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Wartosciowanie stanowisk w PUP

Jakie sg zasady oceniania odpowiedzialnosci i samodzielnosci
stanowiska? Jakg wybra¢ najlepszg metode wartosciowania

stanowisk? Jak powinno przebiegac stworzenie kart pracowniczych?

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do pracownikéw oraz kierownikéw kadr, oséb zajmujacych sie
wartosciowaniem stanowisk w Powiatowych Urzedach Pracy.

W jaki sposob wartosciowac¢ umiejetnosci oraz doswiadczenie zawodowe pracownika?
Prowadzacy warsztatéw w praktyczny sposéb przeprowadzi uczestnikdw przez caty proces wartosciowania
- od konstruowania opiséw stanowisk, przez dobér kryteriéw, az po wybdr najskuteczniejszej metodyki.
Ekspercka wiedza pozwoli skutecznie powigzac¢ wyniki wyceny z lokalng polityka wynagradzania oraz
stworzy¢ przejrzystg, zgodng z prawem unijnym i krajowym siatke ptac. Omoéwione zostang réwniez
nietypowe przypadki interpretacyjne, w tym kwestie stanowisk pomocniczych oraz zarzadzania systemem
dodatkéw motywacyjnych. Uczestnictwo w szkoleniu wyposazy kadre zarzadzajaca i dziaty kadr w gotowe
narzedzia oraz wzorce dokumentacji niezbedne do sprawnego wdrozenia nowego systemu.

W programie m.in.:

e Jak przygotowac i przeprowadzi¢ proces wartosciowania stanowisk w Powiatowym Urzedzie Pracy?

e Jak stworzy¢ hierarchie wyceny stanowisk, system punktowy oraz poziomy i progi wartosciowania?

e Czy wartosciowaniu podlega stanowisko pracy, czy konkretny pracownik?

e W jaki sposéb odniesc sie do przejrzystosci i jawnosci wynagrodzen, majgc na uwadze
wartosciowanie stanowisk?

¢ Jak wartosciowad stanowiska o tej samej nazwie, ale réznym zakresie obowigzkéw, a takze
stanowiska pomocnicze, administracyjne i kierownicze?

e Jakie elementy powinien zawiera¢ prawidtowy opis stanowiska i jak powinno przebiegac stworzenie
kart stanowisk pracy?

e Jak postepowac w sytuacji, gdy pracownik otrzymuje wynagrodzenie nizsze niz wynikatoby z
wartosciowania stanowiska?

e Jak przetozy¢ wyniki wartosciowania na kategorie zaszeregowania, widetki wynagrodzen i siatke ptac
oraz zapewni¢ spdéjnos¢ z regulaminami obowigzujgcymi w urzedzie?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Wz6ér harmonogramu procesu wartosciowania oraz organizacji pracy zespotu ds. wartoSciowania
stanowisk

Wzér opisu stanowiska pracy/karty stanowiska - na przykfadzie wybranych stanowisk wystepujgcych
w Powiatowych Urzedach Pracy, m.in. doradcy zawodowego, posrednika pracy, specjalisty ds.
zatrudnienia oraz stanowisk finansowych, kadrowych i administracyjnych

Arkusz wartosciowania stanowiska wraz z tabelg kryteriéw i podkryteriéw

Przyktadowa tabela grupowania stanowisk, pozioméw i progéw wartosciowania

Przyktadowa siatka ptac powigzana z wynikami wartosciowania stanowisk
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Szczego6towy program szkolenia:
1. Cel, obowiazek i ramy prawne wartosciowania stanowisk w PUP

e Czy wartosciowanie stanowisk jest obowigzkiem wszystkich jednostek samorzadowych, w tym
Powiatowych Urzedéw Pracy?

* Jakie przepisy prawa regulujg zasady wartosciowania stanowisk oraz ksztattowania wynagrodzen
pracownikow samorzadowych?

¢ Jak przepisy dotyczgce wynagradzania pracownikdw samorzadowych oraz przepisy europejskie i
krajowe dotyczace réwnego wynagradzania i przejrzystosci wynagrodzen przetozy¢ na praktyke
Powiatowego Urzedu Pracy?

e Czy wartosciowaniu podlega stanowisko pracy, czy konkretny pracownik?

2. Przygotowanie i organizacja procesu wartosciowania stanowisk

e Jak przygotowac i przeprowadzi¢ proces wartosciowania stanowisk w Powiatowym Urzedzie Pracy?

¢ Co nalezy przygotowacd przed rozpoczeciem wartoSciowania stanowisk i od czego zacza¢ wdrazanie

procesu w Powiatowym Urzedzie Pracy?

Czy wdrozenie wartosciowania stanowisk musi odby¢ sie na podstawie zarzadzenia dyrektora? Czy

konieczne jest opracowanie odrebnej procedury?

Jak utozy¢ harmonogram i plan catego procesu warto$ciowania stanowisk?

W jaki sposéb powinno wygladac powotywanie zespotu ds. wartosciowania stanowisk?

Kto powinien uczestniczy¢ w procesie warto$ciowania i jaka jest rola dyrektora, kadry kierowniczej,

pracownikéw kadr oraz oséb zajmujacych sie wartosciowaniem stanowisk?

e Jak zweryfikowa¢ wyniki warto$ciowania, rozstrzygac¢ rozbieznosci w ocenie oraz zatwierdzi¢
ostateczng hierarchie stanowisk?

3. Opisy stanowisk i karty stanowisk pracy jako podstawa wartosciowania

* Jak najlepiej przygotowac opis stanowiska przed rozpoczeciem wartosciowania?

e Jakie elementy powinien zawiera¢ prawidtowy opis stanowiska i jak powinno przebiegac stworzenie
kart stanowisk pracy?

e Jaka jest réznica pomiedzy opisem stanowiska a zakresem czynnosci?

e Jak czesto nalezy aktualizowad opis stanowiska i kiedy zmiana zakresu obowigzkéw powinna
skutkowac ponownym wartosciowaniem?

e Co zrobi¢, gdy pracownik wykonuje zadania wykraczajace poza formalny opis stanowiska?

e Jak powinien wygladac przyktadowy opis stanowiska pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy, np.
doradcy zawodowego, posrednika pracy lub specjalisty ds. zatrudnienia?

e Jak przygotowac opisy stanowisk w komdrkach finansowych, organizacyjnych, kadrowych,
administracyjnych i informatycznych?

4. Kryteria wartosciowania stanowisk

* Jakie najwazniejsze kryteria i podkryteria nalezy wzig¢ pod uwage przy wartoSciowaniu stanowisk?

e W jaki sposdéb wartosciowac wiedze, kwalifikacje, umiejetnosci oraz wymagane doswiadczenie
zawodowe?

* Jak prawidtowo ocenia¢ ztozonos¢ i réznorodnos¢ zadan wykonywanych na stanowisku?

* Jakie sg zasady oceniania odpowiedzialnosci i samodzielnosci stanowiska?

e Jak oceniac zakres podejmowania decyzji oraz wptyw stanowiska na funkcjonowanie urzedu?

e Jak wartosciowac odpowiedzialno$¢ za pracownikdw, srodki publiczne, mienie, dane i informacje?
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e Jak prawidtowo przeprowadza¢ wartoSciowanie stanowisk i wyceni¢ wartos¢ konkretnego
stanowiska?

e Jak zapewni¢ poréwnywalnos¢ wynikdw wartosciowania stanowisk w réznych komérkach
organizacyjnych urzedu?

e Jakie narzedzia mozna wykorzysta¢ do wartosciowania stanowisk?

e Czy wartosciowaniu podlega stanowisko pracy, czy konkretny pracownik i jak odrézni¢ wartosc
stanowiska od indywidualnych kwalifikacji, doSwiadczenia oraz wynikéw pracy pracownika?

5. Metodyka wartosciowania stanowisk w PUP

* Jakie sg najdogodniejsze metody wartosciowania stanowisk dla Powiatowych Urzedéw Pracy?

* Jak wybra¢ metode wartoSciowania odpowiednig do struktury organizacyjnej i specyfiki pracy
urzedu?

e Jakie sg zalety i ograniczenia metody analityczno-punktowej, poréwnawczej i klasyfikacyjnej?

e Czy mozna faczy¢ rézne metody wartosciowania stanowisk?

6. Punktacja, poziomy, progi i hierarchia stanowisk

e Jak stworzy¢ hierarchie wyceny stanowisk, system punktowy oraz poziomy i progi wartosciowania?

o W jaki sposéb ustala¢ progi, poziomy i przedziaty wartosci stanowisk?

e Jakie kryteria i kategorie zaszeregowania powinny by¢ zastosowane do danego stanowiska w
Urzedzie Pracy?

7. Grupowanie stanowisk i porownywanie stanowisk podobnych

e Jak podzieli¢ i pogrupowac pracownikéw oraz stanowiska z praktycznego punktu widzenia?

¢ Jak wartosciowad stanowiska o tej samej nazwie, ale réznym zakresie obowigzkéw, a takze
stanowiska pomocnicze, administracyjne i kierownicze?

e Jak pogrupowac pracownikéw zatrudnionych na tych samych stanowiskach, ale pracujgcych w
réznych wydziatach i wykonujgcych rézne zadania?

e Jak zakwalifikowac stanowiska pomocnicze i administracyjne, np. pracownikéw sekretariatu, w
procesie wartosciowania stanowisk?

e Czy stanowiska kierownicze powinny by¢ wartoSciowane wedtug odrebnych kryteriéw niz pozostate
stanowiska pracownicze?

8. Przypadki problemowe i nietypowe sytuacje kadrowe

e Czy jezeli podczas naboru wskazano stanowisko podinspektora, nalezy zachowac te nazwe
stanowiska w umowie o prace, czy mozna zastosowac inng nazwe?

e Co zrobi¢, gdy z wartosciowania stanowiska wynika, ze pracownik zarabia wiecej niz wynikatoby z
wartosci stanowiska?

e Jak postepowac w sytuacji, gdy pracownik otrzymuje wynagrodzenie nizsze niz wynikatoby z
wartosciowania stanowiska?

e Co zrobi¢, gdy dwdch inspektoréw pracuje na tym samym stanowisku, ale wykonuje rézne zadania,
np. jeden zajmuje sie kadrami, a drugi archiwum?

e Jak wartosciowac stanowiska o podobnym zakresie obowigzkéw, ale réznych nazwach, np. inspektor
i starszy inspektor?

9. Siatka ptac, kategorie zaszeregowania, dodatki i regulaminy

e Jak przetozy¢ wyniki wartosciowania na kategorie zaszeregowania, widetki wynagrodzen i siatke ptac
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oraz zapewni¢ spéjnos¢ z regulaminami obowigzujgcymi w urzedzie?

e Jak stworzy¢ lub przebudowad siatke ptac w oparciu o wyniki wartosciowania stanowisk?

e Jak postepowac z istniejgcymi réznicami w wynagrodzeniach pracownikéw, jezeli nie odpowiadajg
one wynikom wartosciowania stanowisk?

e Jak powigza¢ system wartoSciowania stanowisk z dodatkami funkcyjnymi, specjalnymi i
motywacyjnymi?

e Czy nalezy dodac zasady wartosciowania stanowisk do regulaminu wynagradzania?

¢ Jak zapewnic spdjnos¢ pomiedzy regulaminem wynagradzania, regulaminem organizacyjnym,
opisami stanowisk i zakresami czynnosci?

e Kiedy nalezy ponownie przeprowadzi¢ wartosciowanie stanowiska lub zaktualizowa¢ system
wartosciowania w przypadku zmiany zakresu obowigzkéw, reorganizacji urzedu lub utworzenia
nowego stanowiska?

10. Przejrzystos¢, jawnosc¢ wynagrodzen i dokumentowanie réznic ptacowych

¢ W jaki sposdb odnies¢ sie do przejrzystosci i jawnosci wynagrodzen, majgc na uwadze
wartosciowanie stanowisk?

« Jakie informacje o zasadach wynagradzania i przedziatach wynagrodzen powinny by¢ dostepne
pracownikom?

e Czy pracownik moze uzyskac informacje o wynagrodzeniu innego pracownika i w jaki sposob nalezy
takiej informacji udzieli¢ - pisemnie czy ustnie?

e Jak pogodzi¢ przejrzystos¢ wynagrodzen z ochrong danych osobowych i prywatnoscig pracownikéw?

e Jak identyfikowac i dokumentowa¢ obiektywne przyczyny réznic w wynagrodzeniach?

Prowadzacy:

Specjalista ds. kadrowych i administracyjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy. Pracowata na
stanowisku specjalisty ds. programéw. Wczesniej, zdobywata doswiadczenie zawodowe w Kancelarii
Notarialnej, gdzie zajmowata sie obstuga dokumentacji oraz wsparciem proceséw formalno-prawnych.

W obecnej roli odpowiada za kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu. Do jej
obowigzkdéw nalezy réwniez prowadzenie spraw administracyjnych i organizacyjnych urzedu, w tym
przygotowywanie regulamindw oraz projektéw zarzgdzen wewnetrznych. Realizuje zadania zwigzane z
przeprowadzaniem postepowah o udzielenie zamdwien publicznych, a takze odpowiada za zawieranie
umow zwigzanych z dziatalnoscia urzedu. Do jej obowigzkéw nalezy rowniez prowadzenie ewidencji
srodkéw trwatych oraz wyposazenia.

W swojej pracy wdraza i doskonali rozwigzania organizacyjne usprawniajgce obieg dokumentéw,
prowadzenie rejestrow i ewidencji wewnetrznych oraz zapewniajgce zgodnos¢ z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Absolwentka Uniwersytetu Wroctawskiego. Ukonczyta studia podyplomowe z zakresu Kadr i Pfac.
Uczestniczka licznych szkolen z zakresu prawa pracy, administracji publicznej oraz zaméwien publicznych.

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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