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gmin | 2 starostwach powiatowych z terenu wojewodztwa opolskiego | $laskiego”, wspoffinansowany przez Unie
Europejskg ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
Priorytetu V ,Dobre rzgdzenie” Dzialania 5.2. ,\Wzmocnienie potencjalu administracji samorzadowej” Poddziatania 5.2.1.
<Modernizacja zarzgdzania w administracji samorzadowej’

WO T Zarzadzenie Nr 0050.116.a.2012
GMINY KRZYZANOWICE Wdjta Gminy Krzyzanowice
wol dlgskie

z dnia 30 lipca 2012 roku

w sprawie wprowadzenia obowigzku oraz ustalenia zasad dokonywania opisow
i warto$ciowania stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Krzyzanowice w celu weryfikacji
i opracowywania projektéw aktualizacji Regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

Na podstawie art. 7 pkt. 3 oraz art. 36 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Pz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézZniejszymi zmianami), w zwigzku
z art. 78 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz.94
Z poznigjszymi zmianami)

zarzadzam, ¢o nastepuje:

§1

W celu zapewnienia optymalnego modelu weryfikacji | opracowywania projekiow aktualizacji
Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace
w Urzedzie Gminy Krzyzanowice, w zakresie kategorii zaszeregowania wynagrodzenia zasadniczego,
stosownie do zajmowanych stanowisk oraz z uwzglednieniem rodzaju wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, wprowadzam obowigzek oraz ustalam zasady
dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Krzyzanowice,
w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§3

Zarzadzenie podlega publikacji na stronie BIP Urzedu Gminy KrzyZzanowice oraz w sieci Intranet
Urzgdu Gminy Krzyzanowice.
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W @ ST Zatacznik do
GIINY KRZYZANOWICE Zarzadzenia Nr W.0050.116.a.2012
\NQE.M?EE?;%@(%& Waéjta Gminy Krzyzanowice

z dnia 30 lipca 2012 roku

Zasady dokonywania opisow i wartodciowania stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

1. Cel wprowadzenia obowiazku dokonywania opisow i wartosciowania stanowisk pracy
Celem wprowadzenia obowigzku dokonywania opisow | wartosciowania stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy Krzyzanowice jest:
- wskazanie poszczegéinych etapdw, uczestnikéw i przebiegu procesu opisu i wartosciowania
stanowisk pracy;
- zapewnienie optymalnego modelu weryfikacji i opracowywania projektéw aktualizacji Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace
w Urzedzie Gminy Krzyzanowice, w zakresie kategorii zaszeregowania wynagrodzenia
zasadniczego, stosownie do zajmowanych stanowisk oraz z uwzglednieniem rodzaju wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu;
- wyznaczenia zaleznosci wewnetrznych miedzy stanowiskami pracy Urzedzie Gminy
Krzyzanowice;

2. Przedmiot i zakres obowigzku dokonywania opisow i warto$ciowania stanowisk pracy
Obowigzkiem dokonywania opiséw i wartoSciowania stanowisk pracy objete sa wszystkie
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Krzyzanowice, na ktorych zatrudnienie nastepuje na
podstawie umowy o prace.

3. Terminologia.

llekro¢ w zasadach dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy jest mowa o :

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Krzyzanowice;

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
pomochiczym lub obsiugi w Urzedzie Gminy Krzyzanowice;

3) Kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Krzyzanowice;

4) Komisji Wartosciujacej — nalezy przez to rozumieé ziozong z pracownikow Urzedu Gminy
Krzyzanowice komisje powolang przez Kierownika Urzedu do przeprowadzenia procesu
wartosciowania stanowisk pracy.

5) Przewodniczacym Komisji — nalezy przez to rozumieé Przewodniczacego Komisji
Wartosciujacsj;

B) Sekretarzu Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Komisji Wartosciujacej;

7) Kworum - nalezy przez to rozumie¢ minimalng liczba czionkéw Komisji Wartosciujgcej
umozliwiajaca dokonanie wartosciowania stanowisk pracy, obejmujgca co najmniej potowe liczby
jej cztonkow ustalonej w akcie powotania;

8) Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy w Urzedzie, na kidrym
zatrudnienie nastepuje na podstawie umowy o prace,

9) Opisie stanowiska pracy — nalezy przez to rozumieé¢ dokument opisujgcy stanowisko pracy, ze
szezegdinym uwzglednieniem przydzielonych mu zadan, odpowiedzialnosci i wymaganych
kompstencji, na podstawie ktérego dokonywane jest wartosciowanie stanowiska pracy,
sporzadzony wg Wzorca nr 1, stanowigcego integralng cze$é niniejszych zasad;
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10) Metodzie wartosciowania stanowisk pracy — nalezy przez to rozumieé¢ metode analityczno -
punktowa wartosciowania stanowisk pracy, okreslong we wzorcu nr 2, stanowigcym integralng
czes$d niniejszych zasad,
11) Tabeli taryfikacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ szczegdlowy wykaz kategorii zaszeregowania
wynagrodzenia zasadniczego poszczegdlnych stanowisk pracy, sporzadzony na podstawie ich
zwartosciowania, wg wzorca nr 3 stanowigcego integraing czes<¢ niniejszych zasad,
12) Informatycznym narzedziu wartosciowania stanowisk pracy — nalezy przez to rozumiec
udostepnione w sieci wewnetrznej Urzedu zintegrowane oprogramowanie zawierajace ¢o najmniej
nastepujace funkcjenalnosci .
a) elektroniczne matryce opisdw stanowisk pracy i przypisanych im zakreséw czynnoéci,
b) elektroniczne formularze warto$ciowania stanowisk pracy powiazane z bazg danych
opisowych o charakterystyce i wymaganiach stanowiskowych,
c) tabela taryfikacyjna (taryfikator prezentujgcy zaszeregowanie wybranych stanowisk
w okreslonych kategoriach).

4, Odpowiedzialnos¢ za realizacjg zadan w zakresie dokonywania opiséw i wartosciowania
stanowisk pracy.
4.1. Obowigzek przygotowania i aktualizacji zgodnie z Wzorcem nr 1, w formie elektronicznej,
za posérednictwem informatycznego narzedzia wartosciowania stanowisk pracy, kompletnych
opisow stanowisk pracy stanowigcych podstawe do wartosciowania stanowisk pracy, spoczywa
na kierownikach komoérek organizacyjnych Urzedu, w skiad ktérych wohodzg dane stanowiska
pracy lub przelozonych osoéb zatrudnionych na samodzieinych stanowiskach, w terminie 30 dni
od wyznaczonej przez Kierownika Urzedu daty rozpoczgcia procesu opisu i wartosciowania
stanowisk pracy.
4.2, Na wezwanie Komisji Wartosciujqce] kierownik komérki organizacyjnej Urzedu, w sktad
ktérych wchodza dane stanowiska pracy lub przetozony oscby zatrudnionej na samodzielnym
stanowisku, w terminie 3 dni dokonuje uzupelnienia lub aktualizacji niekompletnego,
nieaktualnego lub niezatwierdzonego w obowigzujgcym trybie opisu stanowiska pracy.
4.2, Obowiazek rzetelnego i obiektywnego przeprowadzenia procesu wartosciowania stanowisk
pracy spoczywa na Komisji Wartosciujace;.
5. Opis postepowania w przedmiocie wartosciowania stanowisk pracy
5.1, Powolanie i odwotanie cztonkéw Komisji Wartosciujacej
5.1.1 Kierownik Urzedu powoluje Komisje Wartosciujacq sposréd pracownikow Urzgdu
posiadajacych wiedze i doswiadczenie w zakresie wymagan i sposobu realizacji zadan
publicznych na stanowiskach pracy objetych struktura organizacyjna Urzedu Gminy
Kornowac, wyznaczajac w jej skladzie Przewodniczacego Komisfi oraz Sekretarza Komisji.
5.1.2. Kierownik Urzedu moze w kazdym czasie, w szczegdlnoéci w celu zapewnienia
prawidtowosci prowadzenie prac, powotaé lub odwotaé czionka Komisji Wartoscivjace;j,
w tym Przewodniczacego Komisji lub Sekretarzy Komis;ji.
5.1.3. Minimalny skilad Komisji Wartosciujacej stanowi 4 pracownikow Urzedu.
5.1.4. Do kompetencji Przewodniczacego Komisji nalezy:

- zwoltywanie Komisiji,

- zapraszanie na posiedzenia Komisji Wartosciujacej kierownikéw komorek
organizacyjnych w celu wyjasnienia watpliwosci pojawiajacych sie w procesie
wartosciowania, co do zakresu i zadan realizowanych na ocenianym stanowisku,

- wystepowanie do kierownikdw komdrek organizacyjnych o dodatkowe informacje lub
dokumenty, pozwalajace na dokonanie obiektywnej oceny stanowiska pracy.

5.1.5. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za rzetelne, biezgce prowadzenie peinej
dokumentagji dziatania Komisji Wartosciujacej, obejmujacej:
- zbidr opiséw stanowisk pracy,
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- wyniki procesu warto$ciowania stanowisk pracy,

- protokoly z posiedzen,
w postaci elektronicznej, przy pomocy informatycznego narzgdzia warto$ciowania stanowisk
pracy oraz w postaci dokumentow tradycyjnych w zakresie ustalonym przez Kierownika
Urzedu,
5.1.6. Do zadan Komisii Warto$ciujacej nalezy:

- zbior, weryfikacja kompletnosci, aktualnosci oraz prawidlowego zatwierdzenia
w obowigzujgcym trybie sporzadzonych w sposob okreslony w pkt. 4.1. opisow
stanowisk pracy,

- przeprowadzenie wartosciowania stanowisk pracy przy zastosowaniu metody
zatwierdzonej przez Kierownika Urzedu,

- aktualizacja wynikow warto$ciowania w przypadku zmiany opisu stanowiska pracy ,

- ustalenie przedziatéw punktowych odpowiadajacych kategoriom wynagrodzenia
zasadniczego ,

- przyporzadkowanie stanowisk pracy do odpowiednich przedziatéw punktowych
odpowiadajgcych kategoriom wynagrodzenia zasadniczego,

- przeprowadzenie warto$ciowania tworzonych w Urzedzie nowych stanowisk pracy.

5.1.7. Cztonkowie Komisji Wartosciujgcej zobowigzani sg do:

—  znajomo$ci metody wartosciowania stanowisk pracy metody analityczno-punktows,
okresionej we Wzorcu nr 2,

- umiejetnoéci postugiwania sie informatycznym narzedziem warto$ciowania stanowisk
pracy,

—  prowadzenia wartosciowania zgodnie z zasada, ze proces wartosciowania polega na
ocenie stanowiska pracy, a nie pracownika zatrudnionego na tym stanowisku,
dokonania rzetelnego, obiektywnego zwarto$ciowania stanowisk pracy.

51 9. Prace Komisji Wartosciujacej trwajg od wyznaczonej przez Kierownika Urzedu daty
rozpoczecia wartosciowania stanowisk pracy do momentu zwartosciowania wszystkich
stanowisk pracy w Urzedzie,

5.1.10 Komisja Warto&ciujaca jest zwolywana doraZnie w przypadku konieczno$ci dokonania
wartoéciowania utworzonych w Urzedzie nowych stanowisk pracy w Urzedzie, a takze
w przypadku koniecznosci dokonania aktualizacji wynikéw warto$ciowania stanowisk pracy.

5.2. Dokonywanie wartosciowania stanowisk pracy .

5.21. Komisja Woartosciujgca =zbiera sie w miejscu | czasie wyznhaczonym pizez
Przewodniczacego Komisji.

5.2.2. Komisja Warto$ciujgca na podstawie posiadanych aktualnych i rzetelnych opisow
stanowiska pracy dokonuje warto$ciowania stanowisk pracy postugujac sig¢ metodg analityczno -
punktowa, okreslong we Wzorcu nr 2,

5.2.3. Czlonkowie Komisji dokonujg wyboru w kazdym kryterium szczegétowym jednego
stopnia natezenia (poziomu) i przypisanej temu stopniowi natezenia (poziomowi) wagi (wartosci)
punktowej, zgodnie z metoda analityczno-punktowa, okreslona we Wzorcu nr 2., zastrzezeniem
$cistego przestrzegania zasad:

1) przypisywania tych samych stopni natezenia {pozioméw) i wag ( wartosci) punktowych
szczegotowych kryteriow wartosciowania, jednakowo zdefiniowanym elementom opisu
roznych stanowisk poddawanych wartosciowaniu;

2) ustalenia, w oparciu o wyjasnienia dodatkowe do opisu kryteriow szczegdlowych,
jednolitego, zamknigtego katalogu:

a) szczegdlnych uprawnien zawodowych i znajomosci jezykéw, wymaganych na
poszczegblnych stanowiskach, stanowigcych podstawe do przyznania dodatkowych
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punkiéw w oparciu o kryterium A/d metody analityczno-punktowej, okreslonej we
Wzorcu nr 2,
b) formalnych upowaznien/pelnomocnictw, wymaganych na poszczegoéinych
stanowiskach, stanowiacych podstawe do przyznania dodatkowych punktow
w oparciu o kryterium C/d metody analityczno-punktowej, okreslonej we VWWzorcu
nr2.
5.2.4. Wynik wartosciowania stanowiska pracy stanowi suma punkiéw uzyskana
z poszczegodlnych wartosci punktowych przypisanych kryteriom szczegotowym.
5.2.5. Decyzje co do wynikow wartosciowania stanowisk sa podejmowane przez Komisjg
Wartosciujacg w drodze konsensusu.
5.2.6. W przypadku braku mozliwosci osiggniecia konsensusu, Przewodniczacy Komisji,
a w przypadku jego nieobecnosci pisemnie upowazniony przez niego czlonek Komisji
Wartosciujacej, podejmuje decyzje o dokonaniu rozstrzygnigcia wigkszoscig glosow obecnych
na danym posiedzeniu czionkéw Komisji Wartosciujacej.
5.2.7. W przypadku jednakowej ilosci glosow uzyskanych podczas gtosowania, ostatecznego
rozstrzygniecia dokonuje Przewodniczacy Komisji Wartosciujgcej albo pisemnie upowazniony
przez niego czionek Komisji Wartosciujacej.
5.2.8. W wartoéciowaniu nie bierze udziat czlonek Komisji Wartosciujacej wéwczas, gdy
wartosciowane jest stanowisko:
- na ktérym pracuje,
- ktore bezposrednio nadzoruje;
- ktéremu podlega.
5.2.9. Z posiedzenia Komisji Wartoéciujacej wyznaczony Sekretarz Komisji sporzadza protokdt,
w kidrym opisuje sie przebieg prac wraz z listg obecnoéci czionkow.
5.2.10. Przewodniczacy Komisji Wartosciujace] wyniki wartosciowania i tabele taryfikacyjng
przekazuje Kierownikowi Urzedu.
5.2.11. Kierownik Urzedu zatwierdza wyniki warto$ciowania wraz z tablicg taryfikacyjng lub
zwraca je Komisji Wartoéciujgcej w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w  ich
sporzadzeniu.
5.2.12. Po zatwierdzeniu przez Kierownika Urzedu wyniki wartoéciowania wraz z tabelg
taryfikacyjng :
- podlegajg publikacji w sieci Intranet Urzedu
- stanowig podstawe do weryfikacji i opracowania projekiu aktualizacji Regulaminu
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy KrzyZzanowice na podstawie
umowy o prace w zakresie kategorii zaszeregowania wynagrodzenia zasadniczego.

5.3 . Sporzadzanie tabeli taryfikacyjnej.
5.3.1. Po dokonaniu wartosciowania stanowisk pracy Komisja Warto$ciujgca sumuje punkty
uzyskane przez dane stanowisko i szereguje stanowiska w kolejnoéci od tego, ktére zdobyto
najwiecej punktdw, do tych ktére uzyskaly najmniej.
5.3.1.Warto$¢ punktowa wskazuje, do kiérej kategorii nalezy zaszeregowac stanowisko pracy.
- Punkty uzyskane w procesie wartosciowania decyduja o wigczeniu stanowiska do okreslonej

kategorii zaszeregowania.
5.3.2. Przy tworzeniu przedzialow punktowych nalezy stosowac nastepujace zasady:

- przedzialy punkiowe muszg byé roztaczne,

- przedzialy punktowe winny umozliwiaé¢ jasne przyporzadkowanie nowych stanowisk

tworzonych w Urzedzie,

- przedziaty punktowe nie muszg mie¢ tej samej rozpigtosci.
5.3.3. Okreslone uprzednio przedzialy punktowe porzgdkowane sg rosnaco, a nastepnie
poszczegolnym przedziatom nadaje sie oznaczenia w postaci kolejnych cyfr rzymskich.
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5.3.4 . Tabele taryfikacyjng zatwierdza Kierownik Urzedu.

6. Dokumentacja czynnos$ci wykonanych w zakresie dokonywania opisow
i wartosciowania stanowisk pracy.
Pelna dokumentacja dzialania Komisji Wartosciujacej, obgjmujaca:

- zbidr kompletnych, aktualnych i zatwierdzonych opiséw stanowisk pracy,

- zatwierdzone wyniki procesu wartosciowania stanowisk pracy,

- zalwierdzong tabele taryfikacyjng,

- protokoly z posiedzen,
przechowywana jest w postaci elektronicznej w bazach danych informatycznego narzgdzia
wartosciowania stanowisk pracy oraz w postaci dokumentéw iradycyjnych w zakresie ustalonym
przez Kierownika Urzedu, w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.

7. Wzorce
7.1.0pis stanowiska pracy — Wzorzec nr 1
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Projekt ,Sprawny Samorzad, Wdrazanie usprawnien w zarzgdzaniu jednostkg samorzadu terytorialinego w 10 urzedach
gmin i 2 starostwach powiatowych z terenu wojewodztwa opolskiego i slaskiego”, wspélfinansowany przez Unie
Europejska ze $rodkdéw Europejskiego Funduszu Spofecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
,Priorytetu V ,Dobre rzadzenie” Dzialania 5.2. ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej” Poddziatania 5.2.1.
.Modermizacja zarzadzania w administracji samorzadowej”

Zatwierdzam niniejszy opis stanowiska:

data podpis

7.2. Zatwierdzona przez Kierownika Urzedu metoda warto$ciowania stanowisk pracy - Wzorzec
nr 2.

7.3. Tabeli taryfikacyjna — szczegStowy wykaz kategorii zaszeregowania wynagrodzenia
zasadniczego poszczegolnych stanowisk pracy, sporzadzony na podstawie ich
zwarto$ciowania - Wzorzec nr 3.

Wz T A
mgr MRHE Kucze
sExae Gzd

M2l aminy




