Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 17
Dyrektora Generalnego z dnia 25.05.2018

Zasady wartosciowania stanowisk pracy w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim — wytyczne dla
zespolu wewnetrznego ds. wartoSciowania opiséw stanowisk pracy

1. Warto$ciowanie ma umozliwi¢ stworzenie spdjnej wewnetrznej hierarchii stanowisk
W Lubuskim Urzgdzie Wojewddzkim.

2. Wyksztalcenie profilowe powinno by¢é wpisywane w kompetencjach tylko na tych
stanowiskach, gdzie jest to absolutnie niezbgdne do prawidlowego wykonywania powierzonych
zadan lub wynika to z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

3. Punkty za jezyki obce przyznawane beda tylko wowcezas, gdy ich znajomo$¢é wynika z zadan
wykonywanych na danym stanowisku i kontaktéw zewngtrznych wskazanych w opisie.
W praktyce w urzedzie takich stanowisk bedzie niewiele.

4. Doswiadczenie zawodowe powinno by¢ okreSlone na mozliwie najnizszym poziomie
zapewniajagcym prawidlowa realizacje zadan na stanowisku. Nalezy unika¢ zawyzania
doswiadczenia lub okreslania obszaru doswiadczenia, tak, by nie ogranicza¢ mozliwos$ci
naboru. Posiadanie dluzszego specjalistycznego doswiadczenia dopuszczalne jest tylko na tych
stanowiskach, gdzie wynika to z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego. Ze wzgledu
na nieprecyzyjnos¢ metody warto§ciowania, w przypadku stanowisk, na ktorych dtugosé
wymaganego do§wiadczenia w administracji wynosi ponad 3, ale mniej niz 4 lata, przyznaje si¢
poziom C.

5. W przypadku stanowisk kierowniczych doswiadczenie powinno by¢ wartoSciowane
przynajmniej na poziomie C, nie nalezy jednak wpisywa¢ w ,,wymogach niezbednych”
doswiadczenia w kierowaniu zespotem, gdyz blokuje to mozliwo$¢ awansu na takie stanowiska
kompetentnych pracownikow merytorycznych.

6. Umiejetnosci interpersonalne: na stanowiskach, na ktérych wydawane sa decyzje
administracyjne czy przeprowadzane kontrole, umiejetnosci interpersonalne powinny byé
okres$lone na poziomie C. Na poziomie C okre$lane s rowniez umiejetnosci osob zajmujacych
stanowiska kierownicze.

7. Charakter stanowiska pracy: w przypadku stanowisk samodzielnych, tych, gdzie wydawane sa
decyzje administracyjne i przeprowadzane kontrole przyznaje si¢ poziom C (specjalista).
Stanowiska kierownicze lub specjalistyczne ze wzgledu na zakres wiedzy i zadania otrzymujg
punkty za poziom D (ekspert). Stanowiska pomocnicze i sekretarskie — poziom B (asystent).

8. Ztozonos¢ i kreatywnos¢: wigkszo$¢ stanowisk w urzedzie, na ktdrych praca okre§lona jest
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, bez wzgledu na zmiany stanu prawnego,
czy tez procedurami wewnetrznymi otrzymuje punkty na poziomie B (praca w ramach
procedur). W przypadku stanowisk, na ktorych wydawanie decyzji nastgpuje w oparciu
0 szczegodlnie skomplikowang materi¢ ustawowa (np. dwa rozne akty prawne, ktorych wybor w
danym przypadku zalezy od pracownika wydajacego decyzj¢) czy tez przepisy sa na tyle
lakoniczne, iz praktycznie pracownik wydaje decyzje o charakterze uznaniowym
(np. szacowanie wysoko$ci rekompensat, odszkodowan itp.) stanowisko wartosciowane jest na
poziomie C (kreatywno$¢ w ramach procedur). Poziom D (kreatywnos$¢ — poprawianie
procedur/zasad) zarezerwowany jest dla pojedynczych stanowisk, na ktorych praca nie odbywa
si¢ w oparciu o ustalone procedury, a pracownik sam musi je tworzy¢ (np. audytor wewngtrzny).



10.

11.

12.

13.

Horyzont czasowy planowania: poziom A (do 1 miesigca) przyznawany jest stanowiskom
sekretarskim, asystenckim i wspomagajgcym. Poziom B (powyzej 1 miesigca do 1 kwartatu) —
wigkszo$¢ stanowisk merytorycznych zwigzanych z wydawaniem decyzji. Poziom C: (powyzej
1 kwartalu do 1 roku) stanowiska zwigzane z tworzeniem planéw pracy komorek
organizacyjnych (ale nie wylacznie zestawianiem propozycji do planéw pracy), w tym
stanowiska kierownicze oraz stanowiska zwigzane z planowaniem i wykonywaniem budzetu.
Poziom D (powyzej roku): nieliczne np. stanowiska zwigzane z planowaniem budzetu
zadaniowego.

Czynniki szczegodlnie utrudniajace wykonywanie zadan: B (praca w terenie) — tylko na tych
stanowiskach, gdzie wykonywane s3 kontrole w terenie, ogledziny inwestycji, szacowanie
szkod itp. (w praktyce niektore stanowiska w wydziatach 1B, GN, GK). Tam, gdzie kontrole
przeprowadzane sg w budynkach urzedow, instytucji, placowek punkty przyznaje si¢ jedynie za
poziom E (krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe). Na stanowiskach, na ktérych wydaje
si¢ decyzje czy kontroluje osoby fizyczne, firmy, przedsiebiorcow przyznaje si¢ punkty za
zagrozenie korupcja (G). Jesli podmiotem decyzji lub kontroli jest inny urzad nie uznaje si¢
zagrozenia korupcja. W przypadku realizacji zakupow uznaje si¢, ze zagrozenie korupcja
wystepuje na stanowiskach, na ktorych tworzone sa specyfikacje w postepowaniu
przetargowym lub, gdzie dokonuje si¢ zakupdw z pominigciem przepisdéw ustawy
o zaméwieniach publicznych. Nie przyznaje si¢ punktow dodatkowych osobom, ktére jedynie
uczestnicza w pracach komisji przetargowych. Punkty za prace w nietypowych godzinach
przyznawane sg tym stanowiskom, na ktérych praca odbywa si¢ przynajmniej w niektore dni w
godzinach innych niz godziny pracy urzedu, tj. 7.30-15.30 (np. dyzurni operacyjni w BZK,
pracownicy Oddziatu Paszportow czy Cudzoziemcow) lub stanowiskom, ktorych specyfika
wymaga czestej pracy w nadgodzinach (np. sekretariat Wojewody, informatycy).

Odpowiedzialnos¢: poziom D (kierowanie) zarezerwowany jest dla kierownikow oddzialow.
Jesli wystepuja stanowiska koordynujace prace innych pracownikoéw, przyznaje sie punkty
na poziomie C (koordynacja pracownikdéw). Wiekszo§¢ pracownikéw urzedu zwartosciowana
powinna by¢ na poziomie A.

Wptyw pracy na decyzje: jesli na stanowisku przeprowadza si¢ kontrole lub wydaje decyzje,
ktoérych podmiotem sg osoby fizyczne, firmy, przedsigbiorcy, stanowisko powinno by¢
zwarto$ciowane na poziomie C (klienci administracji), jesli zas kontrole czy decyzje wydaje si¢
na rzecz urzedoéw, przyznajemy punkty na poziomie B (inne urzgdy). Poziom D (decyzje duzej
wagi) przyznawany jest na tych stanowiskach, na ktorych podejmowane sg decyzje o znacznej
sile oddziatywania na zycie mieszkancow regionu lub o duzych skutkach finansowych (np.
pozwolenia budowy autostrad, decyzje srodowiskowe itp.).

Typ wplywu: stanowiska wspierajace, asystenckie, sekretarskie — poziom W (wspierajacy),
stanowiska merytoryczne , w tym te, na ktorych wydawane sa decyzje i przeprowadzane
kontrole — poziom X (doradczy-wspotodpowiedzialny), stanowiska kierownicze — poziom Y
(zasadniczy).



