¢ z opisem stanowiska pracy

stanowisku pracy:

(imie i nazwisko)

(data) (podpis)
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