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Whniosek

Dot.: warto$ciowania stanowisk pracy

Nawiazujac do odpowiedzi na wniosek radnych Nr BRM.0003.868.2012 z
dnia 6 grudnia 2012 nie zgadzajac si¢ w catosci z udzielong odpowiedzia,
ponownie wnioskujemy o przeprowadzenie wartosciowania stanowisk pracy
opracowania systemu wynagradzania oraz stworzenia polityki personalnej w
UM i wszystkich podlegtych jednostkach. Biorac pod uwage, ponizsze
informacje:

1)  wramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu V ,,Dobre
rzadzenie”, Dziatania 5.2. ,,Wzmocnienie potencjatu administracji
samorzadowej”, Poddziatania 5.2.1. ,Modernizacja zarzadzania w administracji
samorzadowej ”, w 10 urzedach gmin i dwoéch starostwach powiatowych z
terenu wojewoddztwa opolskiego i $laskiego przeprowadzono migdzy innymi
warto$ciowanie stanowisk pracy

(Frédio: http://www.kedzierzynkozle.pl/portal/index.php?t=2 00&id=30844),

2)  miasto stoteczne Warszawa dnia 26 czerwca 2012 oglosito przetarg:
Nazwa zamowienia Przeprowadzenie wartosciowania stanowisk pracy,

opracowanie systemu wynagradzania oraz stworzenie polityki personalnej
Urzedu m. st. Warszawy (zrédto:
hitp://ogloszeniabzp.um. warszawa.pl/zamowienie php?zamowienie=37437),




3)  artykul: Wartosciowanie stanowisk pracy w jednostkach samorzadowych,
ktéry dotaczamy do wniosku (Zrddlo:
http.//samorzad.infor.pl/temat_dnia/artykuly/335301, wartosciowanie_stanowisk

pracy w_jednostkach_samorzadowych.html) liczymy na to, ze tym razem Pan
Burmistrz przychylnie rozpatrzy nasz wniosek, co zapewne korzystme wplynie
nie tylko na budzet miasta Cieszyna.
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Wartoiciowanie stanowisk pracy w jednostkach samorzadowych

Rafat Wdowicz, zastepra dyrektora ds. organizacyjrych FROL
Gazeta Samorzadu | Administracii
2011-08-30 02:23

W calu unowoczegnianla procesu zarzadzania zasabami ludzikimi w administracji publictnej system wynagradzania
pracownikéw hudowany jast na podatawie wartoéciowania stanowisk pracy. Rosnie liczha jednostek samorzadowych
wdraZajacych wartoeciowanie stanowisk w swoich urzedach oraz podieglych jednostkach.

W Polsce wytworzyl sie klimat braku spolecznego przyzwolenia na racjonaine ksztaltowania wynagrodzen w sektorze publicznym,
podczas gdy na Zachodzie wynagrodzenie w sektorze publicznym jest zdecydowanie korkurencyjne w stosunku do
wynagrodzenia w sektorze prywatnym. W dobie wzrastajacego znaczenia administracji publicznej dia efektywnego zarzadzania
fokainego czy reglonalnego powinna wzrastad rola motywac finansowe),

Ustawowe moiliwodci

Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i razporzadzenie Rady Ministrow 2z 18 marca 2008 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych wprowadzily mozliwodc elastycznego wdrotenia na poziomach
poszczegoinych jednostek motywacyjnych systamow zwigzanych 2e spacyfika pracy danego urzedu.,

W wialu urzedach nie wystepuia jasne kryteria réznicujace poziom wynagrodzenia stanowisk stutbowych, Duza uznaniowosc co
do okratlania wynagrodzania, np. referanta, specjalisty, podinspektora czy inspektora, powoduje, ze kwoty wynagrodzer nie
odzwierciedlaja trudnosci | jakedci pracy. W urzedach kilkudzissigciu- czy kitkusetosabowych, w ktdrych w ré2nych komérkach
pracuje kilkudziesieciu inspektordw, trudno jest uznaé, Ze ich wynagredzenie odpowiada zakresowl | waknodci realizowanych
Spraw.

Obechie w ramach modamizacji procesu zarzgdzania zasobami ludzkimi w administracji publicznej podejmowane sg dzislahia
budowania systemu wynagradzania pracownikow na podstawie wartodciowania stanowisk pracy. Dobrg praktyka sa reguiacje
dotyczace powiazania wynikiw wartoSciowania stanowisk pracy 2 systemem wynagrodzen w siuzbie cywilnej. Na podstawie
delegacji zawartych w obecnych regulacjach rosnie liczba jednostek samorzadowych wdrazajacych wartodciowanie stanowisk w
swoith urzedach oraz podieghych jednostkach. Zardwno z whasnej praktyki dorade2ej, jak | dodwiadezer innych kansultantéw
wyniesionych z realizacji projekidw na terenie kraju wynika duze zainterssowanie 13 tematyka,

Proces wartoscliowania stanowisk pracy

Probujac wyjéé naprzeciw tym oczekiwaniom, warto miet na uwadze, 2e podstaws do siworzenia systemu plac jest pomiar
jakosci pracy polagajacy na doprowadzeniu do pordwnywalnosci racnych rodzajow prac wykonywanych w urzedzie. Najlepszym
narzedziem w tym zakresie jest wartodciowanie stanowisk pracy.

SLOWNICZEK

Wartosclowanie stanowisk pracy jest procesem majacym na celu okreslenie wartoici wykonywanej przez pracownika pracy.
Polega na analizie i ocenie pracy wedtug ustalonych kryleriow, porwalajacych na pordwnywanie trudno$ci pracy i jej wycene.
Wartosciowanie stanowisk pracy uma2liwia wycene ws2zystkich rodzajéw stanowisk pracy, zardwno kierowniczych, jak i
wykonawczych, w tym pomocniczych.

Wartodciowanie stanowisk pracy w urzedzie ukierunkowane jest na:

= oblektywne okredlenie zlokonodci | wymaganh na danym stanowisku pracy oraz uslalenle jego wancdci w calu uzyskania
podstawy do okreslenia kategorii 2aszevegowania,

» ujednolicenie zadai na danym stanowisku pracy,

« okreslenie powiazar kooperacyjnych migdzy stanowiskami pracy w celu wyeliminowania czynnoéci zbednych lub dublujacych
sig,

« okredlenie precyzyjnych kategorii wymagan, jakim powinien odpowiadac pracownik wykonujacy zadanie na przyparzadkowanym
stanowisku pracy.

W praktyce stosuje sig mizne metody warlodciowania, proponowane przez ekspertow w zaleznodci od specyfiki pracy w dane]
instytucji. Wigkszoé¢ 2 nich zwigzana jest z kryteriami syntetycznymi | elementamymi.

Do najczestszych Krytetiow syntelycznych hale2a; fachowodt (w skiad kidrej moga wohodzid nastepujace kryteria elementame:
wyksztalcenie, doéwiadczenie zawodowe), odpowledziatnods (przebieg i skutki pracy, odpowiedzialnoéé za kontakty
zewnelrzne), wysilek (psychonerwowy, umysiowy), warunki pracy {niebezpieczenstwo wypadkéw, monotania i monotypia).

Czytal takze:_Zamdy dokonywania obiadw | warloiciowania starowisk giacy W ¥bie_cvwilpej>>
ETAPY WARTOSCIOWANIA STANOWISK PRACY

1, Uzgodnienie z kiarownictwem jednostki oczekiwanych celow wastodciowania stanawisk pracy w urzgdzie.
2. Powoltanie zespolu zadaniowego ds. wartociowania stanowisk pracy w urzedzie.

3. Analiza strategicznych celdw i zadari urzedu.

4. Okreslanie metody | procedur dotyczacych wartosciowania stanowisk pracy:

» wybor metady wartodciowania,

» optacowanie kryteribw wartodciowania, skali punklowej,

» zatwierdzenie kwestionariusza wartoéciowania stanowisk pracy.

5. Dzialania infarmacyjne, komunikacja 2 pracownikarmi.

6. Przygotowanie dokumentacii niezbednej do oceny stopnia trudnodci pracy:

» regulamin organizacyjny,

* opisy stanowisk pracy,

» zakresy czynnofci,

* inne wewngirzne przepisy.

7. Wartosciowanie stanowisk pracy.
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" s analiza dokumentatii,
« wywiady z pracownikami,
s ocena stopnia trudnoséci pracy,
» korygowania wynikdw,
& sumowanie ocen punktowych przyznanych w ramach poszczagdinych kryteridw da daneno stanowisha pracy,
& ustalenie rankingdw stanowisk pracy,
» okredlanie kKategorit zaszeregowania,
« taryfikator kwalifkacyjny.
8. Ustalenie siatki plac,

Zakres najwaniejszych prac przygotowawczych czlonkow urzedowych komisji wartodciujacych do prawidiowego przeprowadzenia
procesu wartpdciowania obejmuje dokonanie gruntownej analizy pracy nae kaidym wartoéciowanym stenowisku w danej
komorce organizacyjnaj urzedu {patrz ramka). Powinno sie ta odby¢ poprzez ustalenie 2adar {czynnodci) wykonywanych na
danym stanowisku z uwzglednieniam ich kolejnoéci i czestotiwoéci wystepowania. Nieodzowne jest zebranie z rd2nych 2rddet
informacii na tamat faktycznych funkcji wykonywanych na wszystkich stanowiskach pracy w danym departamencie, wydziale
urzedu. Najlepszym sposobem zebrania danych umozliwiajacych ustalenia zadari na okreélonym stanowisku pracy jest:

« analiza wydziztowe] dokumentacii (opiséw stanowisk, zakresdw czynnoécei),
= cbserwacja rzeczywistego przebiegu procesu pracy.

Selekcja podstawowych czynnodcl na danym stanowigku pracy

Nastepnym krokiam umaoZliiwiajacym czionkom wydziatowych komisji wartoSciujacych skuteczne przeprowadzenia procesy
warto$ciowania jest gruntowna analiza wytypowanych zadar. Sposrad nich nalezy wyselekcjonawad te ezynnodei, ktére wochodzg
w zakres gldwnych obowiazkdw na wartoSciowanym stanowisku pracy. Punktem wyjScia do dokonania takiej specyfikacji jest
okreslanie, w jakim calu zaostalo utworzone konkretne stanowisko pracy w strukiurze organizacyjhej danego wydziatu.

WyniZnienie podstawowych zadah sposréd pomocniczych oraz drugorzednych ezynnosci powinno byé dokonywans na podstawie
krylerium wa2noéci oraz crestolliwosci ich wysigpowania 2 uwzglednieniem czasochlonnoSci wykonywania na danym stanowisku
pracy. Dobdr tych c2ynnoéci powtnien okredli¢ zadania najbardzie) charakteryzuiace dane stanowisko pracy.

Gléwne obowiazki wykonywane na danym stanowisku pracy w obrgbie kaidego wydzialu sj elementamymi
sktadnikami procesu warlcsciowania pracy — jego podstawy.

Czynnodei, ktdre uzupsiniajg zakras podstawowych funkcji, bedac ich marginainym etapem bads nie, sa wyratnie zwiazane z
zasadnoscia istnionia danego stanowiska, a nateZenie ich wysiepowania w procesie przebiegu pracy jest niewielkie, nie powinny
byt rozpatrywane przy wartoSciowaniu stanowisk,

Przykiad budowania metody wartodciowanla stanowisk pracy

Dobdr krytaritw slsmentamych powinien odzwierciadiad charaktarystyczng, dla instytucji zte2onodé pracy na wszystkich
stanowiskach. MoZe sie zdarzyé sytuacja, 2e przenoszac metodg wartoiciowania stanowisk pracy z innego urzedu da naszego
nie bedziemy w stanie dokonaé zoblaktywizowane] wyceny trudnadci peacy z uwagi ha hieadeiwatnos€ metody do naszej
specyfiki.

W metodologii wartcdciowania kluczowg role odgrywaia wagl kryteridw alementamych | syntetyeznych_ Kryteria elementame
obejmuja pricrytetowe elementy pracy, kidre powinny 2nale?¢ odzwiarcledienie w ocenie poprzez odpowiednio przyporzadikowang
skale punkiow {patr2 tabela).

Tabela. Przykladowe kryterla wartodciowania pracy
@RY 1@id41/2011/015441,2011.015.000.0031.001 jpo@RY 2@

W zalenodci od rodzaju wykonywanych zadan w dansj organizacji Zakres krylesibw mole sig radnic. Walne jest lo, aby te
wyselekcjonowane w sposcb najpelniejszy oceniaty trudnoéé wykonywanych prac na wszystkich warto§ciowanych stanowiskach
pracy. W zaproponowane} meladzie wartosciowania stanowisk pracy uklad kryteridw obejmuje cztery kryteria syntetyczne oraz
dziesied kryteriow elemeantarnych.

Caytaj takle:

Przyldadowy opis kryterium syntetycznago — fachowoséc

Jako giéwne miemiki (kryletia elementama) tego kryterium syntetycznago preyjeto wymagane wyksziatcenie i dodwiadczenie
zawodowe.

Trudnogci w dokonaniu jednoznacznel charaklerystyki 2ic2onoéci poprzez cechy pracy sprawiala, e znacznle wygodniej wyraza
sig Zlozonost pracy poprzez okreslenie niszbgonych do je] skutecznego wykonywaniz wisdzy | doswiadczenia zewodowego.
Wiedze trakiuje sig na ogil jako sume wiadomosci ogdinych | zawodowych nabytych w toku kezialcenia zarowno w systemie
zZinstylucjonalizowanym {szkoly mznego typu), jak i poza nim (samoksztalcenie). Posiadana wiedza maze byé efektywnie
wykorzystana dopiero w wyniku praktyczne] realizacji okreslonych zadari. Stad te2 duy wplyw doswiadczenia zawodowego ha
stopien kwalifikacji zawodowych.

Wyksztalcenie

Zadania wykonywane na danym stanowisky, ich zlo2onosé | odpowiedziainade wyznaczaja poziom wyksztalcenia nlezbednego do
ich podiecia baz wzgledu na 1o, kto w danym momentie na tym stanowisku jest zatrudniony.

Wyksztalcenie podiegajace warlcdciowaniu jest wyksztalceniem niezbednym do prawidiowego wykonywania pracy na danym
stanowisku. W procesie warlosciowania stanowisk pracy nie nalezy sugerowad sig wykszialceniem posiadanym przez aktualnie
zatrudnionych pracownikow, gdy2 mo2e byt niezgodne 2 r2etzywistymi wymaganiami. Zaistnialy niazgodnosc mozna
zaakceptowaé, jesli pracownik gwaraniuje odpowiednia pod wzgledam jakosciowym wykonanie pracy.

Praktyka uwypukla rénice miedzy poziomem wyksztatcenia ckreslonym jako niezbedny w procesie waRodciowania stanowisk
pracy a rzeczywistym poziomern wyksztalcenia pracownika zatrudnionego na tym stanowisku, Ré&znica ta nie moze byc
przadmiotem ré2znorodnych decyzji parsonalnych, np. indywidualne zaszaregowanie pracownika w kategosii o jeden stopier niZej w
stosunku do zaszeregowania stanowiska pracy.

Wartcéciljac wyksztalcenie, nalezy tak2e uwzgledniac ukoficZone kursy spaecjalistyczne i specjalne uprawnienia niezbgdne do
zajmowania danego stanowiska pracy lub wykonywania okreslonych prac.

samorzad.infor.pl/drukowanie/335301
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W tym kryterium przyjmuje sie najnizsze minimalna wyksztalcenie, jakie wysiarcza do samodzieingj, prawidtowej pracy na danym
stanowisku, Pod uwage bierze si¢ wymogi stanowiska pracy, nie zas poziom wyksztalcenia konkretnego pracownika
urzgdu.

Przaz termin .profil wymagany™ naleZy rozumied typ szkoly | spacjalncéd, najwiadciwsze dla wartodciowanego stanowiska.
Ottigatoryjne uprawnienia 3 to uprawnienia poéwiadczone cdpowiednim dokumentem wystawionym przez wiasciwy organ
zazwalajacy na wykonywahie niektorych prac {nadzér budowlany, kslegowndé, aplikacja radcowska itp. ).

Dodwiadczenie

Dotwiadezanie nalely rozumied jako dodwiadczenia niezbedne do prawidiowsgo wykonywania danej pracy. Przy okre$laniu

poziomu do$wiadczenia nale2y uwzgledniaé lata pracy przepracowana w danaj specjainoéci lub specjalnodciach pokrewnych 2
danym stanowiskiem pracy. Klucze analityczne do tego krytefium powinny byé opracowsne z uwzgiednieniem okresu pracy w
danym urzedzie niezbgdnego do osiagniecia wymaganego zakresu praktycznych umigjetnosci do pracy na danym stanowisku.

Matopolski Instytut Samorzadu Terytordalnego | Administracjt w Krakowie
Podstawy prawng

* Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458; ost.zm. Dzl 2011 r. ne 134, poZ2.
mn

« Rozporzadzenie Rady Ministrdw 2 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. nr 50 poz.
398; ost.zm Dz U. 2009 . nr 220, poz. 1721)
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