Warszawa, dnia 14 sierpnia 2015 r.
Poz. 724

ZARZADZENIE NR 57
PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 24 lipca 2015 1.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w shuzbie cywilnej

Na podstawie art. 84 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 11111 1199 oraz

72015 r. poz. 211) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr | Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opisow i war-

tosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P. Nr 5, poz. 61) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1)

2)

3)

w § 1 po ust. 2 dodaje si¢ ust. 2a w brzmieniu:

»2a. W przypadku gdy nazwa oraz zakres stanowiska sa takie same dla kilku stanowisk pracy, jest mozliwe spo-
rzadzenie jednego opisu stanowiska pracy dla kilku stanowisk pracy.”;

w § 2 dodaje si¢ ust. 3 i 4 w brzmieniu:

,»3. W przypadku gdy w opisie stanowiska pracy sa zmieniane informacje zawarte w czesci I opisu stanowiska
pracy (metryce stanowiska pracy), nie ma koniecznosci dokonywania aktualizacji tego opisu.

4. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3, do zatwierdzonego wczesniej opisu stanowiska pracy dotacza si¢ zak-
tualizowang metryke stanowiska pracy.”;

§ 11 otrzymuje brzmienie:

,»§ 11. 1. Za sporzadzanie opisu stanowiska pracy niebedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej w urze-
dzie odpowiada reprezentujacy pracodawce.

2. Za sporzadzanie opisu stanowiska pracy, na ktérym jest zatrudniony reprezentujacy pracodawce, jezeli nie jest
to wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej, odpowiada podmiot, ktory nawigzat stosunek pracy z osobg zatrudniong na
tym stanowisku pracy.

3. Do sporzadzania opisu stanowiska pracy, na ktorym jest zatrudniona osoba, o ktérej mowa w ust. 2, stosuje si¢
odpowiednio przepisy zarzadzenia.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza reprezentujacy pracodawce albo osoba przez niego
upowazniona.

5. Kierujacy komorka organizacyjng przedktada do zatwierdzenia osobie, o ktdrej mowa w ust. 4, zweryfikowany
pod wzgledem poprawno$ci sporzadzenia projekt opisu nadzorowanego przez niego stanowiska pracy.

6. Za weryfikacje projektu opisu stanowiska pracy pod wzglgdem poprawnosci jego sporzadzenia odpowiada ko-
morka organizacyjna albo osoba wyznaczona przez reprezentujacego pracodawce.

7. Reprezentujacy pracodawce odpowiada za zapoznanie pracownika zatrudnionego na danym stanowisku pracy
z zatwierdzonym opisem tego stanowiska.

8. W przypadku aktualizacji opisu stanowiska pracy, o ktérej mowa w § 2 ust. 2, stosuje si¢ ust. 4-7.”;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

w § 15 dodaje si¢ ust. 4 i 5 w brzmieniu:

4. Przeprowadzenie warto§ciowania wyzszych stanowisk w shuzbie cywilnej w urzegdzie, z wylaczeniem stano-
wiska dyrektora generalnego urzedu, nastgpuje niezwlocznie po zatwierdzeniu wyniku warto§ciowania stanowiska
dyrektora generalnego tego urzedu.

5. Aktualizacja wyniku warto$ciowania stanowiska dyrektora generalnego urz¢du nie powoduje koniecznosci po-
nownego warto$ciowania wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej w urzedzie.”;

w § 19 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,»3. Do uzupehienia lub modyfikacji opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, stosuje si¢ § 11 ust. 4-7.”;
w § 22 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,» 1. Cztonek zespotu wewngtrznego nie bierze udzialu w warto$ciowaniu stanowisk pracy z komarki organizacyj-
nej, w ktorej jest zatrudniony.”;

§ 25 otrzymuje brzmienie:
,»§ 25. 1. Wynik warto$ciowania stanowiska pracy zatwierdza reprezentujacy pracodawce.

2. Przed przekazaniem wyniku wartosciowania do zatwierdzenia reprezentujacemu pracodawce przewodniczacy
zespolu wewngtrznego zasi¢ga opinii:

1)  kierujacego komodrka organizacyjng — w przypadku stanowiska pracy niebedacego wyzszym stanowiskiem
w stuzbie cywilnej oraz w przypadku stanowiska zastepcy kierujacego komorka organizacyjng;

2)  osoby merytorycznie nadzorujacej dane stanowisko pracy — w przypadku stanowiska kierujacego komorka orga-
nizacyjna.

3. Wraz z wynikiem warto$ciowania przewodniczacy zespotu wewnetrznego przedstawia reprezentujagcemu pra-
codawce rozbieznosci wynikajace z opinii uzyskanych od oséb, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Reprezentujacy pracodawce, po zasiggnigciu opinii przewodniczacego zespotu wewngtrznego, moze dokonaé
zmiany wyniku warto$ciowania przed jego zatwierdzeniem.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, reprezentujacy pracodawce sporzadza na pismie uzasadnienie decyzji
0 zmianie wyniku warto$ciowania, ktore dotgcza do protokotu.

6. Zatwierdzony przez reprezentujagcego pracodawce wynik warto§ciowania stanowiska pracy udostepnia si¢ nie-
zwlocznie pracownikowi zatrudnionemu na tym stanowisku pracy oraz osobom nadzorujacym to stanowisko pracy.”;

w § 27 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Kazde nastepne przeprowadzanie warto§ciowania stanowisk pracy nie powoduje konieczno$ci ponownego
okreslania liczby i zakresu przedzialow punktowych, o ktérych mowa w ust. 1.”;

w § 30 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:

,»3. Jezeli zmiany w opisie stanowiska pracy dotycza zadan niebedacych zadaniami dominujagcymi, nie powoduje
to koniecznos$ci ponownej aktualizacji wyniku wartosciowania stanowiska pracy. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1,
mogg podja¢ decyzje o ponownym przeprowadzeniu wartosciowania tego stanowiska pracy.”;

zalaczniki nr 1 1 2 do zarzadzenia otrzymujg brzmienie okreslone odpowiednio w zatacznikach nr 1 1 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Wejscie w zycie zarzadzenia nie powoduje koniecznos$ci ponownego sporzadzania opisoOw i przeprowadzania

wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej, w odniesieniu do ktorych czynnosci te zostaly zakonczone przed dniem
wejscia w zycie zarzadzenia.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, osoba wykonujaca w urzedzie czynnosci z zakresu prawa pracy moze podjaé

decyzje o ponownym sporzadzeniu opiséw i przeprowadzeniu warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej, z wyla-
czeniem stanowiska dyrektora generalnego urzedu.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, Szef Stuzby Cywilnej moze podja¢ decyzje o ponownym sporzadzeniu opisu

i przeprowadzeniu warto$ciowania stanowiska dyrektora generalnego urzedu.
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§ 3. 1. Do czynnosci opisywania i warto§ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej, rozpoczetych i niezakonczonych
przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

2. Za rozpoczecie czynnos$ci opisywania i warto§ciowania stanowiska pracy w stuzbie cywilnej, o ktorych mowa
w ust. 1, z wylaczeniem stanowiska dyrektora generalnego urzedu, uznaje si¢ przedtozenie przez kierujacego komorka or-
ganizacyjng urz¢du projektu opisu tego stanowiska pracy do zatwierdzenia osobie wykonujacej w urzedzie czynnos$ci z za-
kresu prawa pracy lub osobie przez niego upowaznione;.

3. Za rozpoczecie czynnosci opisywania i warto$ciowania stanowiska dyrektora generalnego urzedu, o ktorych mowa
w ust. 1, uznaje si¢ przedtozenie projektu opisu tego stanowiska pracy do zatwierdzenia kierownikowi urzedu lub Szefowi
Stuzby Cywilne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.

Prezes Rady Ministrow: E. Kopacz



Monitor Polski -4 Poz. 724
Zataczniki do zarzadzenia nr 57 Prezesa Rady

Ministrow z dnia 24 lipca 2015 r. (poz. 724)
Zalacznik nr 1

WZOR
OPIS STANOWISKA PRACY .
NIEBEDACEGO WYZSZYM STANOWISKIEM W StUZBIE CYWILNEJ
CZESC |

1.1. | NAZWA URZEDU

1.2. | NAZWA KOMORKI

ORGANIZACYJNEJ URZEDU

1.3. | NAZWA STANOWISKA PRACY

(opcjonalnie)

1.4. | STANOWISKO DO SPRAW

1.5. | SYMBOL STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

nadzorujace

2.1. | Stanowisko pracy posrednio

2.2. | Stanowisko pracy

bezposrednio nadzorujace

3. ZAPOZNANIE PRACOWNIKA Z OPISEM STANOWISKA PRACY

SYMBOL
STANOWISKA PRACY

IMIE, | NAZWISKO
(osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy)

(osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy)

DATA | PODPIS
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CZESC Il
4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

5. LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW

brak podlegtych pracownikéw

bezposrednio kieruje lub koordynuje prace do 4 pracownikéw
bezposrednio kieruje lub koordynuje prace od 5 do 9 pracownikéow
bezposrednio kieruje lub koordynuje prace powyzej 9 pracownikéw

ooooo

bezposrednio podlegajg osoby kierujace pracg innych pracownikow

6. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
ZADANIA DOMINUJACE (najczesciej wykonywane)

Zadanie 1:

Zadanie 2:

Zadanie 3:

POZOSTALE ZADANIA
Zadanie 4:

Zadanie 5:

Zadanie 6:

Zadanie 7:

Zadanie 8:
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7. UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA

brak upowaznien i petnomocnictw

Ood

podlegajacych kontroli sgdéw administracyjnych
upowaznienie do przeprowadzania kontroli

O
O
O upowaznienie do zaciggania zobowigzan
O petnomocnictwo procesowe

O

inne (nalezy wskazadé jakie)

upowaznienie do wydawania decyzji, postanowien i innych aktow oraz podejmowania czynnosci,

upowaznienie do dysponowania srodkami publicznymi

8. ZLOZONOSC | KREATYWNOSC

OPIS

PRZYKLADY (fakultatywnie)

9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC | INICJATYWA

OPIS

PRZYKLADY (fakultatywnie)

10. HORYZONT CZASOWY PLANOWANIA

PLANOWANIE

PRZYKLADY (fakultatywnie)

O do 1 miesigca

O powyzej 1 miesigca do 1 kwartatu
O powyzej 1 kwartatu do 1 roku

O powyzej 1 roku

11. KONTAKTY ZEWNETRZNE

O kilka razy dziennie

O kilka razy w miesigcu




Monitor Polski -7- Poz. 724

12. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN

brak PRZYKLADY (fakultatywnie)

wysitek fizyczny

praca w terenie

praca w szczegolnie trudnych warunkach srodowiskowych
nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)

krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

zagrozenie naciskami grup przestepczych

zagrozenie korupcjg

permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza

administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa)
lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach

O czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz

Oooooooooad

O inne (nalezy wskaza¢ jakie)

13. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

KOMPETENCJE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie

Przeszkolenie

Szczegoblne
uprawnienia

Jezyk obcy: Poziom: Jezyk obcy: Poziom:
Znajomos¢ jezykow
obcych 1.

Inne kompetencje,
wiedza
lub umiejetnosci

DOSWIADCZENIE

ZAWODOWE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE

Dlugosé
w miesigcach
lub latach

Rodzaj doswiadczenia
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CZESC I

Kierujagcy komorka organizacyjng urzedu

(imie i nazwisko kierujgcego komoérkg organizacyjng urzedu) (data) (podpis)

(imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej opis stanowiska pracy) (data) (podpis)

Objasnienia

do wzoru opisu stanowiska pracy niebedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej

Ad pkt 1.3. NAZWA STANOWISKA PRACY

Nalezy podaé¢ nazwe stanowiska pracy zgodnie z przepisami w sprawie stanowisk urzedniczych,
wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikow do
ustalania wynagrodzenia oraz szczegotowych zasad ustalania i wyptacania innych sSwiadczen
przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby cywilnej.

Zmiana nazwy stanowiska pracy powinna by¢ powigzana z innymi zmianami w opisie stanowiska
pracy, np. w zakresie wymaganych kompetencji i doswiadczenia zawodowego.

Ad pkt 1.4. STANOWISKO DO SPRAW

Punkt ten nalezy wypetnia¢ opcjonalnie. W przypadku stanowisk, w ktoérych nazwa stanowiska pracy
wpisana w punkcie 1.3. jest wystarczajgca i wyczerpuje jego funkcjonalny opis (np. ,gtéwny
ksiegowy”) nie nalezy wpisywac rozszerzenia ,do spraw”.

Ad pkt 1.5. SYMBOL STANOWISKA PRACY

Przyktadowo moze to by¢ skrét nazwy komorki organizacyjnej urzedu i kolejny numer stanowiska
pracy.

Liczba symboli wpisanych w tym punkcie powinna odpowiada¢ liczbie stanowisk pracy, dla ktérych
jest tworzony opis stanowiska pracy. Przyktadowo, jezeli opis jest tworzony dla 4 stanowisk pracy
(ktérych nazwy oraz zakresy — czyli realizowane zadania, wymagane kompetencje i kwalifikacje — sg
takie same) powinny by¢ wpisane 4 symbole (odrebny dla kazdego z nich).

Wyijatkiem od tej zasady jest wieloosobowe stanowisko pracy — wowczas jest wystarczajgcy jeden
symbol.

Symbol stanowiska pracy powinien by¢ przypisany do stanowiska pracy, a nie do osoby, ktora to
stanowisko zajmuje. Powinien wynika¢ ze struktury organizacyjnej urzedu. W zwigzku z tym,
niezaleznie od tego, kto zajmuje dane stanowisko pracy, symbol, ktory jest do niego przypisany nie
powinien by¢ zmieniany.

Ad pkt 3. ZAPOZNANIE PRACOWNIKA Z OPISEM STANOWISKA PRACY

Symbol stanowiska pracy w kolumnie pierwszej tabeli zamieszczonej w tym punkcie nalezy wpisac
obligatoryjnie tylko wéwczas, gdy opis stanowiska pracy jest przygotowany dla wiecej niz 1 stanowiska
pracy (czyli wéwczas, gdy w punkcie 1.5. wpisano wiecej niz jeden symbol).

Liczba wierszy w tym punkcie moze by¢ dowolnie rozbudowywana.

Liczba wierszy powinna by¢ przede wszystkim uzalezniona od liczby stanowisk pracy, dla ktérych jest
przygotowany opis stanowiska pracy, aby umozliwi¢ podpisanie potwierdzenia zapoznania sie z tym
opisem wszystkim osobom, ktore je zajmuja.

Dodatkowo, w przypadku gdy nastepuje zmiana osoby zatrudnionej na danym stanowisku pracy —
a nie zachodzg zadne zmiany w samym opisie stanowiska pracy (opis stanowiska pracy nie jest
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aktualizowany) — kolejny pracownik zajmujacy to stanowisko pracy powinien podpisa¢ potwierdzenie
zapoznania sie ztym opisem w pierwszym wolnym wierszu. Nie ma wowczas koniecznosci
przygotowywania kolejnego egzemplarza tego opisu stanowiska pracy.

Ad pkt 4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Nalezy wpisac¢ nie wiecej niz 3 zdania, bez podawania podstawy prawne;j.

Ad pkt 5. LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW

Nalezy wybrac¢ jeden zakres z zamieszczonej w tym punkcie listy i zaznaczyé go znakiem ,X”.
Ad pkt 6. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Nalezy wpisa¢ maksymalnie 8 zadan okreslonych w taki sposdb, aby wynikata z nich rola stanowiska
pracy.

Zadania nalezy uszeregowac ze wzgledu na czestotliwos¢ ich wykonywania. Pierwsze trzy najczesciej
wykonywane zadania nalezy uznaé¢ za zadania dominujgce. Pozostate zadania stanowig zadania
poboczne.

Opis zadania powinien by¢ zwiezly i zawierac¢:

czasownik, ktéry wskazuje, co musi by¢ zrobione + okreslenie, co jest przedmiotem
wykonywanego zadania + krétki opis celu czynnosci,

np. ksieguje + operacje finansowe + w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej informacji
finansowe;j.

Ad pkt 7. UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA

W punkcie tym wskazana zostata lista upowaznien i petnomocnictw. Nalezy wybraé i zaznaczyé
znakiem X" te upowaznienia i petnomocnictwa, ktére sg przypisane do danego stanowiska pracy.
Nalezy pamietac, iz nie ma ograniczenia w liczbie upowaznien i petnomocnictw. Jezeli do stanowiska
pracy sg przypisane takze inne upowaznienia i petnomocnictwa niz te konkretnie wskazane, nalezy
zaznaczy¢ opcje ,inne”i je tam wpisac.

W przypadku gdy do stanowiska pracy nie sg przypisane zadne upowaznienia ani pethomocnictwa,
nalezy zaznaczy¢ opcje ,brak upowaznien i petnomocnictw”.

Ad pkt 8. ZLOZONOSC | KREATYWNOSC

Kierujgc sie pytaniami pomocniczymi zawartymi ponizej, nalezy zwiezle opisa¢ (opcjonalnie, podajac
odpowiednie przykfady) stopien ztozonosci pracy oraz w jakim zakresie na opisywanym stanowisku
pracy jest wymagana kreatywno$¢:

— czy przepisy i procedury szczegotowo okreslajg sposob i tryb dziatania?

— czy dla kazdego wykonywanego zadania istnieje tylko jedna procedura?

— czy istniejgce procedury/przepisy sg jednoznaczne, czy wymagajg umiejetnosci ich
interpretacji?

— czy zadania wigzg sie z podejmowaniem uznaniowych decyzji?

— czy czesto pojawiajg sie sytuacje bezprecedensowe?

— czy zadania wymagajg dziatania w sytuacjach braku odpowiednich przepiséw/zasad
dziatania?

— czy zadania wymagajg tworzenia zupetnie nowych procedur dziatania lub poprawiania
istniejgcych?

Ad pkt 9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC | INICJATYWA

Nalezy zwiezle scharakteryzowac stopien ingerencji bezposredniego przetozonego w rozwigzywanie
problemoéw wynikajgcych z realizowanych zadan (opcjonalnie, podajgc odpowiednie przykfady).

Ad pkt 10. HORYZONT CZASOWY PLANOWANIA

Nalezy wybra¢ i zaznaczy¢ znakiem ,X” odpowiedni horyzont czasowy adekwatnie dopasowany do
zadan (przede wszystkim tych dominujgcych) okreslonych na opisywanym stanowisku pracy. Opisy
zadan powinny wprost uzasadniac ten wyboér.

Ad pkt 11. KONTAKTY ZEWNETRZNE

Nalezy zaznaczy¢ znakiem ,X” te czestotliwosci dotyczace kontaktéw zewnetrznych, ktére wystepuja
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na opisywanym stanowisku pracy. Dla kazdego zaznaczonego wyboru nalezy wskazaé przyktady
takich kontaktow. Nalezy podac¢ jedynie kontakty z osobami spoza danego urzedu. Zakres
podmiotowy tych kontaktéw (z kim?) oraz ich cel (po co?) powinien wynika¢ z opiséw zadan
przypisanych do stanowiska pracy (przede wszystkim tych dominujgcych).

Ad pkt 12. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN

W punkcie tym wskazana zostata lista czynnikow szczegdlnie utrudniajgcych wykonywanie zadan.
Nalezy wybrac¢ i zaznaczy¢ znakiem ,X” te czynniki, ktére sg przypisane do danego stanowiska pracy
(opcjonalnie, podajgc odpowiednie przyktady).

W przypadku gdy do stanowiska pracy nie sg przypisane zadne czynniki szczegdlnie utrudniajgce
wykonywanie zadanh, nalezy zaznaczy¢ opcje ,brak”.

Wybdr konkretnych czynnikéw powinien by¢ adekwatnie dopasowany do zadan (przede wszystkim
tych dominujgcych) okreslonych na opisywanym stanowisku pracy. Opisy zadan powinny wprost
uzasadnia¢ ten wybor.

Lista czynnikéw utrudniajgcych wykonywanie zadan na stanowisku pracy zawiera tylko takie czynniki,
ktére sg rézne od czynnikdw wystepujgcych na typowych stanowiskach urzedniczych. Zatem nie
zalicza sie do czynnikéw utrudniajgcych wykonywanie pracy np. pracy przed monitorem, duzej liczby
rozmow telefonicznych.

Ad pkt 13. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Wymagania niezbedne sg to wymagania minimalne konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy i zapewniajgce prawidtowe wykonywanie zadan na tym stanowisku.

Wymagania niezbedne oraz dodatkowe sg to wymagania konieczne do optymalnego wykonywania
zadan na danym stanowisku pracy.

Profil wyksztatcenia nalezy wpisac tylko w przypadkach, gdy wyksztatcenie profilowe jest konieczne
do prawidtowego wykonywania zadan na opisywanym stanowisku pracy. Mozna doprecyzowac¢ profil
wyksztatcenia na danym stanowisku pracy, ale nie mozna podwyzsza¢ poziomu wyksztatcenia — musi
by¢ zgodny z poziomem i profilem wyksztalcenia wskazanym dla danego stanowiska pracy
w przepisach w sprawie stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni
stuzbowych urzednikow stuzby cywilnej, mnoznikdw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegdtowych
zasad ustalania i wyptacania innych swiadczen przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby cywilnej.

Aby wyksztatcenie zostato uznane za wyksztalcenie profilowe — wybrany profil musi byé zgodny
z zadaniami okreslonymi w opisie stanowiska pracy oraz dotyczy¢ konkretnej, specjalistycznej
dziedziny wiedzy.

Poziom znajomosci jezyka obcego mozna okresli¢ w nastepujgcy sposob:

— zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia Jezykowego (np. B1, C2),

— przez wskazanie, jakie umiejetnosci w postugiwaniu sie jezykiem obcym sg wymagane na
opisywanym stanowisku pracy (np. znajomosc¢ jezyka umozliwiajgca czytanie i rozumienie
literatury przedmiotu),

— opisowo (np. komunikatywny, bardzo dobry, biegty).

Zaleca sie, aby w ramach opiséw stanowisk pracy tworzonych w urzedzie stosowacé jednolity sposéb
okreslania poziomu znajomo$ci jezyka obcego.

Nalezy okresli¢ minimalne doswiadczenie zawodowe wymagane do prawidtowego wykonywania pracy
na danym stanowisku pracy.

Przy okreslaniu doswiadczenia zawodowego nalezy podaé, jaki rodzaj doswiadczenia jest wymagany
na danym stanowisku pracy, np.:

— doswiadczenie w pracy w administracji,
— doswiadczenie w pracy w danym obszarze (nalezy poda¢ ten obszar),
— doswiadczenie w zarzgdzaniu projektami lub zespotem.
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Zalacznik nr 2

WZOR

_ OPIS STANOWISKA PRACY
BEDACEGO WYZSZYM STANOWISKIEM W StUZBIE CYWILNEJ

CZESC | - METRYKA STANOWISKA PRACY

1. | NAZWA URZEDU

NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ URZEDU

3. | NAZWA STANOWISKA PRACY

4. | SYMBOL STANOWISKA PRACY

5. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

5.1. | STANOWISKA NADZORUJACE:

POSREDNIO

BEZPOSREDNIO

6. | ZAPOZNANIE PRACOWNIKA Z OPISEM STANOWISKA PRACY

IMIE | NAZWISKO DATA | PODPIS
(osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy) (osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy)
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CZESC Il - CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

CZESC Il - STANOWISKA FORMALNIE PODLEGLE (LICZBA PODLEGLYCH ZESPOLOW/PRACOWNIKOW)

brak permanentnego kierowania pracownikami — kieruje pracownikami tylko w czasie zastepowania dyrektora komorki
organizacyjnej urzedu lub w czasie koordynowania projektow

kieruje — tylko bezposrednio — nie wigcej niz 12 pracownikami

kieruje co najwyzej 3 zespotami z podlegtymi osobami zarzadzajgcymi nizszego szczebla albo kieruje bezposrednio co najmniej
13 pracownikami

kieruje 4-8 zespotami z podlegtymi osobami zarzgdzajgcymi
kieruje wiecej niz 8 zespotami z podlegtymi osobami zarzgdzajgcymi lub zarzadza urzedem liczagcym do 200 pracownikéw
zarzgdza urzedem liczacym powyzej 200, ale nie wiecej niz 600 pracownikow

zarzadza urzedem liczacym powyzej 600, ale nie wiecej niz 1000 pracownikow

Oooooo oo O

zarzgdza urzedem powyzej 1000 pracownikéw

CZESC IV — KLUCZOWE OBSZARY ODPOWIEDZIALNOSCI - ZAKRES ZADAN
1. | ZARZADZANIE LUDZMI

2. | ZARZADZANIE FINANSAMI

3. | REPREZENTACJA /| KONTAKTY ZEWNETRZNE
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CZESC V- WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

NIEZBEDNE

POZADANE

1. WYKSZTALCENIE

2. STAZ PRACY

3. FORMALNE UPRAWNIENIA

4. JEZYKI OBCE

5. WIEDZA | UMIEJETNOSCI

KOMPETENCJE
KIEROWNICZE
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CZESC VI - ZATWIERDZENIE OPISU

1. Osoba zatwierdzajgca opis stanowiska pracy:
Zatwierdzam opis stanowiska pracy

(imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej opis stanowiska pracy) (data) (podpis)

1)

2. Osoba zatwierdzajacal/opiniujgca * opis stanowiska pracy:

Zatwierdzam/Opiniuje (pozytywnie/negatywnie)1) opis stanowiska pracy

(imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej/opiniujgcej
opis stanowiska pracy)

(data) (podpis)

Objasnienia
do wzoru opisu stanowiska pracy bedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej

Ad czesé | pkt 3. NAZWA STANOWISKA PRACY

Nalezy poda¢ nazwe stanowiska pracy zgodnie z przepisami w sprawie stanowisk urzedniczych,
wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikow do
ustalania wynagrodzenia oraz szczegOtowych =zasad wustalania i wyptacania innych $wiadczen
przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby cywilne;.

Zmiana nazwy stanowiska pracy powinna by¢ powigzana z innymi zmianami w opisie stanowiska pracy np.
w zakresie wymaganych kompetencji i doswiadczenia zawodowego.

Ad czes¢ | pkt 4. SYMBOL STANOWISKA PRACY

Kazdemu wyzszemu stanowisku w stuzbie cywilnej nalezy nadawac¢ symbol zgodnie z nastepujgcym
schematem:

skrot nazwy urzedu / skrét rodzaju stanowiska (DG, D, ZD, WLW, ZWLW) / skrét nazwy komorki
organizacyjnej urzedu (w tym zakresie urzgd sam decyduje) / kolejna liczba porzgdkowa

gdzie:

- DG oznacza stanowisko dyrektora generalnego urzedu,

- D oznacza stanowisko dyrektora komorki organizacyjnej urzedu,

- ZD oznacza stanowisko zastepcy dyrektora komorki organizacyjnej urzedu,
- WLW oznacza stanowisko wojewddzkiego lekarza weterynarii,

- ZWLW oznacza stanowisko zastepcy wojewodzkiego lekarza weterynarii.

Ad czes¢ Il CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Okreslajgc cel istnienia danego stanowiska pracy, nie nalezy wymienia¢ ani obszaréw odpowiedzialnosci,
ani szczegotowych zadan, ktére sg przypisane do tego stanowiska. Nalezy okreslic w kilku zdaniach (nie
wiecej niz 3) misje istnienia danego stanowiska pracy, bez podawania podstawy prawne;j.

Ad czesé Il STANOWISKA FORMALNIE PODLEGLE

Nalezy wybrac¢ jeden zakres z listy i zaznaczy¢ go znakiem ,X".

Nalezy bra¢ pod uwage wszystkich pracownikéw, nie tylko cztonkéw korpusu stuzby cywilne;.

1)

Niewtasciwe nalezy skreslic.
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Ad cze$é IV KLUCZOWE OBSZARY ODPOWIEDZIALNOSCI — ZAKRES ZADAN

Zadania przypisane do stanowiska pracy w ramach poszczegdlnych obszaréw odpowiedzialnosci powinny
by¢ opisywane na duzym poziomie ogdlnosci.

W ramach kazdego opisywanego obszaru odpowiedzialnosci nalezy wskaza¢ m.in. liczbe i rodzaj
upowaznien i petnomocnictw.

Ad cze$é IV pkt 1. ZARZADZANIE LUDZMI

Nalezy wskaza¢ zakres wptywu decyzyjnego na rodzaj wykonywanych zadan. Istotng kwestie stanowi tu
bezposrednie zarzadzanie okreslonymi pracownikami i zakres wptywu na decyzje kadrowe.

Mozna wskaza¢ liczbe zespotdéw (takze spoza danej komorki organizacyjnej urzedu), ktérymi sie kieruje —
warunkiem w takim przypadku jest jednak pewna powtarzalno$¢ badz stato$¢ takiego kierowania
(nadzorowania), a nie sytuacja jednorazowa bgdz sporadyczna.

Ad czesé IV pkt 2. ZARZADZANIE FINANSAMI

Nalezy wskaza¢ upowaznienia i petnomocnictwa do zaciggania zobowigzah i dysponowania $rodkami
publicznymi oraz orientacyjng wielkos¢ budzetu przeznaczong do rozdysponowywania w ciggu roku, za
ktdérg formalng odpowiedzialno$¢ ponosi osoba zajmujaca dane stanowisko pracy. W ramach tego obszaru
powinny zosta¢ uwzglednione np. nastepujgce czynnosci:

- realizacja naleznosci publicznoprawnych,
- wydatkowanie $rodkéw publicznych,
- umarzanie naleznosci publicznoprawnych i naleznosci cywilnoprawnych,

- podejmowanie czynnosci i decyzji kierownika zamawiajgcego w postepowaniu o udzielenie
zamowienia,
- zmiany planu finansowego.
Nalezy rowniez scharakteryzowaé¢ rodzaj odpowiedzialnosci za zarzgdzanie s$rodkami publicznymi
przypisanej danemu stanowisku pracy.

Ad czesé IV pkt 3. REPREZENTACJA/KONTAKTY ZEWNETRZNE
Nalezy wskaza¢ czestotliwos¢ i rodzaj kontaktow.
Ad czesc IV pkt 4-8

Poza 3 wymienionymi kluczowymi obszarami odpowiedzialnosci, mozliwe jest wskazanie dodatkowo jeszcze
maksymalnie 5 innych obszaréw odpowiedzialnosci (zadan). Wybierajgc i okreslajac pozostate obszary
odpowiedzialnos$ci (zadania), nalezy kierowaé sie zasadg wymieniania najbardziej istotnych dla konkretnego
stanowiska pracy, uwzgledniajgc jego specyfike.

Wskazane jest réwniez okreslanie kolejnych zadan zgodnie z hierarchig ich waznosci (istotnosci)
i pracochtonnosci.

Kazdemu z dodatkowo wymienionych obszaréw odpowiedzialnosci (zadan) nalezy nada¢ tytut i opisa¢ jego
zakres. Nie nalezy tutaj wpisywa¢ czynnosci wykonywanych w danym obszarze odpowiedzialnosci (zadaniu)
— np. zawieranie umow o prace, podpisywanie $wiadectw pracy, powotywanie komisji przetargowych.

Ad cze$é V WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

WYKSZTALCENIE

Nalezy wpisac rodzaj wyksztatcenia oraz tytut zawodowy wymagany na danym stanowisku pracy.

STAZ PRACY

Nalezy wskaza¢ dtugos¢ doswiadczenia oraz opcjonalnie wskaza¢ obszar doswiadczenia wymagany na
danym stanowisku pracy.
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FORMALNE UPRAWNIENIA

Nalezy wskaza¢ wszystkie formalne uprawnienia potrzebne do wykonywania pracy na opisanym stanowisku
pracy.

JEZYKI OBCE

Poziom znajomosci jezyka obcego mozna okresli¢ w nastepujgcy sposob:
- zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia Jezykowego (np. B1, C2),

- przez wskazanie, jakie umiejetnosci w postugiwaniu sie jezykiem obcym sg wymagane na opisywanym
stanowisku pracy (np. znajomos$¢ jezyka umozliwiajgca czytanie i rozumienie literatury przedmiotu),

- opisowo (np. komunikatywny, bardzo dobry, biegty).

WIEDZA | UMIEJETNOSCI

Nalezy wymieni¢ w szczegdlnosci wiedze i umiejetnosci wymagane na danym stanowisku pracy.
KOMPETENCJE KIEROWNICZE

Kompetencje kierownicze mozna przyktadowo okresli¢ przez wymienianie konkretnych kompetencji np.:
- podejmowanie decyzji,
- planowanie i myslenie strategiczne,
- kreatywnosc.

Ad czesc¢ VI pkt 1. ZATWIERDZANIE OPISU

W przypadku stanowiska dyrektora generalnego urzedu pole to wypetnia reprezentujgcy pracodawce dla
osoby zajmujgcej to stanowisko pracy (kierownik urzedu).

W przypadku stanowiska kierujacego komorka organizacyjng oraz stanowiska zastepcy kierujgcego
komorka organizacyjng pole to wypetnia reprezentujgcy pracodawce (dyrektor generalny urzedu albo
kierownik urzedu, w urzedach, w ktérych nie tworzy sie stanowiska dyrektora generalnego urzedu).

Ad czesé VI pkt 2. ZATWIERDZANIE/OPINIOWANIE OPISU

W przypadku stanowiska dyrektora generalnego urzedu pole to wypetnia Szef Stuzby Cywilnej — nalezy
skresli¢ wyrazy ,opiniujgca” i ,opiniuje (pozytywnie/negatywnie)”.

W przypadku stanowiska kierujagcego komorka organizacyjng pole to wypetnia osoba merytorycznie
nadzorujgca dane stanowisko pracy (np. kierownik urzedu, sekretarz stanu, podsekretarz stanu,
wicewojewoda, prezes urzedu) — nalezy skresli¢ wyrazy ,zatwierdzajgca” i ,zatwierdzam” oraz niewybrang
opcje dotyczacg opiniowania: ,pozytywnie” lub ,negatywnie”. W przypadku gdy nadzér merytoryczny
sprawuje osoba wskazana w pkt 1, pole to pozostaje niewypetnione.

W przypadku stanowiska zastepcy kierujacego komoérka organizacyjng pole to wypetnia kierujacy
komorkag organizacyjng — nalezy skresli¢ wyrazy ,zatwierdzajgca” i ,zatwierdzam” oraz niewybrang opcje
dotyczacg opiniowania: ,pozytywnie” lub ,negatywnie”.



