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Opis stanowiska pracy
jako narzedzie zarzadzania

Opis stanowiska pracy

pis stanowiska pracy jest sformalizowanym
narzedziem organizatorskim precyzujgcym
role stanowiska w organizacji. Powstaje na
pewnym etapie projektowania organizacji.

Podejmujac dzielo zaprojektowania organizacji,
caly proces mozna ujgé w nastepujacych etapach:

Etap 1. Generowanie celéw. Na tym etapie okre-
§lamy wszystkie cele, ktére — zdaniem projektanta —
powinny by¢ zrealizowane w ramach projektowanego
systemu, dbajac jedynie, aby kazdy z zaktadanych ce-
16w spetnial warunki realnosci, konkretnoéci, mierzal-
noSci stopnia osiggania celow.

Etap 2. Hierarchizacja celéw. Wérdd wygene-
rowanej listy celéw wyrézniamy cele gtéwne, pomoc-
nicze i dodatkowe.

Cele gléwne majg najistotniejsze znaczenie wéréd
innych celéw. To do realizacji tych celéw projektuje-
my organizacje. Cel gléwny jest czesto odzwierciedla-
ny w nazwie tworzonej organizacji (np. badania na-
ukowe i ksztalcenie mlodziezy na poziomie szkoly
wyzszej — Wyzsza Szkola .....).

Cele pomocnicze majg istotny zwigzek z realiza-
cja celéw gléwnych, ale gdyby nie szczegélne powody
(ekonomiczne, niezawodnosci, inne) organizacja, za-
miast realizacji tych celéw we wlasnej strukturze,
moglaby zakupié ich realizacje w otoczeniu organiza-
ji.

Cele dodatkowe zwigzane sg z realizacjg przez
organizacje dzialan na rzecz wlasnych pracownikéw,
terenu, na ktérym organizacja bedzie zlokalizowana,
zagospodarowaniem odpadéw produkeyjnych lub nad-
wyzek mocy produkeyjnej.

Etap 3. Podzial celow. Wygenerowane cele roz-
pisywane sg na dzialania indywidualne. Pozwala to
na skatalogowanie czynnosci, ktére nalezy wykonad,
aby zrealizowa¢ cel. Na tym etapie istotne jest
uwzglednienie kompletnoéci podziatu i nastepstwo w
czasie.

Etap 4. Tworzenie stanowisk pracy. Laczac,
wg racjonalnie przyjetych kryteriéw, dzialania indy-
widualne, tworzymy zakres zadah dla danego stano-
wiska pracy. Zgodnie z podstawowym prawem porzad-
ku organizacyjnego, okreSlajgc zadania dla stanowi-
ska pracy, okre§lamy réwne zadaniom uprawnienia
1 odpowiedzialno§é. Zadania, uprawnienia i odpowie-
dzialno§é wyznaczajg role stanowiska w projektowa-
nej organizacji, zwykle znajduje to odzwierciedlenie
w nazwie stanowiska pracy.

Etap 5. Laczenie stanowisk organizacyjnych
w komoérki wyzszego rzedu: w sekcje, dziaty, wy-
dzialy, piony. Na tym etapie, postugujgc sie metodami
okre§lania potencjalnej rozpigtoéci kierowania, 1gczy-
my stanowiska w komdrki organizacyjne wyzszego
rzedu, wyodrebniajac jednoczesnie stanowiska kierow-
nicze, dla ktérych réwniez okre§lamy obszar zadan,
uprawnien odpowiedzialno§ci, precyzujac role tych
stanowisk w projektowanej strukturze organizacyjnej.

Etap 6. Projektowanie wiezi organizacyjnych
- budowanie wewnetrznego systemu informa-
cyjnego. Laczgc stanowiska organizacyjne w struk-
ture, okreS§lamy zasady podleglosci i nadrzednoéci
komoérek, projektujac system powigzan hierarchicz-
nych, zasady wspomagania doradczego, projektujac
system powigzan funkcjonalnych, zasady koordy-
nacji i wspélpracy, okre§lajac system powigzan tech-
nicznych oraz pozostalych powigzan informacyjnych.
Projektujac powigzania organizacyjne, okreslamy za-
dania komoérek jako nadawcéw i odbiorcéw informa-
cji oraz rodzaj informacji przekazywanych miedzy
nimi.

Etap 7. Formalizacja rozwigzania organiza-
cyjnego. Utrwalenie rozwigzania organizacyjnego za
pomocg dokumentéw formalizujacych organizacje.

Wéréd dokumentéw formalizujgeych organizacje
powinien powsta¢ dokument-narzedzie, formalizuja-
cy role stanowiska w organizacji — opis stanowiska
pracy.

Jak zaprezentowano w powyzszym procesie, w wy-
niku projektowania organizacji powstaje wiekszo§é
informacji uwzgledniajgcych w opisie stanowiska pra-
cy. Tak wiec, w etapie 4. projektowania precyzowane
sg zadania, uprawnienia, odpowiedzialnoéé stanowi-
ska, w etapie 5. powigzania z innymi stanowiskami w
organizacji, w tym powigzania stuzbowe, funkcjonal-
ne, techniczne i informacyjne. Dane uzyskane w trak-
cie projektowania, tworzone przez projektantéw sys-
temu, sg najbardziej racjonalnym zrédtem informacji
do opisu stanowiska pracy.

Struktura opisu stanowiska pracy

pis stanowiska pracy jest niezbednym narze-
dziem w wielu obszarach zarzgdzania orga-
nizacja. Niezaleznie od procesu, ktéry prowa-
dzi do powstania tego narzedzia, mozna wyréznié
wspdlne dla wszystkich koncepcji czeéci sktadowe. Sg
to:

1. Nazwa stanowiska



2. Forma zatrudnienia i wynagradzania:

@ jaka jest forma zatrudnienia

@ jaka jest forma wynagrodzenia

@ dodatkowe elementy wynagrodzenia
3. Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej

@ komu stanowisko podlega

@ kto podlega stanowisku
4. Zastepstwa:

@ aktywne, kogo stanowisko zastepuje

® pasywne, przez kogo jest zastepowane.

5. Zadania:
® zadania stanowiska, wynikajace z roli stanowi-
ska.
. Uprawnienia
. Odpowiedzialnoéé
. Wspélpraca stanowiska:
® stanowisko wspoélpracuje ciéle z nastepujacy-
mi stanowiskami wewnatrz firmy,
@ stanowisko wspoélpracuje ciéle z nastepujacy-
mi stanowiskami na zewnatrz firmy
9. Kryteria oceny stanowiska
10. Oczekiwania wobec zatrudnionego:
@ wiedza i wyksztalcenie,
® doswiadczenie,
@ dodatkowe umiejetnoéci,
@ cechy osobowe.

Informacje pozwalajgce rzetelnie sporzadzié opis
stanowiska pracy uzyskuje si¢ w trakcie projektowa-
nia organizacji. Projektant systemu, znajac i szczegé-
fowo rozumiejac role stanowiska pracy, powinien réw-
niez okresli¢ oczekiwania wobec zatrudnionego. Po-
mocne w tym zakresie jest okre§lenie wymagan wo-
bec stanowiska w trzech obszarach: niezbedne, poza-
dane, wykluczajgce?. Punkt 10. ,,Oczekiwania wobec
zatrudnionego” przybierze forme: .
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Tab. 1. Oczekiwania wobec zatrudnionego

wigksza, tym w opisie stanowiska pracy nalezy bar-
dziej akcentowaé odpowiedzialno$é niz zadania.

Zadania precyzujg role opisywanego stanowiska
w organizacji. R. Rutka®, méwiac o zadaniach, stwier-
dza, ze sg one forma uszczegdétowienia obowigzkdw,
informujg o formie i zakresie specjalizacji stanowisk
i komérek organizacyjnych.

Uprawnienia do podejmowania decyzji i dzialan
wyznaczajg zakres samodzielnego stanowiska. Moga
przybieraé forme upowaznienia stanowiska do*:

@ podejmowaniaokre§lonych dzialan wykonawczych,
@ dostarczania §rodkéw dzialania niezbednych do
wykonywania zadan,

® decydowania o sposobach realizacji przyznanych
zadan,

® dysponowania érodkami finansowymi i rzeczowy-
mi w okre§lonym zakresie,

® dysponowania ludZmi - uprawnienia kierownicze,
@ decydowaniaocelachistrategiidziataniapodleglych
komorek.

Odpowiedzialnoéé - obejmuje odpowiedzialnosé
moralng, prawng i ekonomiczng. Jak stusznie zauwa-
za R. Rutka?®, odpowiedzialnoéé¢ pracownika wynika
z utozsamiania sie z losami firmy, jej wynikami eko-
nomicznymi i pozycjg na rynku. Egzekutorem odpo-
wiedzialnoéci jest nie tylko sad, urzad skarbowy czy
zwierzchnik, lecz takze klient i wspélpracownicy.

Zakres odpowiedzialno$ci wyznaczajg miejsce i rola
stanowiska w organizacji. Ma wyraznie hierarchiczny
charakter. Okre§lenie odpowiedzialnosci moze przy-
braé forme bardziej ogélng od zadan, bedac jednocze-
énie precyzyjnie formulowanym zakresem oczekiwan
w tej kategorii.

Przy wzrastajgcej dynamice otoczenia, bardziej
akcentowane sg uprawnienia i odpowiedzialno§é,

Oczekiwania wobec zatrudnionego

niezbedne pozadane wykluczajace

Whyksztatcenie i wiedza
Dos$wiadczenie
Dodatkowe umiejetnosci
Cechy osobowe

Najistotniejszym, a zarazem trudnym do wykona-
nia elementem opisu stanowiska jest rzetelne okre-
§lenie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci. Czgsto
w sporzadzanych opisach jest nieostra granica mie-
dzy tymi trzema kategoriami. Réwniez zbyt ogdlne
okreélenie uprawnief i odpowiedzialnoSci czyni to
narzedzie malo przydatnym w praktyce zarzadzania.
Whnikliwe rozdzielenie tych kategorii zaprezentowa-
no w pracy R. Rutki?.

Zadania sg wynikiem podzialu pracy. Przy pro-
jektowaniu zadaf w celach opisu stanowisk, nalezy
uwzglednié dynamike funkcjonowania firmy w burz-
liwym otoczeniu. Im dynamika funkcjonowania jest

a mniej zadania, ktoére coraz trudniej wyartykulo-
waé, nie powodujgc luk, ograniczajacych sprawnoéé
dziatania na stanowisku.

Wykorzystanie opisu stanowiska pracy

pis stanowiska pracy jest przede wszystkim
narzedziem w obszarze zarzadzania kadra-
mi.

B Planowanie zatrudnienia - jest procesem ana-
lizowania i ustalania potrzeb organizacji w zakresie
iloéci i jakoS§ci (wiedza, umiejetnosci, ewentualne ce-
chy psychosocjologiczne) pracownikéw. Celem plano-




wania zatrudnienia jest zapewnienie firmie odpowied-
nigj liczby pracownikéw z okreslonymi kwalifikacja-
mi i potencjalem rozwojowym. Planujgc zatrudnienie
musimy uwzglednié¢ wiele czynnikéw; wéréd nich naj-
istotniejszym jest strategia firmy. Realnoéé strategii
w duzym stopniu zalezy od sp6jnoséci z oczekiwaniami
dotyczgcymi zatrudnienia. Etapem wstepnym w pla-
nowaniu zatrudnienia jest analiza zasobéw. Jednym
z punktéw analizy jest odpowiedz na pytanie, czy oso-
by zatrudnione w firmie posiadajg kwalifikacje zgod-
ne z oczekiwaniami charakterystycznymi dla analizo-
wanych stanowisk. Dobrze przygotowane opisy sta-
nowisk sg punktem odniesienia dla powyzszego pro-
cesu.

Poréwnujac rzeczywiste kwalifikacje z oczekiwa-

niami, zawartymi w opisie stanowiska, mozemy
stwierdzié czy i w jakim zakresie wystepuja rozbiez-
noéci oraz na ile stwierdzone rozbieznoéci bedg rzu-
towac na planowane zatrudnienia.
B Rekrutacja i selekcja - jest procesem, w ktérym
poszukuje sie kandydatéw na poszczegdlne stanowi-
ska pracy, a nastepnie dokonuje si¢ wyboru spoéréd
kandydatéw tego, ktéry najpelniej spetnia oczekiwa-
nia wyznaczone rolg w organizacji. Opis stanowiska
zawiera niezbedne informacje o roli stanowiska pracy
i oczekiwaniach wobec 0s6b zatrudnionych na stano-
wisku. Jest punktem wyjécia do okre§lenia kryteriow
doboru i oceny kandydatéw na stanowiska, a takze
doboru najbardziej racjonalnych metod selekeji kan-
dydatéw. Przygotowane przez organizatora — projek-
tanta systemu organizacyjnego — narzedzie jest pod-
stawowym zbiorem informacji dla pracownikéw sfery
zarzadzania kadrami, w tym psychologéw przygoto-
wujgcych i realizujgeych proces rekrutacji i selekeji
kandydatéw na stanowiska.

Zakoniczeniem procesu selekeji jest zatrudnienie

wylonionego kandydata na stanowisku. Zatrudniajgc
nowego pracownika nalezy we wla§ciwy sposéb wpro-
wadzié go do pracy. Obok innych zadan, zwigzanych
z wprowadzeniem do pracy, nalezy zapoznaé pracow-
nika z zadaniami, uprawnieniami, odpowiedzialnoécia,
miejscem w strukturze organizacyjnej. Te informacje
sg elementami opisu stanowiska pracy.
B Wynagradzanie — powinno w $§wiadomy sposéb
nagradzaé dzialania, ktére prowadzg do osiggniecia
celdow organizacji. System wynagradzania musi wspie-
raé cele organizacji®; aby to osiggngé, wynagradzanie
musi by¢ spdjne z rolg stanowiska w organizacji.

Projektujgc systemy wynagradzania, dokonujemy
analizy opiséw stanowisk pracy. Pozwala to na pogru-
powanie stanowisk, a nastepnie warto$ciowanie pra-
cy, wykorzystujac informacje zawarte w opisach sta-
nowisk, dotyczace zlozonoéci pracy, odpowiedzialno-
§ci warunkéw pracy. Wykorzystujgc w procesie warto-
§ciowania informacje zawarte w opisach stanowisk
pracy, zmniejsza sie ryzyko subiektywizmu wyceny
poszczegdlnych kryteriow.

B Planowanie karier-rotacja na stanowiskach
- szkolenie i rozwdj kadry. Opis stanowiska pracy
moze byé wykorzystywany w ocenie, czy osoby zatrud-
nione na stanowiskach spelniajg zaktadane wymaga-

nia. Taki przeglad kadry pozwala opracowaé program
uzupelniania kwalifikacji, doskonalenia umiejetnoéci,
a takze przesunieé na stanowiskach, aby racjonalizo-
waé wykorzystanie potencjalu zatrudnionych pracow-
nikéw. Jest to rowniez podstawa do planowania ka-
rier.

Planujgc $ciezke awansu pracownika na kolejne

stanowiska mozna okregli¢ zakres niezbednego szko-
lenia i doskonalenia umiejetnoéci pracownika, aby
przygotowaé go do nowych rél i zadan.
B Oceny okresowe pracownikéw - system ocen
okresowych pracownikéw traktowany jest jako narze-
dzie §wiadomego oddzialywania w zakresie identyfi-
kacji potencjatu kadrowego, ksztaltowania potencja-
tu kadrowego zgodnie z oczekiwaniami wynikajgcymi
ze strategii firmy, zarzgdzania potencjalem kadrowym,
motywowania zgodnego z okre§lonymi wymaganiami
wobec pracownikéw, wspomagania, utrwalania lub
zmiany kultury organizacyjnej, transformacji i celow
firmy na oczekiwania wobec pracownikéow.

Aby narzedzie w postaci systemu ocen okresowych
pracownikéw gwarantowalo §wiadome oddzialywanie
w powyzszych obszarach zarzadzania, kryteria syste-
mu ocen muszg nawigzywaé do oczekiwanej roli sta-
nowiska pracy.

- Projektujac system ocen okresowych pracownikéw,
wykorzystuje si¢ opis stanowisk pracy, aby pogrupo-
waé stanowiska w jednorodne zbiory stanowisk, kté-
re mogg by¢ modelowane i oceniane przez ten sam
zestaw kryteriow oceny.

Kryteria oceny pracownika muszg respektowaé i
nawigzywa¢é do roli stanowiska, wyznaczonego przez
rozwigzanie organizacyjne i strategie firmy, zawartg
w dobrze przygotowanym opisie stanowiska pracy.

Poza systemem zarzgdzania kadrami, opis stano-
wiska pracy jest wykorzystywany do:
® projektowaniasystemow informacyjnych-zadania,
uprawnienia i odpowiedzialnoé¢ sa podstawg okresle-
nia potrzeb informacyjnych stanowiska,
a takze kierunkéw komunikowania sie w strukturze;
® projektowania systeméw zarzgdzania przez jako§é
— procedury jakoSciowe muszg byé zgodne z zadania-
mi, uprawnieniami i odpowiedzialno§cia, a takze z
kierunkami wspédlpracy stanowisk;

@ projektowania pozostatych systeméw przedsiebior-
stwa.
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