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Private Covporate Consuiting

Jakie sg zasady wartoSciowania stanowisk? Od czego zalezy podziat i
zaszeregowanie przy wartosciowaniu? Jak ustali¢ widetki
wynagrodzenia, zakres oraz parametry? Kiedy zachodzi koniecznos¢

aktualizacji regulaminu wynagradzania?
Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do pracownikéw kadr oraz sekretarzy w urzedach miast i gmin.

Jak rzetelnie wyceniac stanowiska o identycznej nazwie, ktore maja zupetnie inny zakres i
stopien skomplikowania obowiazkéw?
Szkolenie dotyczace wartosciowania stanowisk w urzedach miast i gmin. Poruszane sg kwestie dotyczace
miedzy innymi metodyki wartosciowania, regulacji ptacowych i aktualizacji regulaminéw. Uczestnicy
dowiedzg sie, w jaki sposob wdrozy¢ wytyczne i poznajg procedury postepowania z nimi zwigzane.

W programie m.in.:

¢ Co jest potrzebne, aby przeprowadza¢ wartoSciowanie zgodnie z ustawg?

e Jak przygotowac opisy stanowisk pracy tak, aby stanowity obiektywna baze do wyceny?

e Co w przypadku, gdy stanowisko w jednym wydziale nie odpowiada stanowisku w innym wydziale?

* Jak nalezy opracowac czytelng i klarowng polityke wynagrodzen na podstawie wartosciowania?

¢ Jaka jest korelacja pomiedzy rozporzadzeniem o wynagradzaniu prac samorzgdowych a
regulaminami wewnetrznymi urzedu?

¢ Jakie metody wartosciowania warto zastosowac w zaleznosci od wielkosSci zespotu?

e W jaki sposdb prace nad wartosciowaniem stanowisk powinny by¢ dokumentowane?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Wzér: Przyktadowy formularz tabeli wartosciowania Excel
e Wzbér: Przyktadowy opis stanowiska ksiegowego
e Wzo6r: Przyktadowy opis stanowiska inspektora

Szczegdtowy program szkolenia:
1. Przygotowanie i metodyka wartosciowania

¢ Omowienie nadchodzacego rozporzadzenia regulujgcego kwestie ptacowe.

Czym jest wartoSciowanie stanowisk?

Kto bedzie odpowiedzialny za proces wartosciowania?

Co musi sie zawiera¢ w wartoSciowaniu?

Co jest potrzebne, aby przeprowadza¢ wartosciowanie zgodnie z ustawg?

e Jak powota¢, zorganizowac i prowadzi¢ prace komisji (struktura, zadania, liczba komisji wewnatrz
urzedu)?

e Jak stworzy¢ hybrydowy zespét ztozony z pracownikéw dokonujgcych oceny i zewnetrznej pomocy?

e Jak powinno wygladac wartosciowanie? Co bra¢ pod uwage?

e W jaki sposdéb wartosciuje sie stanowiska?
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Jakie sg zasady wartosciowania stanowisk?

Okreslenie standardéw do ktérych odnosimy sie dokonujgc wartosciowania stanowiska.

Jaka jest metodyka oceniania stanowisk? Jak je rozréznia¢?

Jakie metody wartosciowania warto zastosowa¢ w zaleznosci od wielkosci zespotu?

Oméwienie metody analityczno-punktowej wartosciowania i rozktadania proporcji na kryteria.
Jakie darmowe narzedzia moze zastosowac urzad, przy pracy nad warto$ciowaniem stanowisk?
Jakie praktyczne wskazéwki moga by¢ przydatne przy planowaniu wartosSciowania?

2. Opisy stanowisk pracy

Jak przygotowywac opisy stanowisk?

Jak przygotowac opisy stanowisk pracy tak, aby stanowity obiektywng baze do wyceny?

Jaka wage ustalac przy opisach stanowisk? Jakie punkty powinny by¢ przyznawane?

Jakie praktyczne porady mogg zosta¢ wykorzystane przy tworzeniu opiséw stanowisk?

Jak ogtosi¢ nabér na stanowisko, np. sekretarza i opisac je neutralnie pod wzgledem ptci?

Jak usprawni¢ prace nad opisami stanowisk?

Jak przygotowad opis stanowiska technicznego, np. robotnik, kierowca pojazdéw ciezarowych?
Przyktadowy opis stanowiska administracyjnego. Co po kolei robi¢ i jak wdraza¢?

3. Proces wartosciowania

0Od czego rozpocza¢ prace nad wartosciowaniem?

Omowienie grup stanowisk w samorzadzie. Co w przypadku, gdy stanowisko w jednym wydziale nie
odpowiada stanowisku w innym wydziale?

Od czego zalezy podziat i zaszeregowanie przy wartosciowaniu?

Jakie wskazniki mozna wykorzystac przy wartosciowaniu stanowisk?

Jakie dodatkowe kryteria moga zostac zastosowane przy warto$ciowaniu?

Jakie praktyczne porady mogg zosta¢ wykorzystane przy tworzeniu klasyfikac;ji?

Jaka skala najlepiej sie postuzy¢ przy wartosciowaniu: 1-5 czy 1-10?

Jak przeprowadzi¢ wartosciowanie na podstawie informacji, ktére juz posiadamy? Jak sprawnie
modyfikowac je pod katem kompetencji miekkich i technicznych oraz warunkéw pracy?

Czy wartosciowanie powinno by¢ przygotowanie samodzielnie, na podstawie dokumentacji zakresu
obowigzkéw danego stanowiska czy we wspétpracy z kierownikami wydziatow?

Jak poréwnac i okresli¢, ktéry zakres zadan jest wazniejszy dla urzedu, np. drogi, oswietlenie,
szkolnictwo, obronnos¢ itp.?

Jak podejs¢ do tagczonego zakresu czynnosci przy wartosciowaniu, np. portier i konserwator zawarte
w jednym? Jak potaczy¢ te stanowiska i jak podporzadkowac¢ do kategorii ustawowych?

Jak rzetelnie wyceniac stanowiska o identycznej nazwie (np. inspektor, referent), ktére majg zupetnie
inny zakres i stopiefn skomplikowania obowigzkéw (np. ksiegowos¢ budzetowa vs. podatkowa,
sprawozdawczos$¢ vs. biezgca obstuga wnioskéw)?

Jak zréznicowac 3 stanowiska o tej samej nazwie, ale réznych zarobkach?

Jak obiektywnie oceni¢, czy np. w jednostce pracownik ksiegowosci jest drozszy niz pracownik kadr?
PRZYKLAD: Stanowisko inspektora w jednym wydziale otrzymuje 520 pkt. a w innym 570 pkt.
Ustalajgc wartosci punktowe w przedziale od minimum do maksimum podczas dokonywania analizy,
czy dla kazdego wydziatu powinny by¢ dobierane osobne widetki?

W jaki sposéb prace nad wartosciowaniem stanowisk powinny by¢ dokumentowane?

Jak przetozy¢ zasady wartosciowania na maty urzad?

W jaki sposéb powinny by¢ publikowane wyniki wartosciowania?

Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., ul. Wolska 11a lok.13, 20-411 Lublin,
KRS 0000350772, NIP 7010224851, REGON: 142326970, Kapitat zaktadowy 5000 zt



pccpoland

Private Covporate Consuiting

4. Regulacje ptacowe

e Jak powigza¢ wartosciowanie stanowisk z regulacjami ptacowymi, poruszajac sie miedzy odgérnym
minimum a maksymalnymi stawkami ustalonymi samodzielnie przez samorzad?

e Jak nalezy opracowac czytelng i klarowng polityke wynagrodzen na podstawie wartosciowania?

e Jak ustali¢ widetki wynagrodzenia, zakres oraz parametry?

* Jak dokumentowac i raportowac luke ptacowa po wynikach wartosciowania? Jaki podziat powinien
by¢ zastosowany w takim raporcie: osobne stanowiska czy grupy stanowisk?

e W jaki sposéb wyttumaczy¢ pracownikom wyniki wartosciowania i wynikajace z nich réznice w
ptacach?

5. Regulaminy

¢ Jaka jest korelacja pomiedzy rozporzadzeniem o wynagradzaniu prac samorzadowych a
regulaminami wewnetrznymi urzedu?

e Czy i kiedy zachodzi koniecznos¢ aktualizacji regulaminu wynagradzania i w jakim zakresie?

e Jak zaktualizowac regulamin? Jakie zapisy powinny by¢ w nim zawarte?

e Jak dostosowac aktualizacje regulaminu organizacyjnego do rozporzadzenia?

e Jak skutecznie zaktualizowac urzedowy regulamin wynagradzania w oparciu o wyniki wartosciowania
w celu zapewnienia przejrzystosci ptacowe;j?

e Jak przygotowac regulamin przyznawania nagréd pod wzgledem wartosciowania stanowisk? Jakie
mierzalne kryteria mozna zastosowac?

e Jak dostosowac regulamin pod katem elastycznego i elektronicznego czasu pracy?

Prowadzacy:

Sebastian Litewnicki - Obecnie pracuje w Urzedzie Gminy i Miasta w Grojcu na stanowisku Sekretarza
Gminy, gdzie nadzoruje m.in. sprawy kadrowe. Od 2004 roku pracuje w urzedach administracji
samorzgdowej na kierowniczych stanowiskach urzedniczych. W latach 2008-2019 Sekretarz Powiatu
Zyrardowskiego. W latach 2019-2024 zatrudniony w Urzedzie Miasta Milanéwka, najpierw na stanowisku
kierownika Referatu Organizacyjnego, a nastepnie Sekretarza Miasta.

Cztonek Zarzadu Krajowej Rady Foréw Sekretarzy j.s.t., dziatajgcej przy Fundacji Rozwoju Demokracji
Lokalnej im. Jerzego Regulskiego. Wiceprzewodniczacy Forum Sekretarzy Wojewddztwa Mazowieckiego,
dziatajgcego przy FRDL Centrum Mazowsze.

Prelegent na ogdlnopolskich konferencjach samorzadowych.

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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