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Demokracji Lokalnej 5-6 |uteg0 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

OPIS | WARTOSCIOWANIE STANOWISK PRACY SKUTECZNYM
NARZEDZIEM ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI

WAZNE INFORMACIJE:

Ustawa o pracownikach samorzadowych i rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikédw samorzgdowych wprowadzity
mozliwosc¢ elastycznego wdrozenia na poziomach poszczegdlnych jednostek motywacyjnych systemow zwigzanych ze specyfikg pracy
danego urzedu. Mimo, iz nie dookreslono zasad dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w JST, to ustawa odwotuje sie
do opisow stanowisk pracy jak i do poziomdw zaszeregowania pracownika (wartosciowanie pracy) w kontekscie takich elementéw
zarzadzania zasobami ludzkimi jak: nabdr, stuzba przygotowawcza, reorganizacja jednostki, ocena pracownika, planowanie rozwoju
zawodowego, uprawnienia pracownika. Na proponowanym dwudniowym spotkaniu usystematyzujemy wiedze uczestnikdw
w kwestiach zwigzanych z okresleniem efektywnosci stanowisk pracy, doprecyzujemy zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci
pracownikow, okreslimy gtéwne, istotne dla organizacji zadania i cel istnienia poszczegdlnych stanowisk pracy, a takze uporzadkujemy
kwestie dotyczgce wynagradzania pracownikdw tj. stworzenie przejrzystych tabel ptac.

— .
CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Przedstawimy role i znaczenie systemu opisywania i wartoSciowania stanowisk pracy.

e Omoéwimy tworzenie precyzyjnych i praktycznych opisow stanowisk pracy.

e Pokazemy, jak prawidtowe opisywanie i wartosciowanie stanowisk pracy moze prowadzic¢ do lepszej organizacji pracy, prowadzenia
racjonalnej i efektywnej polityki kadrowej oraz optymalizacji struktury organizacyjne;.

e Zaprezentujemy narzedzia i metodyki stuzgce opracowaniu efektywnego wartosciowania stanowisk pracy.

o Wykorzystamy aktywne metody pracy z grupg tj. réznego rodzaju ¢wiczenia, zadania, studia przypadkow oraz autodiagnozy-testy
(wczesniej przestane mailem).

e Uczestnicy otrzymajg przyktadowe arkusze opisu stanowisk pracy w urzedach, arkusze do wartosciowania stanowisk pracy, opinie
ekspertow nt. wybrania metody wartosciowania stanowisk pracy w administracji, przyktadowe przedzialty punktowe do
tworzenia tabel zaszeregowania.

PROGRAM:

1. Podstawy prawne oraz uzasadnienie opisdw stanowisk pracy w Urzedzie - ustawy, zarzadzenia, rozporzadzenia, kodeks pracy.
2. Dokumentacja wewnetrzna w sprawie dokonywania opisdw i wartosciowania stanowisk pracy (wypracowanie zarzgdzenia
wewnetrznego wraz z regulaminem i arkuszami do opisu i wartosciowania).

Istota dokonywania opisu i wartoSciowania stanowisk pracy w administracji samorzgdowej.

Metody pozyskiwania i analizowania zebranych danych, pomocnych w procesie dokonywania opisu stanowiska pracy.
Struktura, zasady oraz etapy w dokonywaniu opisu stanowiska pracy.

Identyfikacja odpowiedzialnosci - rola poszczegdlnych oséb w procesie opisu stanowiska pracy.

Aktualizacja opisdw stanowisk pracy. Analiza przypadkow oraz przyktadowe opisy stanowisk pracy.

Najczesciej popetniane btedy podczas dokonywania opisdw stanowisk pracy.

Analiza przypadkdw - przyktadowe opisy stanowisk pracy.

10 Warsztaty - opis wtasnych stanowisk pracy.

11. Zespdt roboczy w procesie wartosciowania - zasady powotania cztonkdw, zadania, odpowiedzialnos¢, upowaznienia, tryb pracy.
12. Zasady stosowania metody analityczno-punktowe] przy wartosciowaniu stanowisk pracy w administracji samorzgdowe;.

13. Procedury weryfikacji wartosciowania - identyfikacja mozliwych btedéw.

14. Procedura zatwierdzania i zmiany wynikow wartosciowania stanowiska pracy. Aktualizacja wynikéw wartosciowania.

15. Warsztaty - przyktadowe warto$ciowanie wybranego stanowiska pracy.

16. Tworzenie przedziatéw punktowych i ich zakresdw (hierarchia stanowisk) - praca na wypracowanych arkuszach.

17. Krotka demonstracja elektronicznego narzedzia wspomagajgcego dokonywanie opisu i warto$ciowania stanowisk pracy.

©CeONOU AW

ADRESACI:
Sekretarze, pracownicy kadr i kierownicy, ktérzy tworzg opisy stanowisk pracy, cztonkowie zespotéw wartosciujgcych, osoby
nadzorujace, koordynujace i korzystajace z wartosciowania stanowisk pracy w instytucji.

PROWADZACY:

Certyfikowany Trener Biznesu z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi, ksztattowania umiejetnosci interpersonalnych. Menedzer z
ponad 20-letnig praktykg w zakresie budowania i zarzadzania duzymi grupami sprzedazowymi. Od 2008 roku zajmuje sie
opracowywaniem i wdrazaniem procedur zwigzanych z opisem i wartoSciowaniem stanowisk pracy w biznesie jak i w administracji
publicznej. Do zagadnien zwigzanych z opisem i wartoSciowaniem stanowisk pracy jako elementarnego i skutecznego narzedzia
zarzadzania zasobami ludzkimi podchodzi procesowo.
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Opis i wartosciowanie stanowisk pracy skutecznym narzedziem zarzadzania
zasobami ludzkimi

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

5-6 lutego 2025 r. Szkolenie w godzinach 9:00-15:00
@ Cena: 770 zt netto/os. W przypadku zgtoszenia do 17 stycznia 2025 r. cena
wynosi 710 zt netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku

finansowania szkolenia ze Srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
DANE ul. Jelinka 6, 00-680 Warszawa
DO Elzbieta Silny 725 302 313 (316), elsilny@frdl.szczecin.pl ; centrum@frdl.szczecin.pl
KONTAKTU: Andrzej Pozyczka tel. 725 302 319, andrzej.pozyczka@frdl.szczecin.pl
Katarzyna Nowak tel. 32 253 63 77, katarzyna.nowak@okst.pl
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DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... cceienese st es e e sesseesassese essesnessassasssesse s sassassns s s essens anssessnsssnesnnn

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ... iccccciecceccrne s e ccecsreesssass e seeseesasssssasssesseessesssesassssssessen e sesmassass e snesees
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.org.pl
do 31 stycznia 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny
z obcigzeniem Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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