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Projektowanie zawartosci opisu stanowiska pracy

Co oznacza ,projektowanie” opisu stanowiska pracy?

Projektowanie opisu stanowiska pracy oznacza ustalenie obszaréw, ktére majg podlegaé
opisowi oraz wyglad formularza, w ktérym wszystkie te dane majg byc¢ zapisane.

Przystepujac do tego dziatania nalezy pamietaé, ze gotowy opis stanowiska pracy powinien
dawad odpowiedzi na nastepujace kluczowe pytania:

1. Jakie iojakim charakterze sg relacje zinnymi, azwigzane z podlegtoscig stuzbowg?
(wyjasnia podlegtosci stanowiska i pod to stanowisko)

2. Jakie sg kluczowe zadania i obszary wynikéw na tym stanowisku?

3. Jakie sg specyficzne uprawnienia na tym stanowisku? (Co daje obraz roli stanowiska
W organizacji)

4. Jakie narzedzia, materiaty i wyposazenie sg uzyte, aby wykonaé zadania w pracy na danym
stanowisku?

5. Jakie metody albo/procesy sg stosowane, aby wykonaé¢ zadania w pracy nadanym
stanowisku?

6. Co jest rozumiane jako rezultaty pracy, wedtug ktdérych pracownik na tym stanowisku
bedzie oceniany? (czyli wskazniki efektywnosci — KPI)

7. Jakie zachowania, umiejetnosci, wiedza i dosSwiadczenie sg najwazniejsze dla osiggania
kluczowych wynikéw irezultatow? (Co daje obraz okreslonych kompetencji koniecznych
dla osiggania wymagan stawianych przez prace na tym stanowisku)

8. W jakim srodowisku odbywa sie praca?

Jakie obszary i zagadnienia powinien obejmowac opis stanowiska pracy?

Niestety, nie ma jednego uniwersalnego i ,,najlepszego” wykazu obszaréw i zagadnien, ktére
powinien zawierac opis stanowiska pracy. Brak takiego modelu wynika z réznych przyczyn,
specyficznych dla kazdej firmy/struktury organizacyjnej — to znaczy:

— celu przygotowania opiséw stanowisk,

— specyfiki branzy i struktura organizacyjna, w ktérej funkcjonuje stanowisko,

— planowanych powigzan i zastosowan w innych obszarach zarzgdzania zasobami ludzkimi,
— aktualnych i przysztych potrzeb danej organizacji.

W oparciu o dostepne przyktady opisow stanowisk z firm biznesowych oraz administracji
publicznej mozna jednak stworzy¢ liste najczesciej pojawiajgcych sie obszaréw i zagadnien
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ujetych w opisie stanowiska pracy. Zestawienie to pokazuje ponizsza tabela. Oczywiscie jest
to wykaz potencjalnych informacji — rolg firmy jest tutaj dokonanie wyboru rodzaju
informacji, ktére powinny by¢ przyjete dla catej organizacji.

Potencjalne informacje umieszczane w opisach stanowisk pracy (podziat ma charakter umowny).

Czes¢ informacyjna

e Data przygotowania opisu

* Numer identyfikacyjny stanowiska (jesli konieczne, np. dla systemu informatycznego)

e Dane osoby wypetniajgcej opis

e Miejsce funkcjonowania stanowiska (adres)

* Nazwa stanowiska

e Typ stanowiska (kierowniczy, Sredni kierowniczy, nizszy kierowniczy, samodzielny specjalista,
specjalista, pracownik liniowy, itp)

¢ Nazwa dziatu/komérki/sekcji

* Relacja do innych stanowisk (przetozony- podwtadny-wspotpracownik)

e Zastepstwa (zastepuje - jest zastepowany)

e Podpis osoby zatwierdzajgcej opis do uzytku

e Podpis pracownika potwierdzajgcy zapoznanie sie z opisem

Czes$¢ opisowa

e Cel stanowiska pracy

e Zadania

* Rolaw zadaniu

e Kluczowe sytuacje, z ktérymi pracownik ma do czynienia

e Standardy i miary wynikéw na stanowisku (KPI — Key Performance Indicators)

e Poziom uprawnien/decyzyjnos¢

¢ Kryteria stosowane w ocenie okresowej pracownika
Charakterystyka stanowiska pracy

e Narzedzia i wyposazenie

e Czynniki Srodowiska pracy (warunki pracy)

« Sciezki kariery/nazwy innych stanowisk w ramach $ciezek kariery

* Powigzania z innymi stanowiskami

e Czynniki majgce wpltyw na zmiane charakteru stanowiska

¢ Wymagane szkolenia

* Wymagane certyfikaty/uprawnienia

¢ Podobne stanowiska

e Kryteria wyszukiwania kandydatéw na stanowisko

Specyficzne wymagania wobec pracownika
¢ Profil kompetencji/umiejetnosci
* Wiedza pomocna w pracy
e Zdolnosci fizyczne
e Wymagane doswiadczenia
* Wyksztatcenie formalne

Uwaga: czesto powyzsze dane prezentowane sg w ukladzie: niezbedne - pozgdane

Zrédto: opracowanie wtasne

Kup ksigzke
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