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SLASKIE FORUM SEKRETARZY
JAWNE WYNAGRODZENIA - OPIS | WARTOSCIOWANIE STANOWISK PRACY.
NARZEDZIE ZARZADCZE DO BUDOWANIA PRZEJRZYSTEJ KULTURY ORGANIZACYJNEI.
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WAZNE INFORMACIJE O FORUM | O SZKOLENIU

Zapraszamy na kolejne w tym roku spotkanie Slgskiego Forum Sekretarzy, ktére zostato
zaprojektowane z myslg o osobach petnigcych kluczowe role w administracji publicznej — takich, ktére
codziennie t3czag odpowiedzialno$¢ prawng, operacyjng i organizacyjng z umiejetnoscig skutecznego
przewodzenia.

W obliczu rosngcej potrzeby budowania sprawiedliwego i transparentnego srodowiska pracy,
dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2023/970 wprowadza nowe obowigzki dla pracodawcow.
Dyrektywa ta wymaga od panstw cztonkowskich implementacji przepiséw zapewniajgcych jawnosé
wynagrodzen. Z kolei wdrozenie nowych regulacji musi by¢ realizowane z najwyzszg starannoscig tak, aby nie
naruszy¢ przepiséow RODO. Celem dyrektywny jest m.in. wzmocnienie zasady réwnosci wynagrodzen kobiet i
mezczyzn poprzez mechanizmy przejrzystosci i egzekwowania prawa. Pomocne moze by¢ jedno z narzedzi
skutecznego zarzadzania zasobami ludzkimi - Opis i Wartosciowanie stanowiska pracy. To dziatanie powinno
zawiera¢ informacje o obowigzkach, wymaganiach oraz specyfice danego stanowiska. Jego sporzadzenie
pozwala na jasne okreslenie rdl i odpowiedzialnosci, co przektada sie na lepszg komunikacje wewnetrzng,
efektywnos$¢ i organizacje pracy, a przede wszystkim na poczucie ,pewnej sprawiedliwosci i réwnosci”
spotecznej. Panistwa cztonkowskie UE bedg musiaty wygenerowaé przepisy wewnetrzne (Ustawy) wrecz
nakazujgce wdrozenie mechanizmdw zwigzanych z tg unijng dyrektywa. Warto zatem juz teraz przyjrzec sie
temu procesowi, aby nie dziataé pod presjg czasu.
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Istota dokonywania opisu i wartosciowania stanowisk pracy:

Zgodnie z art. 94. Kodeksu pracy pracodawca jest zobowigzany m.in. do tego, by okresli¢ zakres obowigzkow
oraz zaznajomié z nim nowo zatrudnionego pracownika, a takze zapoznaé go z tym, w jaki sposdb wykonuje sie
prace na danym stanowisku oraz jakie uprawnienia mu przystuguja. Najprosciej uimujgc — zakres obowigzkéw
pracownika powinien wynika¢ z opisu stanowiska pracy, ktdory jest dokumentem obszerniejszym,
dokfadniejszym, doprecyzowujgcym. Obecnie w wielu firmach w ramach modernizacji procesu zarzadzania
zasobami ludzkimi podejmowane sg dziatania zwigzane z profesjonalnym dokonaniem opisu stanowisk pracy
oraz budowania systemu wynagradzania pracownikdw na podstawie wartosciowania stanowisk pracy. Dobrze
opisane, zwartosciowane a potem wprowadzone do praktyki, stanowiska pracy powigzane ze strategicznymi
celami firmy powodujg, ze struktura organizacji staje sie przejrzysta, a co za tym idzie - efektywna. Posiadanie
opisOw stanowisk pracy i ich zwartosciowanie Swiadczy o duzej kulturze organizacyjnej firmy.

Cel i korzy$ci dokonywania opisu i wartosciowania stanowisk pracy :

Proces ten umozliwia okredlenie wymagan stawianych przez prace pracownikowi oraz umozliwia
zobiektywizowaé ocene jej relatywnej wartosci dla firmy, zapewnia dostep do informacji dotyczacych relacji i
hierarchii stanowisk, przyczynia sie do stworzenia kompleksowej bazy dla podjecia wielu decyzji personalnych
w kwestiach dotyczacych m.in. zatrudnienia, redukcji zatrudnienia, przesunie¢ w ramach stanowisk pracy,
awansu pracownikéow, a takze wysokosci wynagrodzenia. Ponadto wartosciowanie stanowisk pracy stuzy
usprawnieniu taryfikatorow ptacowych i budowaniu systeméw motywacyjnych. Takize ma niwelowac
patologie nieréwnosci wynagrodzen kobiet i mezczyzn.

PROGRAM:



1. Podstawy prawne oraz uzasadnienie opiséw i wartosciowania stanowisk pracy.
2. Istota dokonywania opisu i wartosciowania stanowisk pracy.
3. Metody pozyskiwania i analizowania zebranych danych, pomocnych w procesie dokonywania opisu
stanowiska pracy.
4. Struktura, zasady oraz etapy w dokonywaniu opisu stanowiska pracy.
5. Konstrukcja arkusza opisu stanowisk pracy:
przejrzysta struktura organizacyjna,
okreslenie celu istnienia stanowiska pracy,
gtéwne zadania realizowane na stanowisku pracy,
upowaznienia, petnomocnictwa,
stopien ztozonosci i kreatywnosci stanowiska pracy,
stopien samodzielnos$ci wynikajgcy ze stanowiska pracy,
czestotliwosc i jako$é kontaktow zewnetrznych,
czynniki szczegblnie utrudniajgce wykonywanie zadan,
okreslenie kompetencji - wymogi niezbedne i dodatkowe,
j. doswiadczenie zawodowe — wymogi,
6. Powofanie i rola zespotu roboczego w procesie opisu i wartosciowania stanowisk pracy:
a. identyfikacja odpowiedzialnosci - rola poszczegdlnych oséb w procesie,
b. aktualizacja opiséw stanowisk pracy,
c. analiza przypadkow oraz przyktadowe opisy stanowisk pracy,
7. Najczesciej popetniane btedy podczas dokonywania opisow stanowisk pracy.
8. Wartosciowanie stanowisk pracy:
a. celikorzysci z wartosciowania stanowisk pracy,
b. powotanie i rola zespotu roboczego w procesie wartosciowania stanowisk pracy — jego
cztonkowie, zadania, odpowiedzialno$é, upowaznienia i tryb pracy zespotu,
c. zasady stosowania metody analityczno—punktowej przy wartosciowaniu stanowisk pracy,
d. budowanie tabel zaszeregowania pracownikéw na podstawie zwartosciowanych stanowisk
pracy.
9. Weryfikacji wartosciowania - identyfikacja mozliwych btedéw.
10. Aktualizacja wynikdw wartosciowania stanowisk pracy.
11. Zapoznanie z elektronicznym narzedziem, wspomagajgcym proces opisu i wartosciowania stanowisk

pracy.
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ADRESACI:
Cztonkowie Slgskiego Forum Sekretarzy, kadra kierownicza zarzadzajgca zespotami pracowniczymi, jak réwniez
osoby, ktdére chcg poszerzyé swg wiedze z zakresu problematyki bedacej przedmiotem szkolenia.
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Slaskie forum sekretarzy. Jawne wynagrodzenia - opis i wartosciowanie stanowisk
pracy, narzedzie zarzagdcze do budowania przejrzystej kultury organizacyjne;.

Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarnej
Katowice, ul Jordana 18, sala 101 A

8 pazdziernika 2025 r. Szkolenie w godzinach: 10:00-14:00

@ Cena: cztonkowie Forum w ramach sktadki, pozostate osoby 550 PLN netto/os.
Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze S$rodkéw
publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu,
materiaty szkoleniowe w wersji papierowej i elektronicznej,
poczestunek,
certyfikat ukoriczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki
DANE DO ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice
KONTAKTU: tel. 32 206 98 43, 32 206 80 39, t. kom. 503 58 75 42
szkolenia@okst.pl; anna.jakubowska@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)
Cztonek FORUM SEKRETARZY TAKO NIEO

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkole Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl do 5 pazdziernika 2025 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




