ZARZADZENIE NR 17
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
z dnia 25 maja 2018 r.

W sprawie organizacji procesu sporzadzania opisOw i warto§ciowania stanowisk pracy w Lubuskim

Urzgdzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp.

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 10 w zwiazku z art. 84 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1889 i poz. 2203 oraz z 2018 r. poz. 106) oraz zarzadzeniem
Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad dokonywania opiséw
i wartoSciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P. Nr 5, poz. 61 z pézn. zm.), zarzadza

sie¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady procesu sporzadzania opisOw 1 warto§ciowania stanowisk pracy
w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp., zwanym dalej ,,Urzedem”.

§ 2. Opisy stanowisk pracy sporzadza si¢ zgodnie z zarzadzeniem nr 1 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 5 stycznia 2011r. w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartoSciowania stanowisk pracy
w stuzbie cywilnej dla wszystkich stanowisk urzedniczych, ktorych istnienie wynika z dokumentow
organizacyjnych urzedu.

§ 3. 1. Projekt opisu sporzadza bezposredni przetozony lub osoba przez niego wskazana na
formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Tres¢ projektu, w szczegdlnosci nazwa stanowiska i realizowane zadania, musza by¢ zgodne
z zapisami regulaminu organizacyjnego Urzedu i regulaminu wewngtrznego wydzialu oraz zasadami
sporzadzania opisow stanowisk pracy w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim, stanowigcymi zataczniki
nr 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Sporzadzajacy projekt opisu, okreslajac minimalne wymagania niezbedne do pracy na danym
stanowisku, uwzglednia przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, mozliwosci przeprowadzenia
naboru na stanowisko oraz wytyczne zawarte w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Sporzadzony projekt opisu stanowiska, Dyrektor wydziatu/biura przedklada do
zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu Lubuskiego Urzgdu Wojewodzkiego.

§5. 1. Przed podpisaniem opisu zatwierdzajacy sprawdza czy projekt opisu jest kompletny
i zgodny z zarzadzeniem nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 stycznia 2011r. w sprawie zasad
dokonywania opisOw 1 wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej, statutem urzedu,
regulaminem organizacyjnym, regulaminem wewngetrznym wydziatu i niniejszym zarzadzeniem.

2. Weryfikacji opisow stanowisk pracy, w imieniu Dyrektora Generalnego w zakresie

okreslonym w § 5 ust. 1 dokonuje pracownik Oddziatu Kadr i Szkolenia.



3. Dokonanie weryfikacji odnotowywane jest na opisie przez pracownika Oddzialu Kadr
i Szkolenia.

4. W przypadku stwierdzenia, ze opis narusza zasady okreslone przepisami lub jest
niekompletny, pracownik Oddziatu Kadr i1 Szkolenia zwraca opis Dyrektorowi wlasciwego
wydziatu/biura, celem jego poprawienia lub uzupetnienia.

§ 6. 1. Pracownik niezwlocznie zapoznaje si¢ z zatwierdzonym opisem swojego stanowiska.

2. W przypadku braku mozliwosci niezwlocznego zapoznania pracownika z opisem, pracownik
zapoznaje si¢ z nim, kiedy tylko jest to mozliwe.

§ 7. 1. Zatwierdzony opis stanowiska pracy jest podstawg do wartoSciowania stanowiska
pracy.

2. Zespot wewnetrzny ds. warto$ciowania dokonuje warto§ciowania opisOw stanowisk pracy
w oparciu o zarzadzeniem nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 stycznia 2011r. w sprawie zasad
dokonywania opisow i warto$ciowania stanowisk pracy w sluzbie cywilnej oraz wytyczne zawarte
w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z poziomem warto$ciowania opisu stanowiska pracy na
formularzu stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY

Roman Sondej



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 17
Dyrektora Generalnego z dnia 25.05.2018.

Zasady sporzadzania opisow stanowisk pracy w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim

STANOWISKA NIEBEDACE WYZSZYMI STANOWISKAMI W SEUZBIE CYWILNEJ

Opis stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia W przypadku stanowisk wieloosobowych, przy zachowaniu identycznej nazwy
stanowiska sporzadza si¢ 1 egzemplarz opisu, na ktorym podpisy sktadaja wszystkie zatrudnione
na nim osoby. Jezeli zadania wykonywane na stanowiskach wieloosobowych roznig si¢ lub w
przypadku jednego stanowiska jest ich wiecej mozliwe jest stworzenie osobnych opisow.

CZESC I

1.1. Nazwa urzedu: wpisane na state: Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie Wlkp.

1.2. Nazwa komorki organizacyjnej urzedu:

nalezy wybra¢ z listy, w ktorym znajduje si¢ opisywane stanowisko.

1.3. Nazwa stanowiska pracy:

nalezy wybra¢ nazwe stanowiska pracy, ktére zajmuje pracownik zatrudniony na opisywanym
stanowisku w chwili sporzadzenia opisu. Nazwy sg zgodne z zalacznikiem nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzg¢dniczych,
wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzgdnikéw stuzby cywilnej, mnoznikow
do ustalania wynagrodzenia oraz szczegdétowych zasad ustalania i wyptacania innych $wiadczen
przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilne;.

1.4. Stanowisko do spraw:

nalezy wpisa¢ nazweg stanowiska wynikajacg z dokumentow organizacyjnych. Nazwa musi by¢
tozsama z nazwa wystepujaca w regulaminie organizacyjnym Urzedu i regulaminie wewnetrznym
wydziatu.

1.5. Symbol opisu stanowiska pracy:

symbol sktada si¢ ze skrotu nazwy wydziatu wynikajacej z regulaminu organizacyjnego urzedu, liczby
rzymskiej odpowiadajgcej numerowi oddziatu, w ktorym znajduje si¢ opisywane stanowisko, zgodnej
z regulaminem wewnetrznym wydziatu oraz liczby arabskiej, oznaczajacej kolejny numer stanowiska
przedzielonych kropkami, np. dla pierwszego stanowiska w Oddziale Zarzadzania Organizacja Biura
Organizacji i Kadr: OK-1.1. Numeracja kolejnych stanowisk (cyframi arabskimi) kontynuowana jest
w obrebie oddziatow. W przypadku stanowisk wieloosobowych liczba ta powinna wskazywac liczbe
0sOb zatrudnionych na tym stanowisku, np. na stanowisku wieloosobowym ds. Punktu Obstlugi
Klienta sg 2 osoby, dlatego stanowisko to ma symbol: OK-1.5-6. Jezeli na wieloosobowym stanowisku
zatrudniony jest np. inspektor i starszy inspektor, wowczas opisy musza by¢ sporzgdzone oddzielnie.
Liczba symboli wpisanych w tym punkcie powinna odpowiada¢ liczbie stanowisk pracy, dla ktorych
jest tworzony opis stanowiska pracy. Przyktadowo, jezeli opis jest tworzony dla 4 stanowisk pracy
(ktoérych nazwy oraz zakresy - czyli realizowane zadania, wymagane kompetencje i kwalifikacje - sg
takie same, np. ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu) powinny by¢ wpisane 4 symbole (odrgbny
dla kazdego z nich).

Symbol stanowiska pracy powinien by¢ przypisany do stanowiska pracy, a nie osoby, ktéra to
stanowisko zajmuje. Powinien wynika¢ ze struktury organizacyjnej urzedu. W zwiagzku z tym,
niezaleznie od tego, kto zajmuje dane stanowisko pracy, symbol, ktory jest do niego przypisany nie
powinien by¢ zmieniany.



2.1. Stanowisko pracy posrednio nadzorujace:

nalezy wybra¢ nazwe stanowiska posrednio nadzorujacego stanowisko, ktérego nazwe podano w
punkcie 1.4. opisu. Nazwy powinny by¢ zgodne z zapisami regulaminéw: organizacyjnego Urzedu i
wewnetrznego wydziatu.

2.2. Stanowisko pracy bezposrednio nadzorujace:

nalezy wybra¢ nazwe stanowiska bezposrednio nadzorujacego. Nazwy powinny by¢ zgodne z
zapisami regulamindéw: organizacyjnego Urzedu i wewnetrznego wydziatu.

3. Zapoznanie pracownika z opisem stanowiska pracy

nalezy czytelnie wpisa¢ symbol stanowiska pracy, imi¢ i nazwisko osoby zajmujacej opisywane
stanowisko oraz date zapoznania si¢ przez pracownika z zatwierdzonym juz opisem. Data ta powinna
by¢ pdzniejsza lub identyczna z datg wpisang w czgsci III. W przypadku stanowisk wieloosobowych
podpisy sktadaja wszystkie osoby zatrudnione na stanowisku.

SYMBOL IMIE I NAZWISKO DATA | PODPIS
STANOWISKA PRACY (osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy) (osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy)
OK-1.5 Jan Kowalski 2018-03-01 _jan Kowalski
OK-1.6 Adam Nowak 2018-03-01 Adam Nowak
CZESCII

4. Cel istnienia stanowiska:
nalezy w maksymalnie trzech zdaniach, bez podawania podstawy prawnej, okresli¢ cel istnienia
stanowiska, czyli wskaza¢ po co to stanowisko zostato utworzone.

5. Liczba podleglych pracownikow:
nalezy wybra¢ poprzez zaznaczenie jednej z opcji.

6. Glowne zadania realizowane na stanowisku:

nalezy wpisa¢ maksymalnie 3 zadania dominujace i maksymalnie 5 pozostatych wykonywanych na
opisywanym stanowisku, podajac przy kazdym z nich (jezeli jest to mozliwe), w jakim celu sa one
wykonywane, np. ,,nadzoruje wykonywanie budzetu przez jednostki podlegle wojewodzie w celu
zapewnienia jego prawidlowej realizacji”. Zadania nalezy uszeregowa¢ zgodnie z definicja W
kolejnosci od najwazniejszych i dominujacych na opisywanym stanowisku, do tych, ktérych
wykonanie zajmuje pracownikowi najmniej czasu (nalezy zastanowi¢ si¢, czy zadanie wykonywane
przez pracownika zostalo wpisane do regulaminéw: organizacyjnego i wydzialu, jak réwniez czy
wszystkie zadania przypisane w tych dokumentach wydzialowi sg wykazane w opisach
poszczegblnych stanowisk).

UWAGA

W opisie wpisujemy tylko zadania wspélne dla stanowiska, zadania szczegélowe przypisane
indywidualnie pracownikowi wpisujemy do zakresu czynnosci.

7. Upowaznienia i pelnomocnictwa:

W punkcie tym wskazana zostata lista upowaznien i pelmomocnictwa. Nalezy wybra¢ i zaznaczy¢
te upowaznienia i pelnomocnictwa, ktore sg przypisane do stanowiska pracy. Nalezy pamigtaé, ze nie
ma ograniczenia w liczbie upowaznien i pelnomocnictw. Jezeli do stanowiska sg przypisane takze inne
upowaznienia i pelnomocnictwa niz te konkretnie wskazane, nalezy zaznaczy¢ opcje "inne" i wpisac
je w polu ponizej. W przypadku gdy do stanowiska pracy nie sg przypisane zadne upowaznienia ani
pelnomocnictwa, nalezy zaznaczy¢ opcje "brak upowaznief i pelnomocnictw". Nie nalezy natomiast
wpisywa¢ upowaznien, ktore zostaly przyznane pracownikowi tylko i wylacznie ze wzgledu
na posiadane przez konkretng osobg szczegélne uprawnienia czy zaufanie przetozonych.
Nie wpisujemy tutaj upowaznienia do przeprowadzania kontroli wewnetrznych.



8. Zlozonos¢ i kreatywnosc¢:
w tym polu nalezy zwig¢zle opisac, podajac stosowne przyktady, stopien ztozono$ci pracy oraz w jakim
zakresie na opisywanym stanowisku pracy jest wymagana kreatywnos¢. Przy wypetnianiu tego pola
nalezy udzieli¢ odpowiedzi na nastgpujace pytania:

— czy przepisy i procedury szczegotowo okreslaja sposob i tryb dziatania ?

— czy dla kazdego wykonywanego zadania istnieje tylko jedna procedura?

— czy istniejace procedury/przepisy sa jednoznaczne, czy wymagaja umigjgtnosci ich

interpretacji?

— czy zadania wigza si¢ z podejmowaniem uznaniowych decyz;ji?

— czy czgsto pojawiajg si¢ sytuacje bezprecedensowe?

— czy zadania wymagaja dzialania w sytuacjach braku odpowiednich przepisoéw/zasad dziatania?

— czy zadania wymagaja tworzenia zupelnie nowych procedur dziatania lub poprawiania

istniejacych?

Pamigtac przy tym nalezy, ze wysoki poziom zlozonosci pracy nie musi oznaczaé, ze od pracownika
zatrudnionego na tym stanowisku wymaga si¢ duzej kreatywnosci (opisywana praca moze by¢ bardzo
ztozona, a jednocze$nie od zatrudnionego pracownika nie musi by¢ wymagana szczegdlna
kreatywnosc).
UWAGA
Pomimo fakultatywnosci podawania przykladéw, wpisanie ich ulatwi prace zespolowi
wewnetrznemu ds. wartosciowania i wyeliminuje moggce pojawic si¢ waipliwosci.

9. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa:

nalezy opisa¢ stopien samodzielno$ci i inicjatywy, jakiego oczekuje si¢ od osoby wykonujacej prace
na stanowisku, starajac si¢ zwiezle scharakteryzowac stopien ingerencji bezposredniego przetozonego
w rozwigzywanie problemow wynikajacych z realizowanych zadan. Opis nalezy poprze¢ przyktadami
sytuacji lub czynnosci, ktére wymagaja podanego poziomu samodzielno$ci i inicjatywy.

UWAGA

Pomimo fakultatywnosci podawania przykladow, wpisanie ich ulatwi prace zespolowi
wewnetrznemu ds. wartosciowania i wyeliminuje moggce pojawic si¢ watpliwosci.

10. Horyzont czasowy:

Nalezy wybra¢ i zaznaczy¢ odpowiedni horyzont czasowy adekwatnie dopasowany do zadan

(przede wszystkim tych dominujacych) okre$lonych na opisywanym stanowisku pracy. Opisy zadan

powinny wprost uzasadnia¢ ten wybor.

Np.:

o Wykonywanie wszystkich zadan, gdzie nie wystgpuje planowanie zaznaczamy , do jednego
miesigca”

o Wykonywanie zadan gdzie wystepuje planowanie np. budzetu, ustalanie planu zamowien
publicznych, stanowiska w swojej nazwie majg stowo ,,planowanie” zaznaczamy odpowiednie
komaorki w zaleznosci od okresu planowania.

UWAGA

Pomimo fakultatywnosci podawania przykladow, wpisanie ich ulatwi prace zespolowi

wewnetrznemu ds. wartosciowania i wyeliminuje moggce pojawié sie watpliwosci.

11. Kontakty zewnetrzne:

Nalezy zaznaczy¢ te czestotliwosci kontaktow zewnetrznych, ktore wystgpuja na opisywanym
stanowisku pracy. Dla kazdego zaznaczonego wyboru nalezy wskazaé przyktady takich kontaktow.
Nalezy podac jedynie kontakty spoza danego urzedu. Zakres podmiotowy tych kontaktow (z kim?)
oraz ich cel (po co?) powinien wynika¢ z opiséw zadan przypisanych do stanowiska pracy (przede
wszystkim tych dominujacych).



12. Czynniki szczegoélnie utrudniajace wykonywanie zadan:

W punkcie tym wskazana zostata lista czynnikdw szczegdlnie utrudniajacych wykonywanie zadan.
Nalezy wybra¢ i zaznaczy¢ te czynniki, ktore sg przypisane do danego stanowiska W przypadku gdy
do stanowiska pracy nie sg przypisane zadne czynniki szczeg6lnie utrudniajace wykonywanie zadan,
nalezy zaznaczy¢ opcje¢ "brak".

Wybdr konkretnych czynnikéw powinien by¢ adekwatnie dopasowany do zadan (przede wszystkim
tych dominujacych) okreslonych na opisywanym stanowisku pracy. Opisy zadan powinny wprost
uzasadnia¢ ten wybor. Lista czynnikow utrudniajacych wykonywanie zadan na stanowisku pracy
zawiera tylko takie czynniki, ktore sg rozne od czynnikoOw wystepujacych na typowych stanowiskach
urzedniczych. Zatem nie zalicza si¢ do czynnikéw utrudniajgcych wykonywanie pracy np. pracy przed
monitorem, duzej liczby rozméw telefonicznych.

UWAGA
Pomimo fakultatywnosci podawania przykltadow, wpisanie ich ulatwi prace zespolowi
wewnetrznemu ds. wartosciowania i wyeliminuje moggce pojawié sie watpliwosci.

13. Wymagane kompetencje:

nalezy wybra¢ kompetencje wymagane na danym stanowisku z uwzglednieniem rodzaju i poziomu
wymaganego wyksztatcenia, znajomo$ci jezykow obcych, szczegélnych uprawnien, wiedzy
i umiejetnosci oraz doswiadczenia. Opisa¢ nalezy wymogi dot. stanowiska pracy, nie za$
kompetencje posiadane przez osobe¢ zatrudniona na tym stanowisku.

Wymagania niezbgdne sa to wymagania minimalne konieczne do podjgcia pracy na danym
stanowisku pracy i zapewniajace prawidlowe wykonywanie zadan na tym stanowisku. Wymagania
dodatkowe sa to wymagania, ktére w polaczeniu z wymogami niezbednymi gwarantuja poprawne
wykonywanie wszystkich zadan przypisanych do danego stanowiska i stanowig ich uzupehienie.
Przy wypelianiu tej czesSci nalezy ponownie przeanalizowa¢ informacje podane w poprzednich
punktach opisu, gdyz wymagane kompetencje powinny wynika¢ z realizowanych zadan, ztozonosci
pracy, wymaganej kreatywnosci, samodzielnosci i inicjatywy.

Wyksztalcenie: profil wyksztalcenia nalezy wpisa¢ tylko w przypadkach, gdy wyksztalcenie
profilowe jest konieczne do prawidtowego wykonywania zadan na opisywanym stanowisku, unikaé
natomiast nalezy wpisywania kilku réznych profili wyksztatcenia, ktére nie sa ze sobg zwigzane
(np. ,,wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne”). Nie mozna podwyzszaé
poziomu wyksztatcenia — musi by¢ on zgodny z poziomem i profilem wyksztatcenia wskazanym dla
danego stanowiska pracy w przepisach okreslajacych stanowiska urzednicze, wymagane kwalifikacje
zawodowe, stopnie stuzbowe urzednikow stuzby cywilnej, mnozniki do ustalania wynagrodzenia oraz
szczegotowe zasady ustalania i wyptacania innych $wiadczen przyshugujacych cztonkom korpusu
stuzby cywilnej. Aby wyksztalcenie zostato uznane za wyksztatcenie profilowe - wybrany profil musi
by¢ zgodny z zadaniami okreSlonymi w opisie stanowiska pracy oraz dotyczy¢ konkretnej,
specjalistycznej dziedziny wiedzy. W przypadku braku jakiegokolwiek wymogu nalezy wybraé
wyksztalcenie $rednie.

Przeszkolenie: nalezy unika¢ wpisywania takiego przeszkolenia, ktore zapewni¢ moze tylko dany
urzad, gdyz spowoduje to trudnosci w przeprowadzeniu naboru. Zwykle przeszkolenie wystarczy
wpisa¢ w czesci dot. wymogow dodatkowych, z uwagi na fakt, ze po zatrudnieniu pracownika,
pracodawca moze go szybko przeszkoli¢ we wlasnym zakresie lub przy pomocy podmiotu
zewnetrznego.

Szczegélne uprawnienia: nalezy poda¢ informacje na temat uprawnien koniecznych (w przypadku
wymogu niezbednego) lub wskazanych (w przypadku dodatkowego) przy wykonywaniu pracy na
danym stanowisku. Posiadanie tych uprawnien powinno by¢ udokumentowane odpowiednim tytutem,
certyfikatem itp. (uprawnienia budowlane, radcy prawnego, gtéwnego ksiggowego itp.).



Znajomo$¢ jezykow obceych: nalezy wybrac z dostgpnej listy, sposob zostat jednolicie ustalony dla
wszystkich opisow tworzonych w urzedzie zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztalcenia
Jezykowego (np. B1, C2),

Al komunikatywny
A2 podstawowy

Bl dobry

B2 bardzo dobry
C1 biegly

Znajomos¢ jezyka obcego w wymogach niezbednych musi wynikaé z zadan okreslonych w opisie.
Inne kompetencje, wiedza lub umiejetnosci: nalezy wybra¢ z listy zawartej w opisie z katalogu
kompetencji, cechy, umiejetnosci czy obszary wiedzy, ktorych znajomosci oczekuje si¢ od osoby
zatrudnionej na opisywanym stanowisku, np. ,,umiejetno$¢ pracy w zespole”, ,,znajomos¢ kpa”,
»samodzielnos$¢”, ,,umiejetnos¢ analitycznego myslenia”. Pamigtajmy, ze kazda opcja wymieniona w
niezbednych powinna by¢ sprawdzona podczas postgpowania rekrutacyjnego.

Wymagane doswiadczenie zawodowe: Nalezy okresli¢, poprzez wybranie z listy, minimalne
doswiadczenie zawodowe wymagane do prawidtowego wykonywania pracy na danym stanowisku
pracy, np..:

- do$wiadczenie w pracy w administracji,

- do$wiadczenie w pracy w danym obszarze (nalezy podac ten obszar),

- do$wiadczenie w zarzadzaniu projektami lub zespotem.

Przedziat doswiadczenia ustalony dla poszczegdlnych grup stanowiskowych w stuzbie cywilne;:

GRUPA STANOWISK W S.C. PRZEDZIAEL DOSWIADCZENIA
ZAWODOWEGO /STAZU PRACY
stanowiska wspomagajace w stuzbie cywilnej do 6 miesigcy przeszkolenia lub doswiadczenia
zawodowego

stanowiska specjalistyczne/ samodzielne do roku doswiadczenia zawodowego lub stazu
w shuzbie cywilnej pracy*

stanowiska koordynujace w stuzbie cywilne;j do 2 lat doswiadczenia zawodowego lub stazu
pracy*

stanowiska $redniego szczebla zarzadzania w wg odrebnych przepiséw
stuzbie cywilnej

- skonkretyzowanie obszaru doswiadczenia zawodowego lub stazu pracy nalezy dodatkowo uzasadni¢
w przypadku braku takiego uzasadnienia, zespot wewnetrzny nie uwzgledni obszaru.

*nalezy wybrac¢ tylko jeden rodzaj: doswiadczenie zawodowe lub staz pracy.

CZESC I

Kierujacy komorka organizacyjna:

w tym miejscu nalezy wpisa¢ czytelnie imi¢ i nazwisko osoby dyrektora wydziatu/biura oraz date,
w przypadku stanowisk samodzielnych bezposrednio podleglych DG zostawiamy komorke pustq.
Osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy:

nalezy czytelnie wpisa¢ imi¢ i nazwisko osoby zajmujacej stanowisko Dyrektora Generalnego oraz
datg.




Zalacznik 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 opisow stanowisk pracy

1. Wartosciowanie ma umozliwi¢ stworzenie spojnej wewnetrznej hierarchii stanowisk
W Lubuskim Urzgdzie Wojewddzkim.

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

3. Punkty za jezyki obce przyznawane beda tylko wowczas, gdy ich znajomos¢ wynika z zadan
wykonywanych na danym stanowisku i kontaktoéw zewngtrznych wskazanych w opisie.
W praktyce w urzedzie takich stanowisk bgdzie 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$ci
naboru. Posiadanie dluzszego specjalistycznego doswiadczenia dopuszczalne jest tylko
na tych stanowiskach, gdzie wynika to z przepisow prawa powszechnie obowiazujacego.
Ze wzgledu na nieprecyzyjno$¢ metody wartosciowania, w przypadku stanowisk, na ktorych
dlugos¢ wymaganego doswiadczenia 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 pracownikéw merytorycznych.

6. Umiejetnosci interpersonalne: na stanowiskach, na ktérych wydawane sa decyzje
administracyjne czy przeprowadzane kontrole, umiejetnosci interpersonalne powinny by¢
okres$lone na poziomie C. Na poziomie C okre$lane sg 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¢ 1 kreatywno$¢: wigkszos¢ stanowisk w urzedzie, na ktorych praca okreslona jest
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, bez wzgledu na zmiany stanu prawnego,
czy tez procedurami wewnetrznymi otrzymuje punkty na poziomie B (praca w ramach
procedur). W przypadku stanowisk, na ktorych wydawanie decyzji nastgpuje w oparciu
0 szczegodlnie skomplikowang materi¢ ustawowa (np. dwa rézne akty prawne, ktorych wybor
w danym przypadku zalezy od pracownika wydajacego decyzje) czy tez przepisy sa na tyle
lakoniczne, iz praktycznie pracownik wydaje decyzje o charakterze uznaniowym
(np. szacowanie wysoko$ci rekompensat, odszkodowan itp.) stanowisko warto§ciowane jest
na poziomie C (kreatywnos¢ w ramach procedur). Poziom D (kreatywno$¢ — poprawianie
procedur/zasad) zarezerwowany jest dla pojedynczych stanowisk, na ktorych praca
nie odbywa sie w oparciu o ustalone procedury, a pracownik sam musi je tworzy¢ (np. audytor
wewnetrzny).

9. Horyzont czasowy planowania: poziom A (do 1 miesigca) przyznawany jest stanowiskom
sekretarskim, asystenckim i wspomagajacym. Poziom B (powyzej 1 miesigca do 1 kwartatu) —
wigkszo$¢ stanowisk merytorycznych zwigzanych z wydawaniem decyzji. Poziom C:
(powyzej 1 kwartatu do 1 roku) stanowiska zwigzane z tworzeniem plandéw pracy komorek
organizacyjnych (ale nie wylacznie zestawianiem propozycji do plandéw pracy), w tym



10.

11.

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 sg kontrole w terenie, ogledziny inwestycji, szacowanie
szkod itp. (w praktyce niektore stanowiska w wydziatach 1B, GN, GK). Tam, gdzie kontrole
przeprowadzane s3 w budynkach urzedéw, instytucji, placowek punkty przyznaje si¢ jedynie
za poziom E (krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe). Na stanowiskach, na ktorych
wydaje si¢ decyzje czy kontroluje osoby fizyczne, firmy, przedsigbiorcow przyznaje sig¢
punkty za zagrozenie korupcjg (G). Jesli podmiotem decyzji Iub kontroli jest inny urzad nie
uznaje si¢ zagrozenia korupcja. W przypadku realizacji zakupow uznaje sig, ze zagrozenie
korupcja wystgpuje na stanowiskach, na ktérych tworzone sa specyfikacje w postgpowaniu
przetargowym lub, gdzie dokonuje si¢ zakupéw z pominigciem przepisow ustawy
o zaméwieniach publicznych. Nie przyznaje si¢ punktoéw dodatkowych osobom, ktore jedynie
uczestnicza w pracach komisji przetargowych. Punkty za prace w nietypowych godzinach
przyznawane sg tym stanowiskom, na ktorych praca odbywa si¢ przynajmniej w niektore dni
w godzinach innych niz godziny pracy urzegdu, tj. 7.30-15.30 (np. dyzurni operacyjni w BZK,
pracownicy Oddziatu Paszportow czy Cudzoziemcow) lub stanowiskom, ktorych specyfika
wymaga czgstej pracy w nadgodzinach (np. sekretariat Wojewody, informatycy).

Odpowiedzialnos¢: poziom D (kierowanie) zarezerwowany jest dla kierownikéw oddziatow.
Jesli wystepuja stanowiska koordynujace prace innych pracownikoéw, przyznaje sie punkty
na poziomie C (koordynacja pracownikow). Wigkszos¢ pracownikow urzedu zwarto$ciowana
powinna by¢ na poziomie A.

12. Wplyw pracy na decyzje: jesli na stanowisku przeprowadza si¢ kontrole lub wydaje decyzje,

13.

ktérych podmiotem s3 osoby fizyczne, firmy, przedsigbiorcy, stanowisko powinno by¢
zwarto$ciowane na poziomie C (klienci administracji), jesli za$ kontrole czy decyzje wydaje
si¢ na rzecz urzedow, przyznajemy punkty na poziomie B (inne urzedy). Poziom D (decyzje
duzej wagi) przyznawany jest na tych stanowiskach, na ktorych podejmowane sg decyzje
0 znacznej sile oddzialtywania na zycie mieszkancéw regionu lub o duzych skutkach
finansowych (np. pozwolenia budowy autostrad, decyzje srodowiskowe itp.).

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



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 17
Dyrektora Generalnego z dnia 25.05.2018.

Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wlkp.

Nazwa komorki organizacyjnej | Wydzial /Biuro:

Nazwa stanowiska Symbol stanowiska Suma punktow

Oswiadczam, iz wyniki wartoSciowania ww. stanowiska zostaty mi udostgpnione.

Imie, nazwisko i podpis Imie, nazwisko i podpis
osoby zajmujacej stanowisko bezposredniego przetozonego

Podstawa prawna § 25 ust. 4 zarzadzenia Nr 1 Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 stycznia 2011r. w sprawie zasad
dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P. Nr 5, poz. 61 z p6zn. zm.)




