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ZARZADZENIE Nr 4
DYREKTORA GENERALNEGO StUZBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 27 lutego 2010 .

w sprawie zasad dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej,
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w placowkach zagranicznych

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2, w zwigzku z art. 84
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 i z 2009 r. Nr 157, poz. 1241
i Nr 219, poz. 1706) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala sie ,,Zasady dokonywania opisow i wartoscio-
wania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej, w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych oraz w placowkach zagra-
nicznych”, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarza-
dzenia.

§ 2.

W sprawach nieuregulowanych w dokumencie ,Zasa-
dy dokonywania opiséw i wartoSciowania stanowisk

pracy w stuzbie cywilnej, w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych oraz w placowkach zagranicznych” maja
zastosowanie przepisy art. 84 ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505, z pézn. zm.) oraz zarzadzenie Nr 81 Prezesa
Rady Ministrow z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie za-
sad dokonywania opisOw i wartosciowania stanowisk
pracy w stuzbie cywilnej (M. P. Nr 48, poz. 566, z pozn.
zm.).

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej

Rafat Wisniewski

Zatacznik do zarzadzenia Nr 4 Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej z dnia 27 lutego 2010 r. (poz. 18)

Zasady dokonywania opisdw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej,
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach zagranicznych

Zasady ogodlne
§1.

Zasady dokonywania opiséw i wartoSciowania stano-
wisk pracy w stuzbie cywilnej, w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych oraz w placowkach zagranicznych,
zwane dalej ,Zasadami”, dotycza:

1) dokonywania opiséw stanowisk pracy;

2) wartosciowania stanowisk pracy.
§ 2.

Komorka wtasciwa w sprawach osobowych w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych, zwana dalej komérka
wtasciwg w sprawach osobowych, jest odpowiedzial-
na za koordynacje procesu opisywania i warto$ciowa-
nia stanowisk pracy.

Zasady dokonywania opiséw stanowisk pracy
§ 3.
1. Za sporzadzenie opisu stanowiska pracy odpowia-

da osoba bezposrednio nadzorujgca dane stano-
wisko pracy.

2. Kierujgcy komorka organizacyjng lub placowka za-
graniczng nadzoruje proces sporzgdzania opiséw
stanowisk pracy w podlegtej mu komérce organi-
zacyjnej lub placowce zagraniczne;.

3. Opis stanowiska jest sporzadzany przez osobe bez-
posrednio nadzorujgcag stanowisko lub inne osoby
przeszkolone w tym zakresie w komorce organiza-
cyjnej lub w placéwce zagranicznej niezwtocznie
po jego utworzeniu, zgodnie ze wzorem okreslo-
nym w zatgczniku nr 1 do niniejszych Zasad oraz
wytycznymi okreslonymi w zatgczniku nr 2 do Za-
sad.

4. Opis stanowiska pracy podlega aktualizacji w przy-
padku zmian dotyczacych w szczegdlnosci gtéw-
nych zadan na stanowisku i zmian organizacyj-
nych.

5. Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowi-
sko pracy przekazuje projekt opisu stanowiska
pracy do weryfikacji komorce wtasciwej w spra-
wach osobowych w wersji elektronicznej na adres
opisy @msz.gov.pl.

6. Komorka wtasciwa w sprawach osobowych doko-
nuje niezwtocznej weryfikacji projektu opisu sta-
nowiska pracy pod wzgledem formalnym i pod
wzgledem zgodnosci z regulaminem organizacyj-
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nym Ministerstwa i wewnetrznym regulaminem
organizacyjnym komorki organizacyjnej lub pla-
coéwki zagranicznej, a nastepnie przekazuje wynik
weryfikacji osobie bezposrednio nadzorujacej da-
ne stanowisko pracy.

. Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko
pracy przedstawia osobie upowaznionej przez Dy-
rektora Generalnego Stuzby Zagranicznej do za-
twierdzania opisow stanowisk pracy projekt opisu
stanowiska, podpisany przez osobe bezposrednio
nadzorujgcg dane stanowisko pracy oraz parafo-
wany przez kierujgcego komorka organizacyjng
lub placéwka zagraniczng wraz z uzasadnieniem
koniecznosci aktualizaciji.

. Do projektu opisu stanowiska, o ktorym mowa
w ust. 7, nalezy dotgczy¢ wniosek o zatwierdzenie
opisu oraz warto$ciowanie stanowiska pracy,
zgodnie ze wzorem okre$lonym w zatgczniku nr 3
do niniejszych Zasad.

. Pracownik jest kazdorazowo zapoznawany z opi-
sem zajmowanego stanowiska pracy, co potwier-
dza wtasnorecznym podpisem na karcie opisu.
W stosunku do cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
Ministerstwa odpowiedzialna za zapoznanie pra-
cownika z opisem stanowiska pracy jest komorka
wtasciwa w sprawach osobowych. W przypadku
cztonkoéw korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych
w placowkach zagranicznych potwierdzeniem za-
poznania sie z opisem stanowiska pracy jest pod-
pisany opis stanowiska pracy przestany faksem
lub w formie skanu do komérki wtasciwej w spra-
wach osobowych.

Obowiagzek wynikajgcy z ust. 5—8 nie dotyczy opi-
soéw stanowisk kierujgcych komérkami organiza-
cyjnymi.

Opis podpisany przez osobe zatrudniong na stano-
wisku jest niezwtocznie przekazywany do komorki
wtasciwej w sprawach osobowych.

Komérka wtasciwa w sprawach osobowych prze-
chowuje i ewidencjonuje przekazane opisy stano-
wisk pracy oraz prowadzi dostepng dla wszystkich
pracownikéw Ministerstwa elektroniczng baze opi-
sOéw stanowisk pracy.

O koniecznosci likwidacji stanowiska kierujacy ko-
morka organizacyjng lub placéwka zagranicznag
niezwtocznie zawiadamia Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej, przedstawiajgc stosowne
uzasadnienie.

asady i przebieg wartosciowania stanowisk pracy
§ 4,

W Ministerstwie powotuje sie Zespot wartosciujacy,
zwany dalej Zespotem.

W sktad Zespotu wchodza:

1) Przewodniczacy Zespotu;

2) Cztonkowie Zespotu.

3.

10.

11.

12.

Zespot przeprowadza wartosciowanie stanowisk
pracy w stuzbie cywilnej, w Ministerstwie oraz
w placowkach zagranicznych, zgodnie z zasadami
okreslonymi w zarzgdzeniu Nr 81 Prezesa Rady Mi-
nistréw z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie zasad
dokonywania opiséw i warto$ciowania stanowisk
pracy w stuzbie cywilnej (M. P. Nr 48, poz. 566,
z pézn. zm.).

§ b,

. Dyrektor komorki wtasciwej w sprawach osobo-

wych kieruje do Przewodniczacego Zespotu wnio-
sek o przeprowadzenie warto$ciowania stanowiska
pracy, zgodnie ze wzorem, o ktérym mowa w § 3
ust. 8.

. Wniosek o przeprowadzenie wartosciowania stano-

wiska pracy moze ztozy¢ réwniez Dyrektor General-
ny Stuzby Zagranicznej.

§ 6.

. Przewodniczacy Zespotu co kwartat zwotuje posie-
dzenie Zespotu, na ktérym dokonywane jest war-
tosciowanie stanowisk pracy.

. W posiedzeniach Zespotu biorg udziat cztonkowie
Zespotu w liczbie nie mniejszej niz 4 osoby, wska-
zani kazdorazowo przez Przewodniczgcego Zespotu
lub upowaznionego przez niego cztonka Zespotu.

. Posiedzenia Zespotu zwotywane sg z co najmniej
jednodniowym wyprzedzeniem.

. Obecnos$¢ na posiedzeniach Zespotu dla wskaza-
nych cztonkéw Zespotu jest obowigzkowa, z za-
strzezeniem ust. 6.

. W przypadku braku mozliwosci wziecia udziatu
w posiedzeniu Zespotu wskazany cztonek Zespotu
niezwlocznie informuje o tym fakcie Przewodni-
czacego Zespotu.

. Cztonkowie Zespotu, ktorzy nie zostali wskazani
przez Przewodniczgcego Zespotu, sg powiadamia-
ni o posiedzeniu Zespotu i moga wzig¢ w nim
udziat.

. Dla waznosci rozstrzygnig¢ podejmowanych na
posiedzeniu Zespotu niezbedna jest obecnosé co
najmniej 4 cztonkéw Zespotu.

. Rozstrzygniecia Zespotu sg podejmowane jedno-
myslnie. W przypadku nieosiggniecia jednomysl-
nosci przez Zespo6t gtos decydujacy nalezy do Prze-
wodniczgcego Zespotu.

. Cztonek Zespotu, ktory nie zgadza sie z decyzjg
Przewodniczacego Zespotu, moze ztozy¢ zdanie
odrebne wraz z pisemnym uzasadnieniem, ktore
stanowi zatgcznik do protokotu, o ktérym mowa
w ust. 11.

Przewodniczgcy Zespotu przedktada Dyrektorowi
Generalnemu Stuzby Zagranicznej do zatwierdze-
nia wyniki warto$ciowania w formie protokotow.

Protokoty z posiedzen Zespotu sg przechowywane
w komorce wtasciwej w sprawach osobowych.

Cztonkowie Zespotu sg obowigzani do nieujawnia-
nia informacji o przebiegu prac Zespotu osobom
trzecim.
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§7.

Po zatwierdzeniu wynikow wartosciowania przez Dy-
rektora Generalnego Stuzby Zagranicznej Przewodni-
czacy Zespotu udostepnia wyniki warto$ciowania sta-
nowiska pracy pracownikowi, ktéry zajmuje to stano-
wisko pracy, oraz osobie bezposrednio nadzorujacej
to stanowisko pracy.

§ 8.

Zesp6t pracuje na posiedzeniach, zgodnie z nastgpu-
jacymi wytycznymi:

1) stanowiska w stuzbie cywilnej wartosciuje sie me-
todg analityczno-punktowg, stanowigcg zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia Nr 81 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie zasad dokony-
wania opisoéw i wartosciowania stanowisk pracy
w stuzbie cywilnej (M. P. Nr 48, poz. 566);

2) ustalajac warto$c¢ stanowiska Zespot korzysta prze-
de wszystkim z informacji zawartych w opisie sta-
nowiska pracy. Uzupetnieniem moga by¢ informa-
cje uzyskane podczas rozmowy z kierujgcym ko-
morka organizacyjng lub placéwka zagraniczng,
ktéremu podlega stanowisko, badz z innymi oso-
bami, ktore posiadajg wiedze na temat zakresu
stanowiska, oraz informacje uzyskane z dodatko-
wych dokumentéw;

3) jezeli dokonanie wartosciowania stanowisk pracy
nie jest mozliwe na podstawie informacji zawar-
tych w opisie stanowiska pracy, Zespot moze
zwrocié sie o uzupetnienie bgdz poprawe istnieja-
cego opisu lub udzielenie dodatkowych wyjasnien
odnos$nie stanowiska;

4) wartosciowaniu podlegaja niezbedne i dodatkowe
wymogi stanowiska;

5) w kazdym kryterium szczegétowym ustala sie je-
den poziom — minimalny poziom (z danego kryte-
rium), ktory zapewni poprawne wykonywanie za-
dahn na stanowisku, a warto$ciowania dokonuje
sie w oparciu o zadania dominujgce (najczesciej
wykonywane na stanowisku pracy);

6) zespot moze przeprowadzi¢ weryfikacje wynikow
wartosciowania przy zastosowaniu metody po-
rownania parami;

7) cztonek Zespotu zajmujgcy wartosciowane stano-
wisko pracy oraz cztonek Zespotu bedacy bezpo-

Srednim przetozonym osoby zajmujgcej wartos-
ciowane stanowisko pracy nie uczestniczg w war-
tosciowaniu, ale ich obecnos¢ jest uwzgledniana
przy ustalaniu kworum;

8) dokumentacje prac zespotu prowadzi i przechowu-
je Sekretarz Zespotu — osoba odpowiedzialna za
opisy i wartosciowanie w komorce wtasciwej
w sprawach osobowych. Sekretarz na biezgco spo-
rzadza protokot z kazdego posiedzenia Zespotu,
zawierajgcy informacje o podjetych rozstrzygnie-
ciach, osobach zaproszonych na posiedzenie, wy-
stgpieniach o udostepnienie informacji i doku-
mentow, wyltgczeniu cztonka Zespotu. Protokét
jest podpisywany przez cztonkéw Zespotu obec-
nych na posiedzeniu;

9) w procesie wartosciowania poszczegolnych kryte-
riow cztonkowie zespotu kierujg sie nastepujgcym
rozumieniem kryteriow warto$ciowania:

a) ,doswiadczenie zawodowe” w przypadku do-
Swiadczenia ,w obszarze” oznacza: dla poziomu
C — 1 rok lub mniej, poziom D: powyzej 1 roku
i ponizej 3 lat, poziom E: powyzej 3 lat i ponizej
5 lat, poziom F: powyzej 5 lat,

b) ,formalne upowaznienia” rozumie sie jako upo-
waznienia, ktore zwigzane sg z pracg wykony-
wang na danym stanowisku, np. upowaznienie
do wydawania decyzji w imieniu organu, upo-
waznienie do dysponowania $srodkami publicz-
nymi, upowaznienie do podpisywania doku-
mentéw w imieniu organu oraz uprawnienia
wynikajgce z mocy prawa (np. upowaznienie do
przeprowadzania kontroli, audytu wewnetrzne-
go),

c) kryterium ,odpowiedzialno$é za realizacje za-
dan przez wspoétpracownikéw lub podlegty per-
sonel” dotyczy oséb zatrudnionych w Minister-
stwie Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach
zagranicznych;

10) praca w zespotach miedzyresortowych, udziat
w grupach roboczych, udziat w negocjacjach pod-
czas postepowan o udzielenie zamowienia pub-
licznego wymagaja posiadania umiejetnosci inter-
personalnych na poziomie D (umiejetno$¢ nego-
cjacji);

11) stanowiska kierujgcych wydziatami/referatami pet-
nig w Ministerstwie/placéwkach zagranicznych ro-
le polegajacg na kierowaniu pracownikami.
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Zatgczniki do Zasad

Zatacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY

1.1. NAZWA INSTYTUCJI

1.2. KOMORKA ORGANIZACYJNA URZEDU

1.3. AKTUALNE STANOWISKO PRACY

1.4. STANOWISKO DO SPRAW

1.5. SYMBOL OPISU STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

2.1. Stanowisko pracy posrednio nadzorujace

2.2. Stanowisko pracy bezposrednio nadzorujace

2.3. Liczba podleglych pracownikow

3.1. DATA SPORZADZENIA OPISU:

3.2. 0SOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA DANE STANOWISKO:

(imig i nazwisko, data oraz podpis)

33. ZATWIERDZIL: ... e

(imig¢ i nazwisko, data oraz podpis)

34. ZAPOZNAL SIE: oo

(imig i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)
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4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

(nie wigcej niz 3 zdania, bez podawania podstawy prawnej)

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY
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6. DODATKOWE UPOWAZNIENIA

7. ZX.0OZONOSC / KREATYWNOSC
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O kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesiacu [ kilka razy w roku

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

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

9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC I INICJATYWA:

11. WYMAGANE KOMPETENCJE

KOMPETENCIJE WYMOGI NIEZBEDNE WYMOGI DODATKOWE

Wyksztatcenie

Przeszkolenie

Szczegblne uprawnienia

Znajomos¢ jezykow obeych | Jezyk obey: Poziom: Jezyk obcy: Poziom:
Lo, Lo,
2 2 i

Inne kompetencje, wiedza
lub umiejetnosci

12. WYMAGANE DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE WYMOGI NIEZBEDNE WYMOGI DODATKOWE
ZAWODOWE

Dlugos$é w miesigcach lub latach

Rodzaj doSwiadczenia
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Zatacznik nr 2

Wytyczne do sporzgdzenia opisu stanowiska pracy
(adnotacje zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zasad)

Ad. pkt 1.1. NAZWA INSTYTUCJI

Nalezy podaé¢ petng nazwe Ministerstwa lub placowki
zagraniczne;j.

Ad. pkt 1.2 KOMORKA ORGANIZACYJNA

Nalezy wpisaé nazwe komorki organizacyjnej/wydzia-
tu/referatu, w ktorej znajduje sie dane stanowisko
pracy.

Ad. pkt 1.3. AKTUALNE STANOWISKO PRACY

Nalezy poda¢ nazwe aktualnego stanowiska pracy
zgodnag z zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 16 stycznia 2007 r. w sprawie
okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych
kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzedni-
kow stuzby cywilnej, mnoznikéow do ustalania wyna-
grodzenia oraz szczegotowych zasad ustalania i wy-
ptacania innych swiadczen przystugujgcych cztonkom
korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 12, poz. 79).

Ad. pkt 1.4. STANOWISKO DS. ...

Nalezy poda¢ funkcjonalng nazwe stanowiska pracy —
skrotowo podac cel jego istnienia, wskazujgc obszar
lub zakres tematyczny zadan realizowanych na danym
stanowisku pracy (np. stanowisko ds. ...., petnomoc-
nik ds. ...., koordynator ds. .... itp.).

Ad. pkt 1.5. SYMBOL OPISU STANOWISKA PRACY

Nalezy podaé¢ skrét nazwy komérki organizacyjnej,
skrot nazwy wydziatu/referatu (jesli istnieje), numer
stanowiska.

Ad. pkt 2.1. STANOWISKO PRACY POSREDNIO
NADZORUJACE

Ten punkt opisu stanowiska pracy odnosi sie jedynie
do podlegtosci wystepujacej w ramach Ministerstwa/
placowki zagranicznej. Wypetniajac to pole nalezy po-
da¢ nazwe stanowiska pracy, ktore bezposrednio nad-
zoruje prace bezposredniego przetozonego opisywa-
nego stanowiska pracy. W przypadku, gdy brak jest
takiego stanowiska pracy (np. bezposrednim przeto-
zonym jest Dyrektor Generalny Stuzby Zagranicznej),
nalezy wpisaé , brak”.

Ad. pkt 2.2. STANOWISKO PRACY BEZPOSREDNIO
NADZORUJACE

Nalezy wpisaé nazwe stanowiska pracy bezposred-
nio nadzorujagcego. W przypadku, gdy stanowisko
pracy merytorycznie podlega jednemu stanowisku
pracy, a organizacyjnie innemu stanowisku pracy,
w opisie stanowiska pracy powinna sig znalez¢ infor-
macja na temat obydwu stanowisk pracy bezposred-
nio nadzorujgcych z zastrzezeniem jaki jest to rodzaj
podlegtosci.

Ad. pkt 2.3. LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW

Nalezy podac¢ liczbe formalnie podlegtych pracowni-
kow, bez wzgledu na fakt czy pracujg oni na peten, czy
na czes$é etatu. Jezeli stanowisku pracy nie podlegajg
pracownicy, nalezy wpisa¢ ,0".

Ad. pkt 3.1. DATA SPORZADZENIA OPISU

Pole to wypetnia osoba zatwierdzajgca opis stanowi-
ska pracy. Nalezy wpisa¢ dzien, miesigc i rok zatwier-
dzenia opisu stanowiska pracy. W razie aktualizacji
opisu stanowiska pracy nalezy podac¢ date zatwierdze-
nia zaktualizowanego opisu stanowiska pracy.

Ad. pkt 3.2. 0OSOBA BEZPOSREDNIO NADZORUJACA

Pole to wypetnia osoba bezposrednio nadzorujaca
opisywane stanowisko pracy, ktdra zajmuje stanowi-
sko pracy wymienione w pkt 2.2 danego opisu stano-
wiska pracy. Imie i nazwisko powinno by¢ wpisane
czytelnie, tak aby umozliwié¢ identyfikacje tej osoby.

Ad. pkt 3.3. POLE: ZATWIERDZIL

Pole to wypetnia Dyrektor Generalny Stuzby Zagra-
nicznej lub upowazniona przez niego osoba. Imig i na-
zwisko powinno by¢ wpisane czytelnie, tak aby umoz-
liwi¢ identyfikacje osoby zatwierdzajgcej opis stano-
wiska pracy.

Ad. pkt 3.4. POLE: ZAPOZNAL SIE

Pole to wypetnia pracownik zajmujgcy opisywane sta-
nowisko pracy. Imie i nazwisko powinno by¢ wpisane
czytelnie, tak aby umozliwi¢ identyfikacje tej osoby.
Nalezy podkreslié, ze podpis pracownika oznacza po-
twierdzenie faktu, ze zapoznat sie on z opisem stano-
wiska pracy. Dlatego powinien on podpisac¢ dany opis
stanowiska pracy, nawet w przypadku, gdy nie zgadza
sie z jego trescig. W przypadku, gdy stanowisko jest
zajmowane przez wigcej niz jednego pracownika
wszyscy pracownicy sktadajg czytelny podpis. W przy-
padku gdy stanowisko pracy stanowi wakat, pole to
pozostaje puste.

Ad. pkt 4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Nalezy okresli¢ w sposéb zwiezty (najlepiej w 1 zda-
niu, w przypadku stanowisk pracy bardzo réznorod-
nych — w maksymalnie 3 zdaniach) istote opisywane-
go stanowiska pracy. Cel istnienia stanowiska pracy
mozna okresli¢ jako cel zadan wykonywanych na opi-
sywanym stanowisku pracy. Cel istnienia stanowiska
pracy powinien wskazywac co stanowi o gtéwnej war-
tosci opisywanego stanowiska pracy dla Ministerstwa/
placowki zagranicznej oraz jak pracownik przyczynia
sie do realizacji misji i strategii Ministerstwa/placéwki
zagranicznej.

W tym polu nie opisuje sie wszystkich wykonywanych
na stanowisku pracy zadan, ale informacje tu zawarte
powinny stanowi¢ podsumowanie zadan wymienio-
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nych w pkt 5 opisu stanowiska pracy oraz wskazanie co
jest efektem pracy wykonanej na danym stanowisku
pracy. Dlatego sugeruje sie w pierwszej kolejnosci wy-
petni¢ pkt 5 opisu, a nastepnie uzupetnic¢ pkt 4 opisu.
Aby utatwié identyfikacje celu istnienia opisywanego
stanowiska pracy mozna sie postuzy¢ nastepujacymi
pytaniami pomocniczymi:

— Dlaczego to stanowisko pracy istnieje w Minister-
stwie/placowce zagranicznej?

— W jaki sposdéb praca na opisywanym stanowisku
pracy przyczynia sie do realizacji celéw catego Mi-
nisterstwa/placowki zagranicznej?

— Jaki jest efekt pracy wykonywanej na opisywanym
stanowisku pracy?

Ad. pkt 5. GROWNE ZADANIA REALIZOWANE NA
STANOWISKU PRACY

Zadania nalezy uszeregowac ze wzgledu na czestotli-
wos¢ ich wykonywania. Pierwsze trzy najczesciej wy-
konywane zadania nalezy uzna¢ za zadania dominuja-
ce. Pozostate zadania stanowig zadania poboczne.

Opis zadania powinien by¢ zwiezty i zawiera¢: czasow-
nik lub czasowniki, ktore wskazujg co musi by¢ zrobio-
ne + okreslenie co jest przedmiotem wykonywanego
zadania + krotki opis celu czynnosci.

Przyktadowe czasowniki stosowane przy formutowa-
niu zadan to:

planuje, organizuje, nadzoruje, kontroluje, koordynu-
je, zatwierdza, wykonuje, przygotowuje, dostarcza,
analizuje, projektuje, ewidencjonuje, ksieguje, udziela,
informuje, wydaje, opracowuje, przedstawia, monito-
ruje, wdraza, doradza, rozpatruje, zarzagdza, kompletu-
je, obstuguje, rozlicza, potwierdza, przyjmuje, przeka-
zuje, zabezpiecza, realizuje, prowadzi, tworzy, groma-
dzi, wspdlpracuje, zgtasza, uczestniczy, zapewnia,
protokotuje, archiwizuje, raportuje, inicjuje, weryfiku-
je, okresla, ustala, prognozuje, sprawdza, akceptuje,
przeprowadza, zleca, rozprowadza, ocenia, formutuje,
interpretuje, utrzymuje, obstuguje przetwarza, wnio-
skuje, zawiadamia.

Do kazdego zadania wymienionego w pkt 5 nalezy
wskazaé role stanowiska sposréd mozliwosci wymie-
nionych ponizej. W zaleznosci od zadania stanowisko
moze petnic¢ rézne role. W przypadku gdy zadanie wy-
maga petnienia wiecej niz jednej roli, nalezy zakresli¢
kilka pozyc;ji.

A — samodzielna realizacja catego zadania,

B — rola wiodaca (wspétpracuje z innymi stanowiska-
mi w celu wypracowania efektu koncowego, ale
ponosi odpowiedzialnos$é za koncowy efekt prac,
nie wystepuje formalne zwierzchnictwo nad
wspotpracujgcymi stanowiskami, np. s to stano-
wiska w innych komoérkach organizacyjnych Mi-
nisterstwa lub w innych wydziatach/referatach na
placowkach),

C — stanowisko koordynujace prace innych (stanowi-
sko koordynuje prace innych, brak petnej podle-
gtosci stuzbowej, np. moze rozdziela¢ prace po-
miedzy pracownikéw, lecz nie moze ich oceniad),

D — stanowisko liniowe (ponosi wspoétodpowiedzial-
nosc¢ za okreslone aspekty merytoryczne zadania),

E — rola wspierajgca (wykonuje proste czynnosci po-
mocnicze w stosunku do innych stanowisk, cze-
sto sg to proste czynnosci administracyjne, for-
malne),

F — realizacja zadan jest wspomagana specjalistycz-
nym programem komputerowym,

G — rola kierownicza (praca wiagze sie z kierowaniem
pracg innych),

H — rola doradcza (nie wystepuje wytgczna odpowie-
dzialnos¢ za efekt pracy),

| — inna (nalezy opisac, jaka).

W miare mozliwosci wskazane jest poda¢ wskaznik
czestotliwosci zadan realizowanych na opisywanym
stanowisku pracy, np.:

— procentowy udziat poszczegdlnych zadan w czasie
pracy na danym stanowisku pracy (np. 20% czasu
pracy),

— okreslenie jak czesto zdarzajg sie poszczegdlne za-
dania, (np. raz w roku).

Ad. pkt 6. DODATKOWE UPOWAZNIENIA

W tym punkcie nalezy podac¢ wszystkie formalne upo-
waznienia jakie sg zwigzane z pracg wykonywang na
danym stanowisku pracy, np. upowaznienie do wyda-
wania decyzji w imieniu organu, upowaznienie do
dysponowania srodkami publicznymi, upowaznienie
do podpisywania dokumentow w imieniu organu. Na-
lezy wpisa¢ rowniez uprawnienia, ktére wynikajg
Z mocy prawa.

Ad. pkt 7. ZLOZONOSC/KREATYWNOSC

W tym punkcie nalezy opisa¢ charakter wykonywa-

nych zadah na danym stanowisku pracy. Kierujac sie

przy tym pytaniami pomocniczymi zawartymi poni-

zej:

— czy przepisy i procedury szczegétowo 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 uznanio-
wych decyzji?

— czy czesto pojawiajg sie sytuacje bezprecedenso-
we?

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

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

Opis nalezy poprze¢ przyktadami sytuacji lub czynno-
Sci, ktore zilustrujg poziom ztozonosci prac i kreatyw-
nosci na stanowisku.
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Ad. pkt 8. KONTAKTY ZEWNETRZNE

Nalezy podac¢ jedynie kontakty z osobami/instytucjami
spoza Ministerstwa/placowek zagranicznych (kontakt
miedzy Ministerstwem a placowkami to kontakty we-
wnetrzne) uporzadkowane w zaleznosci od ich czesto-
tliwosci. W opisie uwzglednia sie rowniez zakres pod-
miotowy kontaktéw (z kim?) oraz ich cel (po co?).

Ad. pkt 9. SAMODZIELNOSC
I INICJATYWA

W tym punkcie nalezy okresli¢ stopien samodzielnosci
i inicjatywy, jakiego oczekuje sie¢ od osoby wykonuja-
cej prace na opisywanym stanowisku pracy. Nalezy
scharakteryzowaé stopien ingerencji bezposredniego
przetozonego w rozwigzywanie probleméw wynikaja-
cych z realizowanych zadan. Opis nalezy poprze¢ przy-
ktadami sytuacji lub czynnosci, ktore wymagajg poda-
nego poziomu samodzielnosci i inicjatywy.

NIEZBEDNA

Ad. pkt 10. WARUNKI PRACY

Nalezy wybraé z ponizszej listy czynniki utrudniajace
wykonywanie pracy na stanowisku pracy, ktére sa
rozne od czynnikdw wystepujgcych na typowych sta-
nowiskach urzedniczych.

— wysitek fizyczny,

— praca w terenie,

— praca w szczegdlnie trudnych warunkach,
— nietypowe godziny pracy (w tym dyzury),
— krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe,
— zagrozenie naciskami grup przestepczych,
— zagrozenie korupcja,

— stres zwigzany z reprezentowaniem urzedu na ze-
whnatrz,

— stres zwigzany z obstugg klientdw zewnetrznych
(spoza administracji) lub przeprowadzeniem kon-
troli w innych urzedach.

Ad. pkt 11. WYMAGANE KOMPETENCJE

Wymagane na stanowisku pracy kompetencje obej-
mujg rodzaj i poziom wymaganego wyksztatcenia,
znajomos$¢ jezykow obceych oraz szczegolne uprawnie-
nia, wiedze i umiejetnosci. Szczegdlnie wazne przy
wypetnianiu tego punktu jest abstrahowanie od kom-
petencji osoby zajmujgcej dane stanowisko pracy.

Aby poprawnie uzupetnié ten punkt opisu stanowiska
pracy nalezy przeanalizowac¢ informacje zawarte w po-
przednich punktach opisu stanowiska pracy, ze szcze-
goélnym uwzglednieniem pkt 5. GLOWNE ZADANIA
REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY. Wpisane
wymogi powinny zapewnia¢ realizacje zadan przypi-
sanych temu stanowisku pracy na poziomie okreslo-
nym w pozostatych punktach opisu stanowiska pracy
(np. ZLOZONOSC/KREATYWNOSC, NIEZBEDNA SA-
MODZIELNOSC | INICJATYWA). Dlatego okreslajac te
wymagania nalezy bra¢ pod uwage zadania dominu-
jace i najbardziej wymagajgce na danym stanowisku
pracy.

Wymogi niezbedne sg to wymogi konieczne do podje-
cia pracy na danym stanowisku pracy. Wymogi nie-
zbedne oraz dodatkowe sg to wymogi konieczne do
poprawnego wykonywania wszystkich zadan na da-
nym stanowisku pracy.

Profil wyksztatcenia nalezy wpisa¢ tylko w przypad-
kach, gdy wyksztatcenie profilowe jest konieczne do
prawidiowego wykonywania zadan na opisywanym
stanowisku pracy.
Ad. pkt 12 DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMAGANE

Nalezy podaé¢ doswiadczenie zawodowe, ktére gwa-
rantuje odpowiedni poziom realizacji powierzonych
zadan. Wymagania dotyczace poziomu doswiadcze-
nia zawodowego, podobnie jak w przypadku kompe-
tencji, zostaty podzielone na niezbedne i dodatkowe.

W wymaganiach niezbednych nalezy okresli¢ mini-
malne doswiadczenie zawodowe wymagane do za-
trudnienia osoby na opisywanym stanowisku pracy.
Aby poprawnie uzupetnié ten punkt opisu stanowiska
pracy nalezy przeanalizowac¢ informacje zawarte w po-
przednich punktach opisu stanowiska pracy, ze szcze-
goélnym uwzglednieniem pkt 5. GLOWNE ZADANIA
REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY. Wpisane
wymogi niezbedne powinny zapewnia¢ realizacje za-
dan przypisanych temu stanowisku pracy na poziomie
okre$lonym w pozostatych punktach opisu stanowi-
ska pracy (np. ZEOZONOSC/ KREATYWNOSC, NIE-
ZBEDNA SAMODZIELNOSC | INICJATYWA). Dlatego
okreslajac te wymagania nalezy bra¢ pod uwage zada-
nia dominujgce, najbardziej wymagajgce na danym
stanowisku pracy.

Nie wolno sugerowaé sie poziomem dos$wiadczenia
posiadanym przez pracownika zajmujgcego opisywa-
ne stanowisko pracy.
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Zatacznik nr 3

MINIETERSWO SPRAW ZAGRANICZNYCH
Nazwa komorki organizacyjnej lub placowki zagranicznej
Imig i nazwisko
Kierujgcy komodrka organizacyjng

Znak pisma ............ Warszawa, dn. ................

WNIOSEK O ZATWIERDZENIE OPISU
ORAZ WARTOSCIOWANIE STANOWISKA PRACY

Lo £

....................................................... (symbol ...........coiiiill)
(nazwa i symbol stanowiska pracy zgodnie z pkt. 1.4 i 1.5 opisu stanowiska pracy)

SKLADANY DO:
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej lub osoby upowaznionej

Uzasadnienie wniosku:
(przyczyny utworzenia lub aktualizacji stanowiska, ilos¢ pracownikow, ktorzy sg lub beda zatrudnieni na stanowisku, zakres zmian
w opisie stanowiska w przypadku jego aktualizacji)

(podpis i pieczatka kierujgcego komorka organizacyjng)

Opinia komérki wtasciwej w sprawach osobowych
(dotyczy: potwierdzenia przeprowadzenia weryfikacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 5 Zatgcznika do zarzadzenia Nr 4/2010 Dyrektora
Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 27 lutego 2010 r.)

(data i podpis osoby wypetniajacej)

Decyzja Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej lub osoby upowaznionej
do zatwierdzania opiséw stanowisk pracy w Ministerstwie:
] Zatwierdzam opis stanowiska pracy

1 Nie zatwierdzam opisu stanowiska pracy i wnioskuje o wprowadzenie nastepujgcych zmian: .....................

WaArSZawa, NI ...uceeieiiiii e e s e e e e s eaeaenaans
(data i podpis osoby zatwierdzajacej opisy stanowisk pracy)





