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ZARZADZENIE Nr 1 PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 7 stycznia 2011 r.

w sprawie zasad dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej

Na podstawie art. 84 ust. 2 ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505
oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706) za-
rzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Opis stanowiska pracy sporzadza sie dla
kazdego stanowiska pracy w stuzbie cywilnej, zwane-
go dalej ,,stanowiskiem pracy”.

2. W opisie stanowiska pracy wskazuje sie realizo-
wane zadania, wymagane kompetencje, kwalifikacje
i zakres odpowiedzialnosci ze wzgledu na umiejsco-
wienie i funkcje stanowiska pracy w strukturze urzedu,
zwane dalej ,zakresem stanowiska”.

3. Wzér opisu stanowiska pracy niebedacego wyz-
szym stanowiskiem w stuzbie cywilnej jest okreslony
w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

4. Wzér opisu stanowiska pracy bedacego wyz-
szym stanowiskiem w stuzbie cywilnej jest okreslony
w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Opis kazdego nowo utworzonego stanowi-
ska pracy sporzadza sie niezwtocznie po jego utworze-
niu.

2. W razie zaistnienia zmian w zakresie stanowiska
dokonuje sig¢ niezwtocznej aktualizacji opisu stanowi-
ska pracy.

§ 3. Wartosciowaniu podlega kazde stanowisko
pracy.

§ 4. 1. Wartos$ciowanie stanowiska pracy, z wytg-
czeniem stanowiska dyrektora generalnego urzedu,
przeprowadza wewnetrzny zespot wartosciujgcy po-
wotany w urzedzie, zwany dalej ,zespotem wewnetrz-
nym”, ktérego cztonkéw powotuje i odwotuje osoba
wykonujgca w urzedzie czynnos$ci z zakresu prawa
pracy, zwana dalej ,reprezentujgcym pracodawce”.

2. Jezeli liczba cztonkow korpusu stuzby cywilnej
zatrudnionych w urzedzie jest nie wieksza niz 50 osob,
wartosciowanie moze przeprowadzi¢ reprezentujacy
pracodawce bez koniecznosci powotywania zespotu
wewnetrznego. Do reprezentujgcego pracodawce
przeprowadzajagcego warto$ciowanie stosuje sig¢ od-
powiednio przepisy zarzgdzenia dotyczgce zespotu
wewnetrznego.

3. Wartosciowanie stanowiska dyrektora general-
nego urzedu przeprowadza zewnetrzny zespot wartos-
ciujacy, zwany dalej ,,zespotem zewnetrznym”, ktore-
go cztonkéow powotuje i odwotuje Szef Stuzby Cywil-
ne;j.

8 5. Do zadan zespotow, o ktorych mowa w § 4
ust. 113, nalezy:

1) weryfikacja opisu stanowiska pracy pod wzgledem
jego przydatnosci do przeprowadzenia wartos$cio-
wania;

2) przeprowadzanie warto$ciowania stanowiska pra-
cy;

3) aktualizacja wyniku wartosciowania stanowiska
pracy.

§ 6. Cztonkowie zespotdéw, o ktéorych mowa w § 4
ust. 1i 3, sg obowigzani do nieujawniania informacji
o przebiegu prac tych zespotéw osobom trzecim,
z wyjatkiem:

1) reprezentujgcego pracodawce — w przypadku
prac zespotu wewnetrznego;

2) kierownika urzedu oraz Szefa Stuzby Cywilnej —
w przypadku prac zespotu zewngtrznego.

§ 7. 1. Wartosciowanie stanowiska pracy przepro-
wadza sie metodg analityczno-punktowa.

2. Opis metody analityczno-punktowej oraz warto-
$ci punktowe dla kryteriow szczegotowych i punktow
dodatkowych dla stanowiska pracy niebedacego wyz-
szym stanowiskiem w stuzbie cywilnej sg okreslone
w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.

3. Opis metody analityczno-punktowej oraz warto-
$ci punktowe dla kryteriow szczegétowych dla wyz-
szych stanowisk w stuzbie cywilnej sg okreslone w za-
taczniku nr 4 do zarzadzenia.

8 8. 1. Wartosciowanie stanowiska pracy metoda
analityczno-punktowg przeprowadza sie, uwzglednia-
jac nastepujgce wytyczne:

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

2) w kazdym kryterium szczegétowym ustala sie je-
den poziom, ktéry wedtug oceny kazdego z zespo-
téw, o ktérych mowa w 8§ 4 ust. 1 i 3, najbardziej
odpowiada zakresowi stanowiska podlegajgcego
wartosciowaniu;

3) przyporzadkowujgc dany poziom do stanowiska
pracy podlegajgcego wartosciowaniu, kazdy z ze-
spotéw, o ktéorych mowa w & 4 ust. 1i 3, wybiera
poziom minimalny, niezbedny do prawidtowej re-
alizacji zadan na tym stanowisku pracy, kierujac
sie przede wszystkim zadaniami przypisanymi do
danego stanowiska pracy;

4) przy warto$ciowaniu:

a) stanowiska pracy, z wytaczeniem stanowiska
dyrektora generalnego urzedu, zespot we-
wnetrzny nie bierze pod uwage wymagan do-
datkowych i pozgdanych,
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b) stanowiska dyrektora generalnego urzedu ze-
spot zewnetrzny nie bierze pod uwage wyma-
gan pozadanych;

5) w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
uwzglednienie wymagan, o ktérych mowa w pkt 4,
z tym ze zespoty, o ktérych mowa w 8 4 ust. 11i 3,
sporzadzajg na piSmie uzasadnienie decyzji
o uwzglednieniu tych wymagan;

6) wartosciowanie stanowiska pracy niebedacego
wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej prze-
prowadza sie w oparciu o zadania dominujgce, za
ktore uznaje sie trzy najczesciej wykonywane za-
dania na stanowisku pracy, a w uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sie takze uwzglednienie
zadanh pobocznych.

2. Przy wartosciowaniu stanowiska pracy metodg
analityczno-punktowg zespoty, o ktorych mowa w § 4
ust. 1i 3, korzystajg z informacji zawartych w opisach
stanowisk pracy.

3. Zespoty, o ktérych mowa w § 4 ust. 11i 3, moga
korzystaé rowniez z:

1) informacji i dokumentow uzyskanych od oséb
nadzorujgcych stanowisko pracy;

2) informacji uzyskanych od oséb, ktérych doswiad-
czenie i wiedza na temat zakresu stanowiska mogg
by¢ przydatne w ich pracach.

§ 9. Wynik wartosciowania stanowiska pracy sta-
nowi suma wszystkich punktow uzyskanych w ramach
poszczegoOlnych  kryteriow szczegdétowych oraz,
w przypadku stanowiska pracy niebedacego wyzszym
stanowiskiem w stuzbie cywilnej, punktéw dodatko-
wych.

§ 10. Szef Stuzby Cywilnej moze zwrécié¢ sie do
urzedu o przekazanie wynikéw warto$ciowania stano-
wisk pracy.

Rozdziat 2

Opis stanowiska pracy

§ 11. 1. Za sporzgdzanie opisu stanowiska pracy
niebedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywil-
nej w urzedzie odpowiada reprezentujgcy pracodaw-
ce.

2. Za sporzgdzanie opisu stanowiska pracy, na kto-
rym jest zatrudniony reprezentujgcy pracodawce, je-
zeli nie jest to wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej,
odpowiada podmiot, ktéry nawigzat stosunek pracy
z osobg zatrudniong na tym stanowisku pracy.

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

4. Kierujgcy komorka organizacyjng przedktada do
zatwierdzenia projekt opisu nadzorowanego przez nie-
go stanowiska pracy reprezentujgcemu pracodawce
albo osobie przez niego upowaznionej za posredni-
ctwem komorki organizacyjnej do spraw kadr odpo-
wiedzialnej za jego weryfikacje pod wzgledem po-
prawnosci sporzadzenia.

5. Reprezentujgcy pracodawce moze wyznaczyé
inng komorke organizacyjng albo osobe do przepro-
wadzenia weryfikacji projektu opisu stanowiska pracy,
o ktérej mowa w ust. 4.

6. Reprezentujgcy pracodawce odpowiada za za-
poznanie pracownika zatrudnionego na danym stano-
wisku pracy z zatwierdzonym opisem tego stanowi-
ska.

7. W przypadku aktualizacji opisu stanowiska pra-
cy, o ktorej mowa w § 2 ust. 2, stosuje sie ust. 4—6.

8 12. 1. Za sporzadzanie opisu stanowiska pracy
bedacego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej,
z wytgczeniem opisu stanowiska dyrektora generalne-
go urzedu, odpowiada reprezentujgcy pracodawce.

2. Opis, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza repre-
zentujgcy pracodawce po zasiggnieciu opinii:

1) osoby merytorycznie nadzorujacej dane stanowi-
sko pracy — w przypadku stanowiska pracy, na
ktorym jest zatrudniona osoba kierujgca komorka
organizacyjng;

2) osoby kierujgcej komorka organizacyjng — w przy-
padku stanowiska pracy, na ktorym jest zatrudnio-
na osoba bedgca zastepcg osoby kierujgcej ko-
morkg organizacyjna.

3. Reprezentujacy pracodawce odpowiada za za-
poznanie pracownika zatrudnionego na danym stano-
wisku pracy z zatwierdzonym opisem stanowiska pra-

cy.

4. W przypadku aktualizacji opisu stanowiska pra-
cy, o ktérej mowa w 8§ 2 ust. 2, stosuje sie ust. 2i 3.

8 13. 1. Za sporzgdzanie opisu stanowiska dyrekto-
ra generalnego urzedu odpowiada kierownik urzedu.

2. Opis stanowiska pracy, o ktébrym mowa w ust. 1,
zatwierdza kierownik urzedu w porozumieniu z Sze-
fem Stuzby Cywilnej.

3. Kierownik urzedu odpowiada za zapoznanie dy-
rektora generalnego urzedu z zatwierdzonym opisem
stanowiska pracy.

4. W przypadku aktualizacji opisu stanowiska pra-
cy, o ktérej mowa w § 2 ust. 2, stosuje sie ust. 2i 3.

8 14. 1. Ministrowie czuwajg nad sporzgdzaniem
opiséw stanowisk pracy w urzedach podlegtych i nad-
zorowanych, z wytagczeniem urzedéw centralnych.

2. Wojewodowie oraz kierownicy urzedow central-
nych czuwajg nad sporzgadzaniem opiséw stanowisk
pracy w urzedach podlegtych i nadzorowanych.

Rozdziat 3

Wartosciowanie stanowiska pracy z wytgczeniem
stanowiska dyrektora generalnego urzedu

8 15. 1. Za sprawne i rzetelne przeprowadzanie
wartos$ciowania stanowiska pracy, z wytgczeniem sta-
nowiska dyrektora generalnego urzedu, odpowiada
reprezentujgcy pracodawce.



Monitor Polski Nr 5

— 108 —

Poz. 61

2. Za sprawne i rzetelne przeprowadzanie warto$-
ciowania stanowiska pracy, na ktérym jest zatrudnio-
ny reprezentujgcy pracodawce, jezeli nie jest to wyz-
sze stanowisko w stuzbie cywilnej, odpowiada pod-
miot, ktory nawigzat stosunek pracy z osobg zatrud-
niong na tym stanowisku pracy.

3. Do przeprowadzania warto$ciowania stanowi-
ska pracy, na ktorym jest zatrudniona osoba, o ktérej
mowa w ust. 2, stosuje sie odpowiednio przepisy za-
rzadzenia.

8 16. 1. Zespot wewnetrzny sktada sie co najmniej
z 5 cztonkow.

2. Cztonkiem zespotu wewnetrznego moze byc¢:
1) cztonek korpusu stuzby cywilnej lub

2) inna osoba petnigca funkcje kierownicze w urze-
dzie

— posiadajgca odpowiednie doswiadczenie i wiedze
na temat funkcjonowania urzedu, a takze wiedze
w zakresie stosowanego systemu wartosciowania.

3. W pracach zespotu wewnetrznego dotyczacych
wartosciowania wyzszego stanowiska w stuzbie cy-
wilnej, na prawach cztonka tego zespotu, moze uczest-
niczy¢ osoba skierowana przez Szefa Stuzby Cywilnej,
bedaca cztonkiem korpusu stuzby cywilnej oraz posia-
dajgca odpowiednie doswiadczenie i wiedze w zakre-
sie stosowanego systemu wartosciowania.

4. Cztonkiem zespotu wewnetrznego nie moze by¢
audytor wewnetrzny oraz osoba zatrudniona w ko-
morce organizacyjnej do spraw audytu wewnetrzne-

go.

5. Liczbe cztonkéw zespotu wewnetrznego ustala
sie, bioragc pod uwage liczbe cztonkdw korpusu stuzby
cywilnej zatrudnionych w danym urzedzie.

6. Liczba cztonkdw zespotu wewnetrznego koniecz-
nych do ustanowienia kworum niezbednego do waz-
nosci posiedzenia nie moze by¢ mniejsza niz 4.

8 17. 1. Reprezentujgcy pracodawce wyznacza
przewodniczacego zespotu wewnetrznego sposréd je-
go cztonkow.

2. Przewodniczacy zespotu wewnetrznego kieruje
jego pracami, w szczegolnosci:

1) zwotuje posiedzenia zespotu wewnetrznego;
2) prowadzi posiedzenia zespotu wewnetrznego;

3) moze zapraszac na posiedzenia zespotu wewnetrz-
nego:

a) osoby, ktorych doswiadczenie i wiedza na temat
stanowiska pracy podlegajagcego wartosciowa-
niu moga by¢ przydatne w pracach zespotu we-
wnetrznego,

b) osoby nadzorujace stanowisko pracy podlega-
jace wartosciowaniu,

c) osoby, ktorych odpowiednie kwalifikacje i do-
Swiadczenie w zakresie warto$ciowania stano-
wisk pracy moga by¢ przydatne w pracach ze-
spotu wewnetrznego;

4) wystepuje do osdb nadzorujacych dane stanowi-
sko pracy o udostepnienie informacji i dokumen-
téw niezbednych do prac zespotu wewnetrznego.

3. Przewodniczacy zespotu wewnetrznego moze
pisemnie upowazni¢ cztonka zespotu wewnetrznego
do wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 2.

8 18. 1. Cztonkostwo w zespole wewnetrznym
ustaje wskutek:

1) odwotania cztonka zespotu wewnetrznego;
2) rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy;

3) przeniesienia do innego urzedu.

2. Jezeli wskutek zaistnienia sytuacji, o ktorych
mowa w ust. 1, liczba cztonkéw zespotu wewnetrzne-
go bedzie nizsza niz kworum, reprezentujgcy praco-
dawce niezwlocznie uzupetnia sktad zespotu we-
wnetrznego.

8 19. 1. W przypadku stwierdzenia, ze informacje
zawarte w opisie stanowiska pracy niebedacego wyz-
szym stanowiskiem w stuzbie cywilnej uniemozliwiaja
przeprowadzenie wartoSciowania tego stanowiska
pracy, zesp6ét wewnetrzny moze podjgé decyzje
o zwréceniu sie do:

1) kierujgcego komoérkg organizacyjng, ktéry nadzo-
ruje dane stanowisko pracy, o jego niezwtoczne
uzupetnienie lub modyfikacje zgodnie ze wska-
zowkami zespotu wewnetrznego albo o udzielenie
dodatkowych wyjasnien;

2) osdb, ktorych doswiadczenie i wiedza na temat za-
kresu wartosciowanego stanowiska pracy moze
by¢ przydatna w pracach zespotu wewnetrznego,
w celu udzielenia wyjasnien lub informaciji.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, nie uczestniczg
w wartos$ciowaniu stanowisk pracy.

3. Do uzupetnienia lub modyfikacji opisu stanowi-
ska pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, stosuje sie
§ 11 ust. 4—6.

§ 20. 1. W przypadku stwierdzenia, ze informacje
zawarte w opisie wyzszego stanowiska pracy w stuz-
bie cywilnej, z wytgczeniem stanowiska dyrektora ge-
neralnego urzedu, uniemozliwiajg przeprowadzenie
warto$ciowania tego stanowiska pracy, zespot we-
wnetrzny moze podja¢ decyzje o zwrdceniu sie do:

1) reprezentujgcego pracodawce o jego niezwtoczne
uzupetnienie lub modyfikacje zgodnie ze wska-
zowkami zespotu wewnetrznego albo o udzielenie
dodatkowych wyjasnien;

2) os6éb, ktérych doswiadczenie i wiedza na temat za-
kresu wartoSciowanego stanowiska pracy moze
by¢ przydatna w pracach zespotu wewnetrznego,
w celu udzielenia wyjasnien lub informac;ji.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, nie uczestniczg
w wartos$ciowaniu stanowisk pracy.

3. Do uzupetnienia lub modyfikacji opisu stanowi-
ska pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, stosuje sie
8§12 ust. 2 3.
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8 21. 1. Rozstrzygniecia zespotu wewnetrznego sg
podejmowane w drodze konsensusu.

2. W przypadku braku mozliwosci osiggniecia kon-
sensusu przewodniczacy zespotu wewnetrznego,
a w przypadku jego nieobecnosci pisemnie upowaz-
niony przez niego cztonek zespotu wewnetrznego, po-
dejmuje decyzje o dokonaniu rozstrzygniecia wigk-
szoscig gtosow obecnych na danym posiedzeniu
cztonkéw zespotu wewnetrznego.

3. W przypadku jednakowej liczby gtosow uzyska-
nych podczas gtosowania, o ktérym mowa w ust. 2,
ostatecznego rozstrzygniecia dokonuje przewodnicza-
cy zespotu wewnetrznego albo pisemnie upowaznio-
ny przez niego cztonek zespotu wewnetrznego.

§ 22. 1. Cztonek zespotu wewnetrznego nie bierze
udziatu w wartosciowaniu stanowiska pracy, gdy:

1) jest zatrudniony na tym stanowisku pracy;
2) nadzoruje to stanowisko pracy;

3) podlega temu stanowisku pracy.

2. Cztonek zespotu wewnetrznego, o ktérym mowa
w ust. 1, jest uwzgledniany przy ustalaniu kworum.

§ 23. 1. W celu weryfikacji wynikow wartosciowa-
nia przewodniczgcy zespotu wewnetrznego albo pi-
semnie upowazniony przez niego cztonek zespotu we-
whnetrznego moze podjac¢ decyzje o przeprowadzeniu
przez zespot wewnetrzny warto$ciowania wybranych
stanowisk pracy metodg poréwnania parami.

2. Zasady wartosciowania stanowisk pracy meto-
dg poréwnania parami sg okreslone w zatgczniku nr 5
do zarzadzenia.

3. Jezeli wyniki warto$ciowania stanowisk pracy
metodg pordwnania parami odbiegajg od wynikéw
wartosciowania metoda analityczno-punktowg prze-
wodniczgcy zespotu wewnetrznego albo pisemnie
upowazniony przez niego cztonek zespotu wewnetrz-
nego moze podjgé decyzje o ponownym przeprowa-
dzeniu wartosciowania wybranych stanowisk pracy
metodg analityczno-punktowa.

4. Stanowiska pracy, ktére wymagajg ponownego
przeprowadzenia wartoSciowania metodg analityczno-
-punktowq, wskazuje przewodniczacy zespotu we-
whnetrznego albo pisemnie upowazniony przez niego
cztonek zespotu wewnetrznego.

§ 24. 1. Z posiedzenia zespotu wewnetrznego spo-
rzgdza sie protokot.

2. Protokét zawiera w szczegdlnosci informacje o:
1) podjetych rozstrzygnieciach;
2) osobach zaproszonych na posiedzenie;

3) wystgpieniach o udostepnienie informacji i doku-
mentow;

4) wytaczeniu cztonka zespotu wewnetrznego, o kto-
rym mowa w 8 22 ust. 1.

3. Protokoét podpisujg wszyscy cztonkowie zespotu
wewnetrznego, ktorzy brali udziat w posiedzeniu ze-
spotu wewnetrznego.

4. Cztonek zespotu wewnetrznego, ktory nie zga-
dza sie z decyzjg przewodniczacego zespotu wewnetrz-
nego albo pisemnie upowaznionego przez niego
cztonka zespotu wewnetrznego, moze ztozyé zdanie
odrebne wraz z pisemnym uzasadnieniem, ktére dota-
cza do protokotu.

5. Wz6r protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, w przy-
padku warto$ciowania stanowiska pracy niebedacego
wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej, jest okres-
lony w zatgczniku nr 6 do zarzadzenia.

6. Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, w przy-
padku wartosciowania stanowiska pracy bedacego
wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej, z wytacze-
niem stanowiska dyrektora generalnego urzedu, jest
okreslony w zatagczniku nr 7 do zarzadzenia.

§ 25. 1. Wynik wartosciowania stanowiska pracy
zatwierdza reprezentujgcy pracodawce, po zasiegnie-
ciu opinii:

1) kierujagcego komarka organizacyjng — w przypad-
ku stanowiska pracy niebedacego wyzszym stano-
wiskiem w stuzbie cywilnej oraz w przypadku sta-
nowiska zastepcy kierujgcego komorka organiza-
cyjna;

2) osoby merytorycznie nadzorujgcej dane stanowi-
sko pracy — w przypadku stanowiska kierujgcego
komorka organizacyjna.

2. Reprezentujacy pracodawce, po zasiegnigciu
opinii przewodniczgcego zespotu wewnetrznego, mo-
ze dokonaé zmiany wyniku warto$ciowania przed jego
zatwierdzeniem.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, repre-
zentujgcy pracodawce sporzadza na pismie uzasad-
nienie decyzji o zmianie wyniku warto$Sciowania, ktore
dotgcza do protokotu.

4. Zatwierdzony przez reprezentujgcego praco-
dawce wynik warto$ciowania stanowiska pracy udo-
stepnia sie niezwtocznie pracownikowi zatrudnione-
mu na tym stanowisku pracy oraz osobom nadzoruja-
cym to stanowisko pracy.

§ 26. Liczba punktéw uzyskanych w wyniku war-
tosciowania jest podstawg do zakwalifikowania stano-
wiska pracy do odpowiedniego przedziatu punktowe-

go.

8 27. 1. W przypadku stanowisk pracy niebedacych
wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej reprezen-
tujgcy pracodawce, po zatwierdzeniu wynikdéw war-
tosciowania, okresla liczbe i zakres przedziatéw punk-
towych w urzedzie, kierujac sie nastepujagcymi wytycz-
nymi:

1) liczba przedziatdbw punktowych nie moze byé
mniejsza niz 8 i wieksza niz 14;

2) liczba przedziatdw punktowych moze by¢ mniejsza
niz 8 w przypadku urzeddw, w ktorych liczba czton-
kow korpusu stuzby cywilnej jest nie wigksza niz
50 0s0Ob;
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3) zakresy przedziatéw punktowych muszg byé roz-
tagczne;

4) podziat na przedziaty punktowe powinien umozli-
wiac¢ wyrazne ustalenie hierarchii stanowisk pracy
w ramach urzedu.

2. Kazde nastepne przeprowadzanie warto$ciowa-
nia stanowisk pracy nie wigze sie z koniecznoscig po-
nownego okreslania liczby i zakresu przedziatéw
punktowych, o ktéorych mowa w ust. 1.

3. Jezeli podlegte urzedy zostaty utworzone na tej
samej podstawie prawnej i wystepujg w nich stanowi-
ska pracy realizujgce takie same zadania, liczbe i za-
kres przedziatéw punktowych moze wyznaczyé i okres-
lic wtasciwy kierownik urzedu nadrzednego, kierujac
sie wytycznymi, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 28. Liczba i zakres przedziatow punktowych dla
wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej jest okreslony
w zatgczniku nr 8 do zarzadzenia.

8 29. Wyniki przyporzagdkowania stanowisk pracy
do przedziatow punktowych sg jawne.

§ 30. 1. Aktualizacje wyniku warto$ciowania stano-
wiska pracy, w przypadku zmiany zakresu stanowiska
lub w wyniku decyzji reprezentujgcego pracodawce,
przeprowadza sie niezwtocznie na wniosek:

1) kierujgcego komorkg organizacyjng albo reprezen-
tujgcego pracodawce — w przypadku stanowiska
pracy niebedacego wyzszym stanowiskiem w stuz-
bie cywilnej;

2) reprezentujgcego pracodawce — w przypadku sta-
nowiska pracy bedacego wyzszym stanowiskiem
w stuzbie cywilnej, z wytgczeniem stanowiska dy-
rektora generalnego urzedu.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, kieruje sie do
przewodniczacego zespotu wewnetrznego, z tym ze
osoba zatrudniona na stanowisku kierujgcego komor-
ka organizacyjng sktada ten wniosek za posredni-
ctwem reprezentujgcego pracodawce.

8 31. 1. Ministrowie czuwajg nad przeprowadza-
niem warto$ciowania stanowisk pracy w urzedach
podlegtych i nadzorowanych, z wytagczeniem urzedéw
centralnych.

2. Wojewodowie oraz kierownicy urzedow central-
nych czuwajg nad przeprowadzaniem wartosciowania
stanowisk pracy w urzedach podlegtych i nadzorowa-
nych.

Rozdziat 4

Wartosciowanie stanowiska dyrektora generalnego
urzedu

8 32. 1. Za sprawne i rzetelne przeprowadzanie
wartosciowania stanowiska dyrektora generalnego
urzedu odpowiada zespot zewnetrzny.

2. Obstuge prac zespotu zewnetrznego zapewnia
Kancelaria Prezesa Rady Ministrow.

8 33. 1. Zespot zewnetrzny sktada sig co najmniej
z 10 cztonkow.

2. Cztonkiem zespotu zewnetrznego moze by¢:

1) cztonek korpusu stuzby cywilnej posiadajacy od-
powiednie doswiadczenie i wiedze na temat funk-
cjonowania stuzby cywilnej, a takze wiedze w za-
kresie stosowanego systemu wartosciowania lub

2) osoba niebedaca cztonkiem korpusu stuzby cywil-
nej, posiadajgca odpowiednie kwalifikacje i do-
Swiadczenie dajace rekojmie prawidtowego prze-
prowadzenia warto$ciowania przez zespot ze-
wnetrzny.

3. Liczba cztonkow zespotu zewnetrznego koniecz-
nych do ustanowienia kworum niezbednego do waz-
nosci posiedzenia nie moze by¢ mniejsza niz 5.

§ 34. 1. Szef Stuzby Cywilnej wyznacza przewodni-
czacego zespotu zewnetrznego sposréd cztonkéw ze-
spotu zewnetrznego.

2. Przewodniczacy zespotu zewnetrznego kieruje
jego pracami, w szczegolnosci:

1) zwotuje posiedzenia zespotu zewnetrznego;
2) prowadzi posiedzenia zespotu zewnetrznego;

3) moze zapraszac na posiedzenia zespotu zewnetrz-
nego:

a) osoby nadzorujgce wartosciowane stanowisko
pracy,

b) osoby, ktorych doswiadczenie i wiedza na te-
mat wartosciowanego stanowiska pracy lub
stosowanego systemu wartoSciowania moga
by¢ przydatne w pracach zespotu zewnetrzne-

go;

4) wystepuje do reprezentujgcego pracodawce
o udostgpnienie informacji i dokumentéw nie-
zbednych do prac zespotu zewnetrznego.

3. Przewodniczacy zespotu zewnetrznego moze pi-
semnie upowaznié¢ cztonka zespotu zewnetrznego do
wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 2.

§ 35. 1. Cztonkostwo w zespole zewnetrznym usta-
je wskutek:

1) odwotania cztonka zespotu zewnetrznego;

2) rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy
w stuzbie cywilnej.

2. Jezeli wskutek zaistnienia sytuacji, o ktérych
mowa w ust. 1, liczba cztonkéw zespotu zewnetrznego
bedzie nizsza niz kworum, Szef Stuzby Cywilnej nie-
zwlocznie uzupetnia sktad zespotu zewnetrznego.

8 36. 1. W przypadku stwierdzenia, ze informacje
zawarte w opisie stanowiska dyrektora generalnego
urzedu uniemozliwiajg przeprowadzenie wartoscio-
wania, zespot zewnetrzny moze podja¢ decyzje o zwro-
ceniu sie do:
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1) kierownika urzedu o jego niezwtoczne uzupetnie-
nie lub modyfikacje zgodnie ze wskazéwkami ze-
spotu zewnetrznego;

2) oséb, ktorych doswiadczenie i wiedza na temat za-
kresu stanowiska podlegajgcego wartosciowaniu
moze by¢ przydatna w pracach zespotu zewnetrz-
nego, w celu udzielenia wyjasnien lub informacji.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, nie uczestniczg
w warto$ciowaniu stanowiska pracy.

3. Do uzupetnienia lub modyfikacji opisu stanowi-
ska dyrektora generalnego urzedu, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 1, stosuje sie § 13 ust. 21i 3.

8 37. 1. Rozstrzygniecia zespotu zewnetrznego sa
podejmowane w drodze konsensusu.

2. W przypadku braku mozliwosci osiggniecia kon-
sensusu przewodniczacy zespotu zewnetrznego,
a w przypadku jego nieobecnos$ci pisemnie upowaz-
niony przez niego cztonek zespotu zewnetrznego, po-
dejmuje decyzje o dokonaniu rozstrzygniecia wiek-
szoscig gtosow obecnych na danym posiedzeniu
cztonkoéw zespotu zewnetrznego.

3. W przypadku jednakowej liczby gtosow uzyska-
nych podczas gtosowania, o ktérym mowa w ust. 2,
ostatecznego rozstrzygniecia dokonuje przewodnicza-
cy zespotu zewnetrznego albo pisemnie upowazniony
przez niego cztonek zespotu zewnetrznego.

§ 38. 1. Czlonek zespotu zewnetrznego nie bierze
udziatu w wartos$ciowaniu stanowiska pracy, gdy:

1) jest zatrudniony na tym stanowisku pracy;
2) nadzoruje to stanowisko pracy;

3) podlega temu stanowisku pracy.

2. Cztonek zespotu zewnetrznego, o ktérym mowa
w ust. 1, jest uwzgledniany przy ustalaniu kworum.

8 39. 1. Z posiedzenia zespotu zewnetrznego spo-
rzgdza sie protokot.

2. Protokét zawiera w szczegdlnosci informacje o:
1) podjetych rozstrzygnieciach;
2) osobach zaproszonych na posiedzenie;

3) wystgpieniach o udostepnienie informacji i doku-
mentow;

4) wytaczeniu cztonka zespotu zewnetrznego, o kto-
rym mowa w 8§ 38 ust. 1.

3. Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie zespotu
zewnetrznego, ktérzy brali udziat w posiedzeniu ze-
spotu zewnetrznego.

4. Cztonek zespotu zewnetrznego, ktory nie zgadza
sie z decyzjg przewodniczgcego zespotu zewnetrzne-
go albo pisemnie upowaznionego przez niego cztonka
zespotu zewnetrznego, moze ztozy¢ zdanie odrebne
wraz z pisemnym uzasadnieniem, ktore dotgcza do
protokotu.

5. Wzér protokotu, o ktorym mowa w ust. 1, jest
okreslony w zatgczniku nr 9 do zarzadzenia.

§ 40. 1. Wynik warto$ciowania stanowiska dyrek-
tora generalnego urzedu zatwierdza zespét zewnetrz-
ny w porozumieniu z kierownikiem urzedu.

2. Wyniki wartosciowania stanowiska dyrektora
generalnego urzedu, w odniesieniu do ktérego nie
osiggnieto porozumienia, o ktérym mowa w ust. 1, za-
twierdza Szef Stuzby Cywilne;j.

3. Zatwierdzony wynik wartosciowania stanowiska
dyrektora generalnego urzedu przewodniczgcy zespo-
tu zewnetrznego niezwtocznie przekazuje kierowniko-
wi urzedu.

4. Kierownik urzedu udostepnia niezwtocznie
otrzymany wynik, o ktérym mowa w ust. 3, osobie za-
trudnionej na stanowisku dyrektora generalnego urze-
du.

§ 41. Liczba punktéw uzyskanych w wyniku war-
tosciowania jest podstawg do zakwalifikowania stano-
wiska dyrektora generalnego urzedu do odpowiednie-
go przedziatu punktowego, o ktérym mowa w § 28.

§ 42. Aktualizacje wyniku warto$ciowania stanowi-
ska dyrektora generalnego urzedu, w przypadku zmia-
ny zakresu stanowiska lub w wyniku decyzji reprezen-
tujgcego pracodawce, przeprowadza sig¢ niezwtocznie
na wniosek reprezentujgcego pracodawce skierowany
za posrednictwem Szefa Stuzby Cywilnej do przewod-
niczacego zespotu zewnetrznego albo na wniosek
Szefa Stuzby Cywilnej.

§ 43. Szef Stuzby Cywilnej czuwa nad przeprowa-
dzaniem wartos$ciowania stanowisk dyrektoréw gene-
ralnych urzedéw.

Rozdziat 5
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 44. 1. Wejscie w zycie zarzadzenia nie powoduje
koniecznos$ci ponownego sporzgdzania opiséw i prze-
prowadzania wartosciowania stanowisk pracy niebe-
dacych wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej,
w odniesieniu do ktérych czynnosci te zostaty zakon-
czone przed dniem wejscia w zycie zarzgdzenia.

2. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, reprezentu-
jacy pracodawce moze podjgé decyzje o ponownym
sporzadzeniu opisdéw i przeprowadzeniu wartosciowa-
nia stanowisk pracy niebedacych wyzszymi stanowi-
skami w stuzbie cywilne;j.

§ 45. 1. W urzedach, w ktorych przed dniem wej-
Scia w zycie zarzadzenia przeprowadzono wartoscio-
wanie stanowisk pracy niebedgcych wyzszymi stano-
wiskami w stuzbie cywilnej w oparciu o wymogi nie-
zbedne i dodatkowe, nalezy przeprowadzié ponowne
wartosciowanie tych stanowisk pracy wytgcznie
w oparciu o wymogi niezbedne, w terminie 12 miesie-
cy od dnia wejscia w zycie zarzgdzenia.
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2. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, zespot we-
wnetrzny moze w uzasadnionych przypadkach wzigé
pod uwage wymogi dodatkowe, z tym zZe zespot ten
sporzgdza na piSmie uzasadnienie decyzji o uwzgled-
nieniu tych wymagan.

§ 46. Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia istniejg-
ce w urzedach zespoty wartosciujace stajg sie zespota-
mi wewnetrznymi.

§ 47. 1. Do opisywania i wartosciowania stanowisk
pracy niebedacych wyzszymi stanowiskami w stuzbie
cywilnej rozpoczetego i niezakonczonego przed dniem
wejscia w zycie zarzadzenia stosuje sie przepisy do-
tychczasowe.

2. Za rozpoczecie opisywania i wartosciowania
stanowiska pracy niebedacego wyzszym stanowi-
skiem w stuzbie cywilnej, o ktorym mowa w ust. 1,
uznaje si¢ przedtozenie przez osobe bezposrednio
nadzorujgcg dane stanowisko pracy projektu opisu te-
go stanowiska do zatwierdzenia reprezentujagcemu
pracodawce lub osobie przez niego upowaznionej.

§ 48. Sporzadzenie opisow i przeprowadzenie war-
toSciowania wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej
w urzedzie, z wytgczeniem stanowiska dyrektora ge-
neralnego urzedu, nastgpi niezwtocznie po zatwier-
dzeniu wyniku wartosciowania stanowiska dyrektora
generalnego tego urzedu.

8 49. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia."

Prezes Rady Ministréow: D. Tusk

") Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone zarzadzeniem
nr 81 Prezesa Rady Ministréw z dnia 1 sierpnia 2007 r.
w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowania
stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M. P. Nr 48, poz. 566
oraz z 2008 r. Nr 15, poz. 163), ktére traci moc z dniem
wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, zgodnie z art. 207
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, poz. 1241
i Nr 219, poz. 1706).



Monitor Polski Nr 5 — 113 — Poz. 61
Zatgczniki do zarzadzenia nr 1 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 7 stycznia 2011 r. (poz. 61)
Zatacznik nr 1
WZOR
OPIS STANOWISKA PRACY

NIEBEDACEGO WYZSZYM STANOWISKIEM W StUZBIE CYWILNEJ

1.1. | NAZWA URZEDU

1.2. | NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ URZEDU

1.3. | NAZWA STANOWISKA PRACY

1.4. | STANOWISKO DO SPRAW

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 podlegtych pracownikéw

(nalezy wybrac¢ jeden zakres z listy obok
i go zaznaczyc)

[ brak podlegtych pracownikow

[ bezposrednio kieruje lub koordynuje prace do 4 pracownikéw

[ bezposrednio kieruje lub koordynuje prace od 5 do 9 pracownikéw
[ bezposrednio kieruje lub koordynuje prace powyzej 9 pracownikéw
[ bezposrednio podlegajg osoby kierujace praca innych pracownikéw

3.1. Kierujacy komorka organizacyjna:
(imie i nazwisko) (data) (podpis)
3.2. Osoba zatwierdzajgca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska pracy
(imie i nazwisko) (data) (podpis)

3.3. Osoba zatrudniona
na opisanym stanowisku pracy:

Zapoznatem(-am) sie
z opisem stanowiska pracy

(imie i nazwisko)

(podpis)

4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

(nalezy wpisa¢ nie wiecej niz 3 zdania, bez podawania podstawy prawnej)

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

(nalezy wpisa¢ maksymalnie 8 zadan okreslonych w taki sposéb, aby wynikata z nich rola stanowiska pracy)

Zadanie T: ... e e e
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6. UPOWAZNIENIA | PELENOMOCNICTWA

(nalezy wybra¢ z ponizszej listy i zaznaczy¢ wtasciwe)

[0 upowaznienie do wydawania decyzji, postanowien i innych aktow oraz podejmowania czynnosci,
podlegajacych kontroli sagdéw administracyjnych

[J upowaznienie do dysponowania srodkami publicznymi

] upowaznienie do przeprowadzania kontroli

[0 upowaznienie do zaciggania zobowigzan

] petnomocnictwo procesowe

0 inne (nalezy wskazac¢ jakie)
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Przyktady:

8. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC | INICJATYWA

Przyktady:

9. KONTAKTY ZEWNETRZNE:

LS
O kilka razy dziennie O kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesigcu O kilka razy w roku
PP PRPRPRP
[ kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

[ kilka razy dziennie [0 kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

10. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN
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11. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

KOMPETENCJE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie

Przeszkolenie

Szczegolne
uprawnienia

Znajomosé jezykéw Jezyk obcy: Poziom: Jezyk obcy: Poziom:

obcych

Inne kompetencje,
wiedza lub
umiejetnosci

DOSWIADCZENIE

ZAWODOWE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE

Diugosé
w miesigcach
lub latach

Rodzaj
doswiadczenia

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

Ad pkt 1.3. NAZWA STANOWISKA PRACY

Nalezy podaé nazwe stanowiska pracy zgodnie z przepisami okreslajgcymi stanowiska urzednicze, wymagane
kwalifikacje zawodowe, stopnie stuzbowe urzednikow stuzby cywilnej, mnozniki do ustalania wynagrodzenia
oraz szczeg6towe zasady ustalania i wyptacania innych $wiadczen przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby
cywilnej.

Ad pkt 1.4. STANOWISKO DO SPRAW

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

Ad pkt 1.5. SYMBOL STANOWISKA PRACY
Przyktadowo skrot nazwy komorki organizacyjnej urzedu i kolejny numer stanowiska.

Ad pkt 5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

Zadania nalezy uszeregowa¢ ze wzgledu na czestotliwo$¢ ich wykonywania. Pierwsze trzy najczesciej
wykonywane zadania nalezy uzna¢ za zadania dominujgce. Pozostate zadania stanowig zadania poboczne.

Opis zadania powinien by¢ zwiezly i zawieraé¢:

Czasownik, ktory wskazuje, co musi byé zrobione + okreslenie, co jest przedmiotem wykonywanego zadania
+ krotki opis celu czynnosci, np. ksieguje + operacje finansowe + w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej
informacji finansowej.

Ad pkt 6. UPOWAZNIENIA | PEENOMOCNICTWA

W punkcie tym wskazana zostata lista upowaznien i petnomocnictw. Nalezy wybra¢ i zaznaczy¢ te upowaznienia
i petnomocnictwa, ktore sg przypisane do danego stanowiska pracy. Nalezy pamietaé, ze nie ma ograniczenia
w liczbie upowaznien i petnomocnictw. Jezeli do stanowiska pracy przypisane s takze inne upowaznienia
i petnomocnictwa niz te konkretnie wskazane, nalezy zaznaczy¢ opcje ,,inne”, i je tam wpisaé.
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Ad pkt 7. ZLOZONOSC | KREATYWNOSC

Kierujagc sie pytaniami pomocniczymi zawartymi ponizej, nalezy zwiezle opisa¢ (podajac odpowiednie
przyktady) stopien ztozonosSci pracy oraz w jakim zakresie na opisywanym stanowisku pracy jest wymagana
kreatywnosc:

— czy przepisy i procedury szczegdtowo okreslajg sposoéb 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 8. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC | INICJATYWA

Nalezy zwiezle scharakteryzowac stopien ingerencji bezposredniego przetozonego w rozwigzywanie problemow
wynikajgcych z realizowanych zadan.

Ad pkt 9. KONTAKTY ZEWNETRZNE

Nalezy podacjedynie kontakty zosobamispozadanego urzedu uporzadkowane w zaleznosci od ich czestotliwosci.
W opisie uwzglednia sie rowniez zakres podmiotowy kontaktow (z kim?) oraz ich cel (po co?).

Ad pkt 10. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN

Nalezy wyliczy¢ czynniki utrudniajgce wykonywanie pracy na stanowisku pracy, ktére sg rozne od czynnikdw
wystepujgcych na typowych stanowiskach urzedniczych. Zatem nie zalicza sie do czynnikéw utrudniajacych
wykonywanie pracy np. pracy przed monitorem, duzej liczby rozméw telefonicznych.

Ad pkt 11. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

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

Wymogi niezbedne oraz dodatkowe sg to wymogi konieczne do optymalnego wykonywania zadahn na danym
stanowisku pracy.

Profil wyksztatcenia nalezy wpisa¢ tylko w przypadkach, gdy wyksztatcenie profilowe jest konieczne do
prawidtowego wykonywaniazadah na opisywanym stanowisku pracy. Mozna doprecyzowac profil wyksztatcenia
na danym stanowisku pracy, ale nie mozna podwyzszaé poziomu wyksztatcenia — musi byé zgodny z poziomem
i profilem wyksztatcenia wskazanym dla danego stanowiska pracy w przepisach okreslajgcych stanowiska
urzednicze, wymagane kwalifikacje zawodowe, stopnie stuzbowe urzednikéw stuzby cywilnej, mnozniki do
ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowe zasady ustalania i wyptacania innych $wiadczen przystugujgcych
cztonkom korpusu stuzby cywilne;.

Poziom znajomosci jezyka obcego mozna okresli¢ w nastepujacy sposob:

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

— poprzez 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).

Nalezy okresli¢ minimalne do$wiadczenie 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,

— doswiadczenie w pracy w administracji,

— doswiadczenie w pracy w danym obszarze (nalezy podac ten obszar),

— doswiadczenie w zarzadzaniu projektami lub zespotem.
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Zatacznik nr 2

WZOR
OPIS STANOWISKA PRACY

BEDACEGO WYZSZYM STANOWISKIEM W SLUZBIE CYWILNEJ

A. METRYKA STANOWISKA PRACY

1. | NAZWA URZEDU

2 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
5.2 STANOWISKA FORMALNIE PODLEGLE
“=* | (nalezy bra¢ pod uwage wszystkich pracownikdow, nie tylko cztonkéw korpusu stuzby cywilnej)
LICZBA PODLEGLYCH ] [0 brak permanentnego kierowania pracownikami — kieruje pracownikami tylko
ZESPOLOW (PRACOWNIKOW) w czasie zastepowania dyrektora komarki organizacyjnej lub w czasie
(nalez'y wybrac¢ jedt’en zakres z listy koordynowania projektow
obok i go zaznaczy¢) [ kieruje — tylko bezposérednio — nie wiecej niz 12 pracownikami
[J kieruje co najwyzej 3 zespotami z podlegtymi osobami zarzadzajacymi nizszego
szczebla, albo kieruje bezposrednio co najmniej 13 pracownikami
(] kieruje 4—8 zespotami z podlegtymi osobami zarzadzajgcymi
[ kieruje wigcej niz 8 zespotami z podlegtymi osobami zarzgdzajagcymi lub
zarzadza urzedem liczacym do 200 pracownikow
[] zarzadza urzedem liczagcym powyzej 200, ale nie wigcej niz 600 pracownikéw
[] zarzadza urzedem liczagcym powyzej 600, ale nie wigcej niz 1000 pracownikéw
(1 zarzadza urzedem powyzej 1000 pracownikéw
6.1. | Osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska pracy
(imie i nazwisko) (data) (podpis)
6.2. Osoba zatwierdzajgca/opiniujaca” Zatwierdzam/Opiniuje (pozytywnie/negatywnie)’
opis stanowiska pracy: opis stanowiska pracy
(imie i nazwisko) (data) (podpis)
6.3. | Osoba zatrudniona na opisanym stanowisku pracy: Zapoznatem(-am) sie z opisem stanowiska pracy
(imie i nazwisko) (data) (podpis)

* Niewtasciwe nalezy skreslié.



Monitor Polski Nr 5 — 119 — Poz. 61

B. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY
(nalezy wpisaé nie wiecej niz 3 zdania, bez podawania podstawy prawnej)

C. KLUCZOWE OBSZARY ODPOWIEDZIALNOSCI — ZAKRES ZADAN

1. | ZARZADZANIE LUDZMI

2. | ZARZADZANIE FINANSAMI

3. | REPREZENTACJA/KONTAKTY ZEWNETRZNE
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D. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

NIEZBEDNE

POZADANE

1. | WYKSZTALCENIE

2. [ STAZ PRACY

3. | FORMALNE UPRAWNIENIA

4. [ JEZYKI OBCE

5. | WIEDZA | UMIEJETNOSCI

6. | KOMPETENCJE KIEROWNICZE

Objasnienia

do wzoru opisu stanowiska pracy bedgcego wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej

Ad A. pkt 3. NAZWA STANOWISKA PRACY

Nalezy podaé¢ nazwe stanowiska pracy zgodnie z przepisami okreslajgcymi stanowiska urzednicze, wymagane
kwalifikacje zawodowe, stopnie stuzbowe urzednikow stuzby cywilnej, mnozniki do ustalania wynagrodzenia
oraz szczeg6towe zasady ustalania i wyptacania innych $wiadczen przystugujgcych cztonkom korpusu stuzby

cywilnej.

Ad A. pkt 4. SYMBOL STANOWISKA PRACY

Kazdemu wyzszemu stanowisku w stuzbie cywilnej nalezy nadawaé¢ symbol zgodnie z nastepujagcym schema-

tem:

skrot nazwy urzedu/skrot rodzaju stanowiska (DG, D, ZD, WLW, ZWLW)/skrét nazwy komorki organizacyjnej

(w tym zakresie urzagd sam decyduje)/kolejna liczba porzagdkowa

gdzie:

— DG oznacza stanowisko dyrektora generalnego urzedu,

— D oznacza stanowisko dyrektora komorki organizacyjnej,

— ZD oznacza stanowisko zastepcy dyrektora komorki organizacyjnej,

— WLW oznacza stanowisko wojewoddzkiego lekarza weterynarii,

— ZWLW oznacza stanowisko zastepcy wojewddzkiego lekarza weterynarii.
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Ad A. pkt 6.1. ZATWIERDZANIE OPISU STANOWISKA PRACY

W przypadku stanowiska dyrektora generalnego urzedu pole to wypetnia reprezentujgcy pracodawce dla oso-
by zajmujacej to stanowisko pracy (kierownik urzedu).

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

Ad A. pkt 6.2. ZATWIERDZANIE/OPINIOWANIE OPISU STANOWISKA PRACY

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

W przypadku stanowiska kierujgcego komorka organizacyjng pole to wypetnia osoba merytorycznie nadzoru-
jaca dane stanowisko pracy (np. kierownik urzedu, sekretarz stanu, podsekretarz stanu, wicewojewoda, prezes
urzedu) — nalezy skresli¢ wyrazy ,zatwierdzajgca” i ,zatwierdzam” oraz niewybrang opcje dotyczaca opinio-
wania: ,pozytywnie” lub ,negatywnie”. W przypadku gdy nadzdor merytoryczny sprawuje osoba wskazana
w punkcie 6.1. pole to pozostaje niewypetnione.

W przypadku stanowiska zastepcy kierujagcego komorka organizacyjng pole to wypetnia kierujgcy komorka
organizacyjng — nalezy skresli¢ stowa ,zatwierdzajgca” i ,,zatwierdzam” oraz niewybrang opcje dotyczaca opi-
niowania: , pozytywnie” lub ,negatywnie”.

Ad B. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Okreslajgc cel istnienia danego stanowiska pracy, nie nalezy wymienia¢ ani obszaréw odpowiedzialnosci, ani
szczegotowych zadan, ktore sg przypisane do tego stanowiska. Nalezy okresli¢ w kilku zdaniach (nie wigcej
niz 3) misje istnienia danego stanowiska pracy.

Ad C. KLUCZOWE OBSZARY ODPOWIEDZIALNOSCI — ZAKRES ZADAN

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

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

Ad C. pkt 1. ZARZADZANIE LUDZMI

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

Mozna wskaza¢ liczbe zespotow (takze spoza danej komorki organizacyjnej), ktorymi sie kieruje — warunkiem
w takim przypadku jest jednak pewna powtarzalnos$é, badz stato$¢ takiego kierowania (nadzorowania), a nie
sytuacja jednorazowa, badz sporadyczna.

Ad C. pkt 2. ZARZADZANIE FINANSAMI

Nalezy wskaza¢ upowaznienia i petnomocnictwa do zaciggania zobowigzan i dysponowania $srodkami publicz-
nymi oraz orientacyjng wielko$¢é budzetu przeznaczong do rozdysponowywania w ciggu roku, za ktérg formalnag
odpowiedzialno$é ponosi osoba zajmujgca dane stanowisko. W ramach tego obszaru powinny zosta¢ uwzgled-
nione np. nastepujace czynnosci:

— realizacja naleznosci publicznoprawnych,

— wydatkowanie $rodkéw publicznych,

— umarzanie naleznosci publicznoprawnych i naleznosci cywilnoprawnych,

— podejmowanie czynnosci i decyzji kierownika zamawiajgcego w postepowaniu o udzielenie zamédwienia,

— zmiany planu finansowego.

Nalezy rowniez scharakteryzowac¢ rodzaj odpowiedzialno$ci za zarzagdzanie srodkami publicznymi przypisane;j
danemu stanowisku.

Ad C. pkt 3. REPREZENTACJA/KONTAKTY ZEWNETRZNE

Nalezy wskaza¢ czestotliwos$c¢ i rodzaj kontaktow.
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Ad C. pkt 4—8

Poza 3 wymienionymi kluczowymi obszarami odpowiedzialnosci, mozliwe jest wskazanie dodatkowo jeszcze
maksymalnie 5 innych obszarow odpowiedzialnosci (zadan). Wybierajac i okreslajgc pozostate obszary odpo-
wiedzialnosci (zadania), nalezy kierowac sie zasadg wymieniania najbardziej istotnych dla konkretnego stano-
wiska pracy, uwzgledniajac jego specyfike.

Wskazane jest rowniez okreslanie kolejnych zadan zgodnie z hierarchig ich waznosci (istotnosci) i pracochton-
nosci.

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

Ad D.

WYKSZTALCENIE

Nalezy wpisa¢ rodzaj wyksztalcenia oraz tytut zawodowy wymagany na danym stanowisku pracy.
STAZ PRACY

Nalezy wskaza¢ dtugosé doswiadczenia oraz opcjonalnie wskazaé obszar doswiadczenia wymagany na danym
stanowisku pracy.

FORMALNE UPRAWNIENIA

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

Poziom znajomosci jezyka obcego mozna okresli¢ w nastgpujacy sposob:

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

— poprzez 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 umiejetno$ci wymagane na danym stanowisku pracy.
KOMPETENCJE KIEROWNICZE

Kompetencje kierownicze mozna przyktadowo okresli¢ poprzez wymienianie konkretnych kompetencji, np.:
— podejmowanie decyzji,
— planowanie i myslenie strategiczne,

— kreatywnosé.
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Zatacznik nr 3

OPIS METODY ANALITYCZNO-PUNKTOWEJ ORAZ WARTOSCI PUNKTOWE DLA KRYTERIO\_N
SZCZEGOLOWYCH | PUNKTOW DODATKOWYCH DLA STANOWISKA PRACY NIEBEDACEGO WYZSZYM
STANOWISKIEM W StUZBIE CYWILNEJ

Kazdy z poziomow kryteridw szczegotowych nalezy traktowaé jako minimalne wymagania zapewniajace
prawidtowe wykonywanie pracy na wartosciowanym stanowisku pracy.

I. KOMPETENCJE
1. Kryterium szczegétowe: wyksztatcenie
. Wartosci
Fodioy punktowe
A | SREDNIE: 12
Szkota $rednia
B | SREDNIE PROFILOWE:
. . . 24
Szkota srednia o wymaganym profilu
C | WYZSZE:
Szkota wyzsza (studia licencjackie, inzynierskie lub magisterskie) bez wymaganego profilu 40
D | WYZSZE PROFILOWE:
Szkota wyzsza o wymaganym profilu 61
lub
Szkota wyzsza bez wymaganego profilu i studia podyplomowe kierunkowe
E | PRZYGOTOWANIE NAUKOWE:
Szkota wyzsza oraz stopien naukowy doktora, doktora habilitowanego, tytut naukowy
profesora w kierunku zgodnym z wymaganym stanowiskiem pracy. Wymagana jest
wiedza systemowa oraz ugruntowana znajomos¢ zagadnien teoretycznych 86
lub
Szkota wyzsza oraz specjalistyczne uprawnienia niezbedne (z punktu widzenia
formalnoprawnego) do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy
2. Kryterium szczegétowe: znajomosé jezykow obcych')
. Wartosci
R punktowe
Brak znajomosci jezyka obcego 0
Umiejetno$¢ komunikacji w jednym jezyku obcym 4
B | Bardzo dobra? znajomos$é jednego jezyka obcego
lub 1
Umiejetno$¢ komunikacji w co najmniej dwoch jezykach obcych
C | Bardzo dobra znajomos$é co najmniej dwéch jezykow obcych 22

1) Punkty za znajomo$é jezykdw obcych przyznaje sie, jezeli znajomosé jezyka nie jest wynikiem wymogu wzgledem wyksztat-
cenia.
Przyktad: na danym stanowisku pracy istnieje wymog zatrudnienia absolwenta filologii angielskiej (wtedy za jezyk angielski
nie przyznaje sie punktéw, ale mozna je przyznac za konieczno$¢ znajomosci innych jezykow obcych, np. francuskiego).

2) Umozliwia pisanie pism, rozumienie tekstow fachowych oraz wypowiadanie sie na tematy zwigzane z wykonywang praca
(co najmniej na poziomie B2 wg Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego).
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3. Kryterium szczegotowe: doswiadczenie zawodowe

Wartosci

FE punktowe

A | KROTKIE PRZESZKOLENIE:
Brak doswiadczenia zawodowego; do prawidtowego wykonywania obowigzkdw wystarczy 3
przeprowadzenie krotkiego (do 0,5 roku) przeszkolenia stanowiskowego

B | NIEWIELKIE W ADMINISTRACJI:
Doswiadczenie zawodowe powyzej 0,5 roku w administracji lub w pracy biurowej

C | ADMINISTRACYJNE:

Doswiadczenie zawodowe powyzej 1,5 roku w administracji
lub

do 1 roku doswiadczenia w danym obszarze

D | DOSWIADCZENIE W OBSZARZE:

Doswiadczenie zawodowe powyzej 1 roku w danym obszarze
lub

powyzej 4 lat w administracji

E |ZNACZACE DOSWIADCZENIE W OBSZARZE LUB ZARZADZANIU PROJEKTAMI:
Doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat w obszarze

lub

co najmniej 1 rok doswiadczenia w zarzadzaniu projektami

(w przypadku gdy wigzato sie ono z koordynacjg zadan wykonywanych przez réznych
pracownikow)

F | DUZE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Doswiadczenie zawodowe powyzej 5 lat w obszarze 67
lub

co najmniej 1 rok doswiadczenia w kierowaniu zespotem

17

30

44

4. Kryterium szczego6towe: umiejetnosci interpersonalne

. 3) Wartosci
ooy punktowe
A | PODSTAWOWE:
Wymagana jest grzecznos$c¢ i uprzejmosé 5
B |LATWOSC KOMUNIKACJI:
Konieczny jest otwarty stosunek do klienta oraz umiejetnosc¢ przekazywania informacji
W sposob jasny, precyzyjny i zwiezty
lub 14

Umiejetnos$é pracy w zespole: Wspotpraca z innymi pracownikami, dzielenie sie wiedzg
oraz informacjami. Zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw usprawniajgcych prace
zespotu. Pracownik zajmujgcy dane stanowisko pracy powinien dostrzegac réznice zdan,
omawiac problemy i stara¢ sie tagodzi¢ konflikty

C | UMIEJETNOSC ARGUMENTOWANIA:
Konieczna jest asertywnos$¢ oraz umiejetnosé przekonywania. Moze byé wymagana
umiejetnos¢ konsultacji kwestii drazliwych. 24
Dotyczy rowniez umiejetnosci kierowania zespotem (w tym: rozwigzywania konfliktéw
w zespole, motywowania pracownikéw)

D |UMIEJETNOSC NEGOCJACJI:
Niezbedne umiejetnoéci negocjacji? do prawidtowego wykonywania pracy na danym 38
stanowisku pracy

3) Kazdy nastepny poziom jest rozszerzeniem poprzedniego, tzn. zawiera cechy wymienione w punkcie poprzednim.

4 Negocjacje to sekwencja posunieé¢ (ofert i ustepstw) dwdch stron w celu osiagniecia wspélnego stanowiska w sytuacji
wyjsciowej rozbieznosci interesow. Polegajg na wzajemnym przekonywaniu sie do modyfikacji ofert/stanowisk poczatko-
wych. Osoby prowadzace negocjacje posiadajg pewien margines decyzyjny, tzn. moga podejmowac decyzje o wyborze
konkretnego rozwigzania bez koniecznos$ci zwracania sie do przetozonych.
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CHARAKTER STANOWISKA PRACY

1. Kryterium szczegétowe: rola stanowiska pracy w organizacji
(samodzielno$¢ stanowiska pracy/inicjatywa, stopien specjalizacji)

Poziomy®

Wartosci
punktowe

STANOWISKO NADZOROWANE:

Realizacja zadan w oparciu o jasne wskazéwki. Z wszelkimi problemami zwraca sie do
przetozonego lub osoby nadzorujacej prace.

Podejmuje czesciowo decyzje w zakresie wtasnego stanowiska pracy. Czesciowo
samodzielnie dobiera srodki pracy i wybiera sposéb zrealizowania lub wykonania
okres$lonego zadania/procesu. Pracownik jest na biezgco kontrolowany przez
przetozonego lub pracownika o wigkszym doswiadczeniu

ASYSTENT:

Realizacja zadan w oparciu o jasne wskazéwki. W przypadku pojawienia sig
skomplikowanych kwestii zwraca sie do przetozonego.

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

19

SPECJALISTA:

Samodzielna realizacja zadan. Do przetozonego zwraca sie o pomoc wyltgcznie

w sytuacjach bezprecedensowych.

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

31

EKSPERT:

Pracownik sam proponuje przetozonym rozwigzania sytuacji bezprecedensowych
(nietypowych, niestandardowych problemow).

Najczesciej jest stanowiskiem pracy wyspecjalizowanym w jednej, gtdwnej dziedzinie

i stanowi zrodto wiedzy fachowej dla pozostatych cztonkéw zespotu. Praca na tym
stanowisku pracy wymaga samodzielnego rozwigzywania problemow i tworzenia
nowych koncepcji realizacji pracy lub realizacji zadan. Moze petni¢ nadzér merytoryczny
nad realizowanymi dziataniami

44

DOSWIADCZONY EKSPERT:

Pracownik samodzielnie ustala plan i priorytety. Do jego obowigzkéw nalezy
doradzanie/pomoc w rozwigzywaniu problemdéw innym pracownikom. Projektowanie

i doskonalenie procedur/systeméw oraz samodzielne rozwigzywanie bardzo ztozonych
i odpowiedzialnych probleméw. Moze koordynowacé ztozone przedsiewziecia.
Wymagana jest petna wiedza z zakresu specjalizacji oraz dobra znajomos$¢ pokrewnych
dziedzin.

Moze petni¢ nadzoér merytoryczny nad realizowanymi dziataniami

56

5 Stanowiska pracy kierujgce praca zespotu powinny byé wartoéciowane nie nizej niz na poziomie D.
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2. Kryterium szczegotowe: ztozonos¢ zadan i kreatywnosé

. Wartosci
A punktowe
A |RUTYNA:
Powtarzalne albo rutynowe obowigzki wymagajgce stosowania prostych,
nieskomplikowanych procedur (czesto 1 procedura) zwigzanych z realizowaniem jednego 5

zadania lub kilku zadan. W trakcie realizowanych zadan pojawiajg sie znane i dobrze
zdefiniowane problemy. Sposéb ich rozwigzania wynika z procedury. Wszystkie informacje
dotyczagce problemu, jak i jego rozwigzania, sg dostepne

B | PRACA W RAMACH PROCEDUR:
Przepisy jasno okreslajg tryb dziatania. Zadania wymagajg wyboru odpowiedniej 10
procedury (trybu dziatania), jednak kryteria wyboru sg jasno okreslone. Obowigzki

w niewielkim stopniu wymagajg stosowania wiasnego osgdu czy twdrczego myslenia

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

pracownika. Istnieje konieczno$¢ dostosowania dziatan do zmieniajgcych sie warunkéw

D | KREATYWNOSC — POPRAWIANIE PROCEDUR/ZASAD:

Stanowisko pracy wymaga podejmowania samodzielnych decyzji o sposobie realizacji
zadan w oparciu o jasno sprecyzowany cel. Zadania wigza sie z przedstawianiem
propozycji modyfikacji istniejgcych procedur/zasad/przepiséw oraz oceny korzysci 30
i ryzyka proponowanych zmian. Zadania wymagajg wspotpracy (np. opiniowanie) przy
tworzeniu nowych procedur, zasad, rozwigzan, okreslania sposobow ich realizacji oraz
planowania ich wdrozenia

E |KREATYWNOSC — TWORZENIE NOWYCH ZASAD DZIALANIA:
Stanowisko pracy wymaga tworzenia nowych rozwigzan/polityki w danym obszarze 45
dziatalnosci panstwa lub wytyczania nowych zasad dziatania

3. Kryterium szczegoétowe: horyzont czasowy planowania

Poziom Wartosci
\ punktowe
A | REAKTYWNY: 3
Planowanie dziatan, jesli wystepuje, odbywa sie na ogdt w horyzoncie czasowym do 1 miesigca.
Dziatanie reaktywne — w miare zaistniatej potrzeby (na og6t decyzje o charakterze biezgcym)
B | KROTKOOKRESOWY: 9
Planowanie dziatah nastepuje w horyzoncie czasowym od 1 miesigca do kwartatu
C | SREDNIOOKRESOWY: 15
Planowanie dziatah nastepuje na ogoét w horyzoncie czasowym do 1 roku
D | DLUGOOKRESOWY: 21
Planowanie dziatan moze nastepowac w horyzoncie czasowym przekraczajgcym 1 rok
4. Kryterium szczegétowe: czynniki szczegélnie utrudniajagce wykonywanie zadan®
Nazwa czynnika e
punktowe
A | Wysitek fizyczny 1
B | Praca w terenie 3
C | Praca w szczegolnie trudnych warunkach srodowiskowych (np. praca w laboratorium, kopalni) 10
D [ Nietypowe godziny pracy (w tym dyzury) 5
E | Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe 3
F | Zagrozenie naciskami grup przestepczych 8
G | Zagrozenie korupcja 8
H | Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, 7
przedsiebiorstwa itd.) lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach
I | Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz (jezeli nie wybrano czynnika H) 3

6) Nie mozna wybraé wiecej niz czterech czynnikéw. W przypadku wystepowania wiekszej liczby czynnikéw nalezy wybraé
cztery najwazniejsze dla danego stanowiska pracy.
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ODPOWIEDZIALNOSC

1. Kryterium szczegotowe: odpowiedzialnosé za realizacje zadan przez wspotpracownikow
lub podlegty personel

Poziomy

Liczba podlegtych lub koordynowanych pracownikéw

w X Y Z
Bezposrednio Bezposrednio Bezposrednio Bezposrednio
kieruje kieruje kieruje podlegaja
lub koordynuje | lub koordynuje | lub koordynuje osoby
prace prace prace kierujgce praca
maksymalnie od 5 do co najmniej innych

4 pracownikow

9 pracownikow

10 pracownikow

pracownikéw

BRAK:

Brak odpowiedzialnosci za
pracownikéw/brak czasowej lub
permanentnej koordynacji zadan lub
pracownikéw

KOORDYNACJA ZADAN:
Wykonywane zadania powodujg
czasowgq lub permanentng
koordynacje prac realizowanych
przez inne osoby w celu osiggniecia
zatozonego celu. Nie wystepuje
formalne zwierzchnictwo nad tymi
osobami (np. pracujg one w innych
komérkach organizacyjnych urzedu) —
na stanowisku pracy nie rozdziela sie
zadan na konkretnych pracownikéw

10

10

10

KOORDYNACJA PRACOWNIKOW:
Czasowo lub permanentnie
koordynuje prace innych
pracownikéw. Koordynacja polega
gtéwnie na rozdzielaniu zadan

i monitorowaniu stopnia ich
wykonania. Nie wystepuje petna
podlegtos¢ stuzbowa. Na tym
stanowisku pracy nie sg wykonywane
wszystkie kompetencje wtadcze
wobec stanowisk pracy (np. nie ma
prawa dokonywania oceny okresowej,
planowania szkolen itp.)

19

25

31

KIEROWANIE:

Kierowanie (petna odpowiedzialno$¢
za podlegtych pracownikéw, w tym ich
ocena) pracownikami wykonujgcymi
zadania administracyjne lub rutynowe
zadania w danym obszarze

25

31

36

48

KIEROWANIE EKSPERTAMI:
Kierowanie (petna odpowiedzialno$é
za podlegtych pracownikéw, w tym ich
ocena) pracownikami wykonujgcymi
skomplikowane, eksperckie czynnosci
(specjalisci lub eksperci stanowig nie
mniej niz 50 % cztonkéw zespotu)

38

48

58

77

KIEROWANIE ZESPOLEM
INTERDYSCYPLINARNYM:

Kierowanie (petna odpowiedzialnos$é
za podlegtych pracownikow,

w tym ich ocena) pracownikami
wykonujgcymi bardzo skomplikowane,
interdyscyplinarne zadania (z wielu
dziedzin), wymagajace znacznej
wiedzy i doswiadczenia

48

58

67

96
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2. Kryterium szczego6towe: wplyw stanowiska pracy na decyzje
Typ wplywu stanowiska pracy na decyzje’)
W X Y Z

WSPIERAJACY: DORADCZY — ZASADNICZY: OSTATECZNY/
Wykonuje proste WSPOLODPO- Stanowisko pracy | GLOBALNY:
prace polegajace | WIEDZIALNY: odpowiada za Stanowisko pracy
np. na zbieraniu Stanowisko caly proces nadzoruje:
informacji, - pracy w sposéb | stuzacy — jeden lub kilka
dokonywaniu istotny wptywa | Przygotowaniu procesow
mato na przygoto- decyzji przygotowywania

skomplikowanej
analizy informacji.
Zadania

stanowig baze do
podejmowania
decyzji przez
innych. Wptyw

wanie decyzji.
Wptyw doradczy
charakteryzuje
sie dostarcza-
niem wysoko
wyspecjalizo-
wanej pomocy

lub odpowiada

za kluczowa jego
czes$é, czasami
koordynujgc pra-
ce innych zaanga-
zowanych osob.
To stanowisko

decyzji,

— kluczowa czesé
procesu lub kilku
procesow
przygotowy-
wania decyzji.
Zazwyczaj jest to

oddziatywania (pojedyncze
podmioty, niewielkie skutki np.
ekonomiczne/finansowe)

wspierajacy to doradczej, pracy moze nie stanowisko pracy
takze uczestnictwo opiniodawczej koordynowa¢é kierujgce praca
w przy'gotcl)waniu w danej pracy in_nyc_h, ale | innych pracow-
Poziomy decyzji, ktore dziedzinie samodzielnie nikéw. Przygoto-
majg charakter odpowiadac za wywana decyzja
czysto formalny, przygotowanie wymaga jego
rutynowy catosci decyzji. akceptacji lub
i nie pozwalajg Wptyw zasad- Praca polega na
na uznaniowosg¢, niczy wiagze sie wytgcznej, for-
nie wymagajg z odpowiedzial- malnej
dokonywania noscig faktyczna, | odpowiedzialno-
skomplikowanych a nie jedynie $ci za wiekszy
analiz formalng (bar- obszar dziatal-
dziej liczy sie to, nosci urzedu (za-
ze pracownik rowno
odpowiada statutowej, jak
za caty proces i zapewnienie
przygotowania funkcjonowania
decyzji, a mniej jako organizacji).
posiadanie Odpowiedzial-
formalnych nos¢ i autonomia
uprawnien danego stanowi-
do ztozenia ska pracy wynika
podpisu) z przepiséw
prawa
A | WEWNATRZ ORGANIZACJI:
Wptyw na zapewnienie 3 13 26 39
sprawnego funkcjonowania
urzedu jako organizacji
B [ INNE URZEDY:
Wptyw na decyzje jednostkowe 3 18 31 44
dotyczace innych urzedow
C | KLIENCI ADMINISTRACJI:
Wptyw na decyzje majgce na
celu wydanie jednostkowych
decyzji o matej skali 6 20 33 46

' Typ wptywu jest zalezny od roli stanowiska pracy w wydawaniu przez urzad/organ decyzji. Decyzja w tym przypadku jest
rozumiana szeroko — jest to kazdy rodzaj , produktu”, ktéry otrzymuje szeroko zdefiniowany klient zewnetrzny (spoza da-
nego urzedu) w wyniku pracy urzedu. Pod pojeciem decyzji rozumie sig bardzo szeroki zakres spraw: od decyzji administra-
cyjnych po decyzje dotyczace wydatkowania srodkéw, przygotowanie projektow aktow prawnych, tworzenie dokumentow
strategicznych, sporzadzenie protokotow pokontrolnych itp.

8) Przyktady:

1) stanowisko odpowiedzialne za koordynacje audytu wewnetrznego (wytgczna odpowiedzialnosc za badanie ryzyka i pro-

cesow finansowych);

2) gtowny ksiegowy (odpowiedzialno$¢ za poprawnos$¢ operacji finansowych);
3) stanowisko odpowiedzialne za przestrzeganie przepiséw BHP;

4) naczelnik urzedu skarbowego.
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D | DECYZJE DUZEJ WAGI:
Wptyw na proces skutkujacy
wydaniem decyzji o duzej
skali, wptywajacych na
podmioty zewnetrzne
(indywidualne decyzje
dotyczace pojedynczych
podmiotéw instytucjonalnych
niosgce znaczne skutki
ekonomiczne, grup podmiotéw
instytucjonalnych lub wielu
obywateli)

58

E | POLITYKA
PANSTWA/ROZWIAZANIA
GENERALNE:

Wptyw na proces skutkujgcy 6 32 45
powstaniem rozwigzan
o zasiegu generalnym?
(np. polityka panstwa
w okreslonym zakresie)

64

PUNKTY DODATKOWE: Upowaznienia i pelnomocnictwa

Poziomy

Wartosci
punktowe

N | BRAK:
Stanowisko pracy nie posiada upowaznien i petnomocnictw wymienionych w opisie
stanowiska pracy

T |POSIADA UPOWAZNIENIA LUB PELNOMOCNICTWA:

Stanowisko pracy posiada co najmniej 1 upowaznienie lub petnomocnictwo sposréd
wskazanych w opisie stanowiska pracy. W przypadku zaznaczenia opcji ,inne” decyzje
w sprawie przyznania punktéw za posiadane upowaznienie lub petnomocnictwo
podejmuje zespot wewnetrzny

20

9 W tym na decyzje dotyczace zasad dziatania administracji.
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OPIS METODY ANALITYCZNO-PUNKTOWEJ ORAZ WARTOSCI PUNKTOWE

Zatacznik nr 4

DLA KRYTERIOW SZCZEGOLOWYCH DLA WYZSZYCH STANOWISK W StUZBIE CYWILNEJ

W ramach kazdego z szesciu kryteriow mozna wybraé tylko jeden poziom okreslajacy minimalne wymagania
zapewniajgce prawidtowe wykonywanie pracy na warto$ciowanym stanowisku pracy.

Wybierajac odpowiednig warto$é punktowg w ramach kazdego z kryteriéw, nalezy wzigé pod uwage najbar-
dziej wymagajacy obszar odpowiedzialnosci (zadanie) sposréd wszystkich obszaréw odpowiedzialnosci (za-
dan) przypisanych do danego stanowiska pracy.

. KWALIFIKACJE (WIEDZA | DOSWIADCZENIE)

Wymagany zakres wiedzy specjalistycznej i umiejetnosci oraz dtugos¢ i charakter doswiadczenia zawodowego
zapewniajgcy odpowiednie przygotowanie do petnienia danej roli.

w kilku réznych obszarach
specjalizacji merytorycznej
lub wymagane uprawnienia
zawodowe

» wymagania wymagane wymagane wymagane
DLUGOSC zgodne doswiadczenie | doswiadczenie | doswiadczenie
| CHARAKTER z ustawowym zawodowe w kierowaniu w kierowaniu
DOSWIADCZENIA minimum w kierowaniu ztozong, catymi
(mozliwy brak zespotem wielozespotowg | urzedami lub
doswiadczenia (minimum czesScig urzedu | organizacjami
zawodowego | kilkuosobowym) | lub organizacji
ZAKRES WIEDZY na stanowisku
MERYTORYCZNEJ kierowniczym)
A B C D
WYKSZTALCENIE WYZSZE
(tytut zawodowy magistra
lub réwnorzedny) 30 80 120 180
o dowolnej specjalizacji
SPECJALISTYCZNA WIEDZA
ZAWODOWA
uzyskana dzieki wyksztatceniu
i/lub praktyce zawodowej 60 120 170 240
— w jednym obszarze
specjalizacji — zbieznym
z profilem zarzadzanej
struktury
EKSPERCKA WIEDZA
ZAWODOWA
uzyskana dzieki wyksztatceniu
i/lub praktyce zawodowej 100 150 240 300
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Il. ROLA STANOWISKA PRACY | ZAKRES WPLYWU DECYZYJNEGO

Rola w realizacji lub opracowywaniu strategii lub polityk oraz zasieg ich oddziatywania, w tym:

— merytoryczna odpowiedzialno$¢ finansowa za rozdysponowywanie srodkow finansowych (niekoniecznie
rownoznaczna z formalng odpowiedzialnos$cig finansowa),

— nadzér petniony nad zewnetrznymi instytucjami.

STRATEGIE /POLITYKI STRATEGIE/POLITYKI ZEWNETRZNE
WEWNETRZNE e .
okres$lajg zagadnienia merytoryczne,
okreslajg sposoby skierowane na zewnatrz i zwigzane
dziatania organizacji z wtasciwoscig danego urzedu (w tym
i zagadnienia nadzér nad instytucjami zewnetrznymi)
Poziomy merytoryczne
zwigzane LOKALNE .
z wewnetrznym MIEJSCOWE / OGOLNOPOLSKIE /
funkcjonowaniem REGIONALNE MIEDZYNARODOWE
urzedu
A B (63
ROLA WYKONAWCZA
realizuje (wykonuje) strategie,
polityki ustalone przez inne 1 100 180 300
stanowiska, sprawuje nadzor,
wydaje decyzje
ROLA DORADCZA
konsultuje, doradza innym 2 160 240 360
stanowiskom w zakresie tworzenia
strategii, polityk
ROLA AUTORA/WSPOLAUTORA
tworzy, przygotowuje strategie 3 240 320 440
polityki

ll. ZARZADZANIE LUDZMI

Ztozono$¢ zarzadzania w odniesieniu do podlegtych pracownikdéw, z uwzglednieniem ich liczby oraz rozpietosci
kierowanej struktury. Nalezy bra¢ pod uwage wszystkich pracownikéw, nie tylko cztonkdéw korpusu stuzby cy-
wilne;j.

Poziom Wartosci
. punktowe
Brak permanentnego kierowania pracownikami — kieruje pracownikami tylko
1 w czasie zastepowania kierujgcego komédrka organizacyjng lub w czasie 0
koordynowania projektow
2 Kieruje — tylko bezposrednio — nie wiecej niz 12 pracownikami 60
Kieruje co najwyzej 3 zespotami z podlegtymi osobami zarzgdzajgcymi
3 s e p . L . . 120
nizszego szczebla, albo kieruje bezposrednio co najmniej 13 pracownikami
4 Kieruje 4—8 zespotami z podlegtymi osobami zarzagdzajgcymi 160
Kieruje wiecej niz 8 zespotami z podlegtymi osobami zarzadzajgcymi lub
5 . Y 220
zarzgdza urzedem liczgcym do 200 pracownikéw
6 Zarzadza urzedem liczacym powyzej 200, ale nie wiecej niz 600 pracownikéw 280
7 Zarzadza urzedem liczgcym powyzej 600, ale nie wiecej niz 1000 pracownikéw 340
8 Zarzadza urzedem powyzej 1000 pracownikow 400
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IV. ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW

Sposdb rozumowania — proces aktywnos$ci umystowej — potrzebny do optymalnego wykonywania zadan na

danym stanowisku pracy.

Poziomy

Wartosci
punktowe

PODEJSCIE ANALITYCZNE

Podejmowanie decyzji i rozwigzywanie probleméw w konkretnych sytuacjach
niestandardowych, ale nie kompleksowych, z wykorzystaniem umiejgtnosci
analitycznego myslenia; wymaga kreatywnosci, innowacyjnosci, elastycznosci

120

PODEJSCIE SYNTETYCZNE

Podejmowanie decyzji i rozwigzywanie probleméw dotyczgce ztozonych
kompleksowych sytuac;ji, z krétko lub srednioterminowg perspektywa
planowania (1—3 lata), z wykorzystaniem umiejetnosci syntetycznego,
catosciowego myslenia

240

PODEJSCIE STRATEGICZNE

Podejmowanie decyzji i rozwigzywanie problemdw dotyczacych wielu
réznorodnych, kompleksowych, ztozonych obszaréw merytorycznych,
zwigzanych typowo z dtugoplanowa, wieloletnig pespektywa planowania,
z wykorzystaniem umiejetnosci strategicznego myslenia

400

V. ODPOWIEDZIALNOSG ZA SRODKI PUBLICZNE

Rzeczywista skala formalnej odpowiedzialno$ci za zarzadzanie srodkami finansowymi — w ciggu roku — na

podstawie formalnych upowaznien do zaciggania zobowigzan i do dysponowania $rodkami finansowymi.

. Wartosci
Henoy punktowe

1 brak odpowiedzialnosci za srodki finansowe 0

2 do 500 tys. PLN 40

3 pow. 500 tys. do 5 min PLN 20

4 pow. 5 min do 50 min PLN 140

5 pow. 50 min do 500 min PLN 200

6 pow. 500 min PLN 260
VI. CHARAKTER | POZIOM REPREZENTACJI
Charakter i szczebel reprezentowania panstwa lub urzedu.

KONTAKTY
SZCZEBEL LOKALNE KONTAKTY
REPREZENTACJI/ w tym KRAJOWE T
RANGA . z przedstawicielami w tym MIEDZYNARODOWE
PARTNEROW jednostek z kierownikami
CHARAKTER " organizacyjnych innych urzedow
ODPOWIEDZIALNOSCI innych urzedéw
ZWIAZANEJ Z REPREZENTACJA
A B C

Formalna reprezentacja urzedu 1 20 40 60
Ksztattowanie wiezi, budowanie
relacji z parterami w ramach 2 50 100 140
regularnych kontaktow (wspétpracy)
Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie 3 100 160 200

negocjacji
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Zatacznik nr 5

ZASADY WARTOSCIOWANIA STANOWISK PRACY METODA POROWNANIA PARAMI

Wartosciowanie metodg porownania parami przeprowadza sig¢ na probie stanowisk pracy wartosciowanych
metoda analityczno-punktowa. O sposobie doboru préb decyduje przewodniczacy zespotu wewnetrznego albo
upowazniony przez niego cztonek zespotu. Wielko$¢ jednej proby nie moze by¢ wieksza niz 20 stanowisk
pracy.

Stanowiska pracy sg poréownywane z kazdym z pozostatych stanowisk pracy z wybranej proby.

1

10.

11.

. Z préby stanowisk pracy, ktore nalezy zweryfikowac¢, wybiera sie jedno stanowisko pracy, zwane dalej , wy-
branym stanowiskiem”, od ktérego zaczyna sie wartoSciowanie metodg poréwnania parami.

. Za kazdym razem poréwnuje sie tylko dwa stanowiska pracy (pare): wybrane stanowisko z kolejnym z pro-
by stanowiskiem pracy.

. Dwa stanowiska pracy (jedng pare) poréwnuje sie tylko raz.

. Porownujac stanowiska pracy, nalezy ocenié, ktdre z nich jest bardziej skomplikowane/wymagajace/odpo-
wiedzialne.

. Ocena jest dokonywana przez cztonkdéw zespotu na podstawie informacji okreslonych w zarzadzeniu.

. Jezeli zadania wykonywane na stanowisku sg bardziej skomplikowane/wymagajace/odpowiedzialne, otrzy-

muje ono 1 punkt, a stanowisko pracy, z ktérym byto porownywane, 0 punktéw. W przeciwnym przypadku
wybrane stanowisko otrzymuje 0 punktéw, a stanowisko pracy, z ktérym jest ono porownywane, otrzymuje
1 punkt.

. Poréwnanie wybranego stanowiska uznaje sig¢ za zakonczone, gdy poréwnato sie je ze wszystkimi innymi

stanowiskami pracy w probie.

. Suma punktéow uzyskana przez wybrane stanowisko stanowi wynik wartosciowania metodg poréwnania

parami.

. Po zakohczeniu poréwnywania wybranego stanowiska wybiera sie kolejne stanowisko pracy i poréwnuje

sie je z kazdym z pozostatych w prébie stanowisk pracy (z wyjatkiem stanowisk pracy, ktére zostaty juz
zwartosciowane metodag porownania parami) na zasadach okreslonych powyzej.

Po zakonczeniu wartosciowania wszystkich stanowisk pracy w probie metodg poréwnania parami stanowi-
ska pracy szereguje sie ze wzgledu na wyniki, tworzac liste, ktora ustala hierarchie stanowisk pracy w proé-
bie.

Stanowisko pracy, ktére uzyskato najwyzszy wynik, zajmuje najwyzsza pozycje w hierarchii.
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Zatacznik nr 6

WZOR
PROTOKOL Z POSIEDZENIA ZESPOLU WEWNETRZNEGO

WARTQSCIUJACEGO STANOWISKO PRACY
NIEBEDACE WYZSZYM STANOWISKIEM W StUZBIE CYWILNEJ
w

(nazwa urzedu)

Data: .......ccovvveiiieeeeeee e,

Obecni cztonkowie zespotu wewnetrznego:

1. przewodniczacy zespotu wewnetrznego:

(imie i nazwisko) (podpis)

2. cztonek zespotu wewnetrznego:

(imie i nazwisko) (podpis)

3. cztonek zespotu wewnetrznego:

(imie i nazwisko) (podpis)
4. cztonek zespotu wewnetrznego:

(imie i nazwisko) (podpis)

5. cztonek zespotu wewnetrznego:

(imie i nazwisko) (podpis)

Pozostate osoby, ktore wziety udziat w posiedzeniu zespotu wewnetrznego:

F e ettt ettt r ettt e ere e eretrrereaarrereaatreratateeeatarreratareranaeeranneeranneeeanreerann e enan e eaanteenann e eannteeannteeannterannteraneeeraneeernnneerrnnnae
(imie, nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

2 et ettt reeeeeeereessaeresessressssressssstessssstessssstessstatessstatesssnnteesntnttennnnttteanttennnntrennneeraneeaaneeaanteeaan e eannteeranteraaaaeranaaares
(imie, nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

G 7

(imie, nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

INNE INFORMACJE

(w tym miejscu nalezy podaé np. informacje o upowaznieniach zgodnie z § 17 ust. 3 zarzadzenia nr 1 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opiséw i warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M. P.
Nr 5, poz. 61)):
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Zatacznik nr 7
WZOR
PROTOKOL Z POSIEDZENIA ZESPOLU WEWNETRZNEGO WARTO_SCIUJACEGO
STANOWISKO PRACY BEDACE WYZSZYM STANOWISKIEM W StUZBIE CYWILNEJ

(nazwa urzedu)

Data: .........ccevvvvennnn.

Obecni cztonkowie zespotu wewnetrznego:

1. przewodniczgcy zespotu wewnetrznego:

(imie i nazwisko) (podpis)

2. cztonek zespotu wewnetrznego

............................................................. (|m|e|naZW|sko) (pOdplS)
3. cztonek zespotu wewnetrznego

............................................................. (|m|e|naZW|sko) (podpls)
4. cztonek zespotu wewnetrznego

............................................................. (|m|e|naZW|sko) (pOdeS)
5. cztonek zespotu wewnetrznego

............................................................. (|m|e,|naZW|sko) (pOdeS)

Pozostate osoby, ktére wziety udziat w posiedzeniu zespotu wewnetrznego:

F e ettt ettt ettt e eeeerreretrreretaerereaareeratateeretareeratareranneeranneeranneeranreeranteennnteenaneeennnteeannteeanneeeanterannnteraneeeraneeernneerranaaes
(imie, nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

2 et eie et rereeeeereessseresssseesssseresssstesessstesssstessstatessstnteessnnteesntnternnnttteanttennnnterann.enaneeaanteranteeaanteeannteeaanteraanneerrnaaarrn
(imie, nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

2R

(imie, nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

INNE INFORMACJE

(w tym miejscu nalezy podaé np. informacje o upowaznieniach zgodnie z § 17 ust. 3 zarzgdzenia nr 1 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opisdw i warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M. P.
Nr 5, poz. 61)):
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LICZBA | ZAKRES PRZEDZIALOW PUNKTOWYCH

Zatacznik nr 8

DLA WYZSZYCH STANOWISK W StUZBIE CYWILNEJ

Numer przedziatu punktowego

Zakres przedziatu punktowego

min. suma punktéw

max. suma punktow

I 270 600
I 601 800
I 801 1000
v 1001 1200
\ 1201 1500
\ 1501 2000
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WZOR

PROTOKOL Z POSIEDZENIA ZESPOLU ZEWNETRZNEGO

Data: ........ceevvvnnnnnn.

Obecni cztonkowie zespotu zewnetrznego:

1. przewodniczacy zespotu zewnetrznego:

(imie i nazwisko)

Pozostate osoby, ktore wziety udziat w posiedzeniu zespotu zewnetrznego:

Lt ettt ittt ettt e e e eee e eeeaareeeaareeeahtereahatereatteeeahaeeeaaeeraaeeaaaeeaan e raaanteraaateeranterranrerrnnaernnnn
(imie, nazwisko, nazwa urzedu, stanowisko)

2 et ettt ereeeeereeesereressereresserersssererssseeesesaseerssasteretteteratnteretnterannteratateranteranterantteraaternnanares
(imie, nazwisko, nazwa urzedu, stanowisko)

G 7

(imie, nazwisko, nazwa urzedu, stanowisko)

INNE INFORMACJE

Zatacznik nr 9

(w tym miejscu nalezy poda¢ np. informacje o upowaznieniach zgodnie z § 34 ust. 3 zarzadzenia nr 1 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opiséw i warto$ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M. P.

Nr 5, poz. 61)):
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