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Karta opisu stanowiska - checklista
kompletnosci przed wartosciowaniem

Cel checklisty: sprawdzenie, czy karta opisu stanowiska zawiera dane
wystarczajgce do rzetelnego poréwnania stanowisk i przeprowadzenia
wartosciowania.

Oznaczenia:

1. Spéjnos¢ stanowiska z dokumentacja
organizacji

[J Nazwa stanowiska jest jednoznaczna i zgodna z rzeczywista strukturg
organizacji.

[J Nazwa stanowiska jest spdjna z umowa o prace, regulaminem
organizacyjnym, schematem organizacyjnym oraz regulaminem
wynagradzania lub tabelg stanowisk.

[J Zakres czynnosci nie pozostaje w sprzecznoséci z kartg opisu stanowiska, a
istotne rozbieznosci zostaty wyjasnione.

[J Dlajednego stanowiska nie funkcjonujag rownolegle sprzeczne lub
nieaktualne karty.

[J Jedna karta odnosi sie do jednego stanowiska, a nie tgczy kilku réznych rél.

[J Rozbieznosci pomiedzy dokumentami zostaty wyjasnione przed
rozpoczeciem wartosciowania.

[ Ustalono aktualng i obowigzujgca wersje opisu stanowiska.

2. Czy karta opisuje stanowisko, a nie pracownika?

[J zakres zadan wynika z potrzeb stanowiska, a nie ze sposobu pracy
konkretnej osoby.

[J Wymagane kwalifikacje odpowiadajg stanowisku, a nie kwalifikacjom
obecnego pracownika.

[J Poziom samodzielnosci i odpowiedzialnosci opisuje wymagania
stanowiska.
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[J W opisie nie uwzgledniono indywidualnych osiggnieé, cech lub
dodatkowych kompetencji konkretnego pracownika.

[J Karta pozostataby aktualna réwniez po zmianie osoby zatrudnionej na
stanowisku.

3. Cel, miejsce i zakres stanowiska

[J Z karty jasno wynika, po co dane stanowisko istnieje w organizacji.

[J Okreslono jego miejsce w strukturze oraz bezposrednia podlegtosc.

[J Mozna ustali¢, czy stanowisko ma charakter np. podstawowy,
specjalistyczny, koordynacyjny lub kierowniczy.

[J Karta obejmuje gtdéwne, rzeczywiscie wykonywane zadania.

[J zadania opisano na tyle precyzyjnie, aby mozliwa byta ocena ich trudnosci i
ztozonosci.

[J Mozna odrézni¢ zadania kluczowe od pomocniczych lub incydentalnych.

[J Karta nie zawiera istotnych zadan, ktére w praktyce nie sg juz wykonywane.

[J Nie pominieto zadan, ktére w rzeczywistosci stanowia wazna czes¢ pracy.

[J W przypadku podobnych stanowisk z opisu wynikajg rzeczywiste réznice w
zakresie pracy.

4. Odpowiedzialnos¢ i samodzielnosé

[J Okreslono zakres odpowiedzialnosci za realizowane zadania i ich jakos¢.
[J Mozna ustali¢ zakres odpowiedzialnoéci za podejmowane decyzje.

[J Jezeli dotyczy — uwzgledniono odpowiedzialnos$¢ za ludzi, finanse, dane,
bezpieczenstwo lub inne istotne zasoby.

[J Zakres odpowiedzialnosci mozna poréwnac z odpowiedzialnoscig na
innych stanowiskach.

[J Okreslono poziom samodzielnosci wymagany na stanowisku.

[J Wiadomo, w jakim zakresie praca wykonywana jest wedtug instrukcji,
procedur lub wytycznych.

[J Wiadomo, jakie decyzje moga by¢ podejmowane samodzielnie, a jakie
wymagaja akceptacji przetozonego.

[J Z opisu wynika skala i znaczenie decyzji podejmowanych na stanowisku.

[J Mozna wskazaé, czym poziom odpowiedzialnosci i samodzielnosci rézni sie
od stanowisk nizszego lub wyzszego szczebla.

5. Kwalifikacje, wiedza i doswiadczenie

[J Okreslono kwalifikacje rzeczywiscie niezbedne do wykonywania pracy.
[J Wskazano wymagany zakres wiedzy, doswiadczenia i kompetencji.
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8.

[J Wymagania majg bezposredni zwigzek z wykonywanymi zadaniami.

[J Nie zawyzono wymagan w stosunku do rzeczywistego charakteru pracy.

[J Wymagania stanowiska opisano w sposdb umozliwiajgcy ich obiektywne
porownanie z wymaganiami innych stanowisk.

[J Wymagania zostaty opisane tak, aby mozna byto poréwnywac je miedzy
réznymi stanowiskami.

Relacje organizacyjne i warunki pracy

[J Okreslono, z jakimi stanowiskami lub komdrkami organizacyjnymi
stanowisko wspdtpracuje.

[J Jezeli dotyczy — opisano zakres koordynowania lub nadzorowania pracy
innych oséb.

[J Rozrézniono formalne kierowanie pracownikami od wspédtpracy lub
koordynacji zadan.

[J Opisano istotne warunki, w ktérych wykonywana jest praca.

[J Uwzgledniono istotne obcigzenia fizyczne, umystowe lub organizacyjne,
jezeli wystepuja.

[J Warunki pracy opisano tak, aby mozliwe byto poréwnanie ich z innymi
stanowiskami.

Czy karta dostarcza danych do wartosciowania?

[J Na podstawie karty mozna oceni¢ wymagane umiejetnosci.

[J Na podstawie karty mozna oceni¢ wymagany wysitek.

[J Na podstawie karty mozna ocenic¢ poziom odpowiedzialnosci.

[J Na podstawie karty mozna oceni¢ warunki pracy.

[J Informacje sg wystarczajgco konkretne, aby zastosowac przyjeta skale lub
poziomy oceny.

[J Dla przyznanej oceny mozna wskazac konkretne uzasadnienie wynikajgce z
tresci karty.

[J Podobne stanowiska opisano wedtug poréwnywalnego poziomu
szczegotowosci.

[J Karta pozwala wyjasni¢, dlaczego dwa podobnie nazwane stanowiska
mogg miec rozng wartosc.

[J Osoba wartosciujgca nie musi w istotnym zakresie uzupetnia¢ danych ,z
pamieci” lub na podstawie wiedzy o pracowniku.

Test koncowy przed skierowaniem stanowiska

do wartosciowania
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[J Osoba, ktéra nie zna pracownika, jest w stanie na podstawie karty
zrozumiec charakter stanowiska.

Mozna jednoznacznie ustali¢ zakres odpowiedzialnosci i samodzielnosci.
Mozna okresli¢ poziom wymaganych kwalifikacji i ztozonosci pracy.
Mozna porodwnac stanowisko z innymi stanowiskami w organizacji.

0000

Mozna uzasadnic réznice pomiedzy tym stanowiskiem a stanowiskami

podobnymi.

[J Karta dostarcza danych do wszystkich kryteriéw stosowanych w przyjetej
metodzie wartosciowania.

[J Wynik wartosciowania bedzie mozna pdzniej uzasadni¢ na podstawie
Zzapisow karty.

[J Karta opisuje aktualny, rzeczywisty sposob funkcjonowania stanowiska.

Sygnaty ostrzegawcze

Karta powinna zosta¢ ponownie zweryfikowana, jezeli:

to samo stanowisko wystepuje pod roznymi nazwami w dokumentacji;
karta i zakres czynnosci opisuja inng prace;

opis zostat wyraznie przygotowany pod konkretng osobse;

wiekszos¢ zapisdw ma charakter bardzo ogdlny;

nie mozna okresli¢ poziomu odpowiedzialnosci lub samodzielnosci;
dwa réozne stanowiska maja praktycznie identyczne karty;

réznica miedzy stanowiskami wynika gtdéwnie z nazwy, a nie z
rzeczywistego zakresu pracy;

e nie mozna na podstawie dokumentu zastosowac przyjetych kryteriow
wartosciowania.

Ocena koAcowa

Karta gotowa do wartosciowania - informacje sg aktualne, spdjne,
porownywalne i pozwalajg zastosowac wszystkie przyjete kryteria.

Karta wymaga uzupetnienia - zasadniczy opis jest prawidtowy, ale brakuje
informacji potrzebnych do oceny wybranych kryteriow.

Karta wymaga ponownego opracowania — wystepujg istotne niespdjnosci, opis
koncentruje sie na pracowniku zamiast na stanowisku lub nie pozwala na rzetelne
poréwnanie stanowisk.
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