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I. Wstep

Wiele firm zaczyna mys$le¢ o warto$ciowaniu stanowisk pracy
wtedy, gdy pojawiaja sie pierwsze trudnosci z zarzadzaniem
wynagrodzeniami lub struktura organizacyjng.

Pracownicy pytaja o réznice w placach. Menedzerowie maja
problem z okreSleniem wynagrodzenia dla nowych osob.
Zakres obowigzkéw zmienial sie przez lata, ale opisy stanowisk
pozostaly takie same. Brzmi znajomo?

To dobry moment, aby uporzadkowa¢ informacje o
stanowiskach oraz  przygotowaé organizacje do
wartosciowania.

Whbrew pozorom caly proces nie zaczyna sie od przyznawania
punktéw ani wyboru metody oceny. Zaczyna sie od danych -
aktualnych opisow stanowisk, jasno okres§lonych zakresow
odpowiedzialno$ci i spojnych informacji wykorzystywanych
przez dzial HR.

W praktyce to wladnie jakos¢ danych o stanowiskach decyduje
o spojnosci catego procesu HR.

W tym poradniku pokazujemy, jak przygotowaé firme do tego
procesu.
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I1. Czy Twoja firma jest gotowa na
wartoSciowanie?

Nie kazda organizacja potrzebuje warto$ciowania od razu.
Sa jednak sytuacje, ktore wyraznie pokazuja, ze warto o nim
pomysleé.

Jezeli cho¢ na dwa z ponizszych pytan odpowiesz ,tak”
prawdopodobnie jest dobry moment aby uporzadkowaé
strukture stanowisk.

1. Pracownicy pytaja o réznice w wynagrodzeniach.

2. Powstaja nowe stanowiska i trudno okresli¢ ich miejsce w
organizacji.

3. Podobne stanowiska maja rozne zakresy obowigzkow.

4. Opisy stanowisk nie byly aktualizowane od kilku lat.

5. Dane o stanowiskach znajduja sie w roznych miejscach — w
arkuszach Excel, dokumentach lub systemie kadrowym.

6. Kierownicy maja problem z okresleniem poziomu
wynagrodzenia dla nowych pracownikow.

Nie oznacza to, ze w firmie dzieje sie co$ zlego. To sygnal, ze
warto uporzadkowac informacje i przygotowac organizacje
do kolejnych zmian.
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II1. Czym wartoSciowanie nie jest?

To jeden z najczeSciej pojawiajacych sie mitow. Warto$ciowanie
nie shuzy ocenie pracownikéw. Nie sprawdzamy:

e kto pracuje lepiej,

e kto ma dluzszy staz,

e kto osigga lepsze wyniki,

e kto jest bardziej zaangazowany.

Oceniamy  wylacznie  stanowisko, czyli ~ wymagania,
odpowiedzialno$¢ i wplyw danej roli na funkcjonowanie
organizacji.

Przyklad

W firmie pracuja dwie osoby na stanowisku Specjalisty ds.
administracji.

Pani Anna pracuje od pietnastu lat i doskonale zna
organizacje.
Pan Tomasz zostal zatrudniony sze$¢ miesiecy temu.

Podczas warto$ciowania oba stanowiska otrzymaja taka sama
ocene, poniewaz analizowane jest stanowisko a nie
do$wiadczenie czy efektywno$¢ konkretnej osoby.
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IV. Od czego naprawde zaczaé?

Wiele os6b zaklada, ze pierwszym krokiem bedzie wybor
metody warto$ciowania. W praktyce jest odwrotnie.

Najpierw warto odpowiedzieé sobie na kilka prostych pytan.

e Czy opisy stanowisk sg aktualne?

e Czy wiadomo kto za co odpowiada?

e Czy nazwy stanowisk sg spojne?

o Czy wszyscy korzystaja z tych samych informacji?

Jezeli odpowiedZ na ktoére$ z tych pytan brzmi ,,nie”, warto
zacza¢ wlasnie od uporzadkowania danych.

Dobra praktyka

W wielu organizacjach informacje o stanowiskach znajduja sie
jednocze$nie w arkuszach Excel, dokumentach Word,
regulaminach i systemie kadrowym.

Przed rozpoczeciem projektu dobrze jest upewnié sie, ze
wszystkie zrodla zawierajg spojne i aktualne informacje. Dzieki
temu caly proces przebiega sprawniej, a jego wyniki sa bardziej
wiarygodne.
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IV. Od czego naprawde zaczaé?

Krok 1. Zaktualizuj opisy stanowisk

To fundament calego projektu.
Opis stanowiska powinien odpowiada¢ na kilka podstawowych

pytan:

e Jaki jest cel stanowiska?

e Jakie sg gldwne obowiazki?

e Za jakie decyzje odpowiada pracownik?

e Jakiej wiedzy i doswiadczenia wymaga ta rola?
e Z kim wspoélpracuje na co dzien?

Przyklad

Opis stanowiska kierownika magazynu zostal przygotowany
siedem lat temu. W dokumentacji zapisano, ze zarzadza
piecioosobowym zespolem.

W rzeczywisto$ci odpowiada juz za dwadzieScia osob, budzet
dzialu i wdrozenie nowego systemu magazynowego.

Bez aktualizacji opisu stanowisko zostaloby ocenione znacznie
nizej, niz wynika to z rzeczywistej odpowiedzialnosci.
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IV. Od czego naprawde zaczaé?

Krok 2. Porozmawiaj z kierownikami
Dokumenty nie zawsze pokazuja pelny obraz.

Dlatego warto porozmawia¢ z osobami, ktore najlepiej znaja
zakres obowiazkow swoich zespolow.

Zadaj proste pytania:

e Co jest najwazniejszym zadaniem na tym stanowisku?
e Za jakie decyzje odpowiada pracownik?

e Co zmienilo sie w ostatnich latach?

e Jakie konsekwencje moze mieé¢ bledna decyzja?

Takie rozmowy czesto pokazujg, ze rzeczywisty zakres
odpowiedzialnos$ci jest znacznie wiekszy niz wynika z
dokumentacji.
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IV. Od czego naprawde zaczaé?

Krok 3. Ustal jasne kryteria

Dobre warto$ciowanie opiera sie na prostych i zrozumialych
zasadach. Najcze$ciej analizuje sie:

e Wiedze — jakie kwalifikacje sa potrzebne?

eDoswiadczenie — jakiego przygotowania wymaga stanowisko?
e Odpowiedzialno$¢ — za ludzi, budzet, sprzet lub wyniki.

e Samodzielno$¢ — jakie decyzje mozna podejmowaé bez
konsultacji.

Im prostsze kryteria, tym latwiej zachowaé obiektywizm.
Historia z praktyki

Firma zatrudniala dwoéch Specjalistow ds. zakupéw. Na
pierwszy rzut oka byly to identyczne stanowiska. Po
analizie okazalo sie jednak, ze pierwszy pracownik odpowiadatl
za zamOwienia materialdbw biurowych, natomiast drugi
prowadzil negocjacje z zagranicznymi dostawcami odpowiadatl
za kontrakty o wartoSci kilku milionoéw zlotych rocznie.

Oba stanowiska mialy te sama nazwe, ale ich odpowiedzialnosé
byla zupehie inna. To dobry przyklad pokazujacy, ze nie warto
ocenia¢ stanowisk wylacznie po nazwie.
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V. Najczestsze bledy

Blad 1. Ocenianie pracownika zamiast stanowiska

WartoSciowanie dotyczy stanowiska, a nie osoby, ktora je
zajmuje.

Blad 2. Nieaktualne opisy stanowisk

Jezeli dokument nie odzwierciedla rzeczywistego zakresu
obowigzkow, trudno o rzetelna

ocene.

Blad 3. Kierowanie sie nazwa stanowiska

Ta sama nazwa nie zawsze oznacza ten sam poziom
odpowiedzialno$ci.

Blad 4. Brak udzialu kierownikow

To wlasnie oni najlepiej znajg zakres obowigzkoéw swoich
zespolow.

Blad 5. Brak komunikacji

Pracownicy powinni wiedzie¢, ze warto$ciowanie nie jest ocena
ich pracy ani zapowiedzig zmian wynagrodzen.
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VI. 10 pytan przed rozpoczeciem
projektu

Przed rozpoczeciem wartoSciowania warto odpowiedzie¢ na
kilka pytan.

1.Czy wszystkie stanowiska maja aktualne opisy?

2.Czy podobne stanowiska maja podobny zakres
obowigzkow?

3.Czy nazwy stanowisk sa spojne?
4.Czy kierownicy znaja cel projektu?

5.Czy pracownicy zostali poinformowani o planowanych
dzialaniach?

6.Czy wiadomo, do czego zostang wykorzystane wyniki?
7.Czy wybrano osoby odpowiedzialne za projekt?

8.Czy przygotowano harmonogram?

9.Czy dane o stanowiskach sg kompletne i aktualne?

10.Czy organizacja jest gotowa na ewentualne zmiany
wynikajace z projektu?
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VII. Podsumowanie

Wartos$ciowanie stanowisk pracy nie zaczyna sie od metody ani
arkuszy oceny.

Zaczyna sie od danych.

Im bardziej uporzadkowana jest organizacja tym latwiej
przeprowadzi¢ caly proces i wykorzystaé¢ jego efekty w
praktyce.

Dobrze przygotowane informacje o stanowiskach wspieraja nie
tylko samo wartoSciowanie, ale roéwniez codzienne
zarzadzanie kadrami, struktura organizacyjna oraz
procesami w systemie ERP.

W wielu firmach to wlaénie uporzadkowanie danych
okazuje sie najwazniejszym efektem mcatego projektu.

Develsoft Sp. z 0.0.
ul. Wspélna 2, 35-205 Rzeszéw
Tel: +48 884 992 112| E-mail: kontakt@develsoft.com.pl | www.develsoft.pl

Strona 12


mailto:kontakt@develsoft.com.pl
http://www.develsoft.pl/

Develscit CNOVQd

Autoryzowany Partner

VIII. BONUS

Czy Twoja firma jest gotowa na warto$ciowanie stanowisk
pracy? Ponizej dajemy Ci narzedzie do przeprowadzenia
krotkiego audytu organizacji.
Odpowiedz na ponizsze pytania, zaznaczajac TAK lub NIE. Nie
jest to test wiedzy ale proste narzedzie, ktére pomoze, ocenic
czy organizacja jest przygotowana do rozpoczecia projektu.
Pytania:

1.Czy wszystkie stanowiska maja aktualne opisy?

2.Czy zakres obowiazkow jest zgodny z rzeczywistoScia?

3.Czy podobne stanowiska maja podobny zakres
odpowiedzialnosci?

4.Czy nazwy stanowisk sg stosowane w calej organizacji w
jednolity sposéb?

5.Czy wiadomo, kto odpowiada za aktualizacje opisow
stanowisk?

Ciqg dalszy pytan na nastepnej stronie
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VIII. BONUS

6.Czy kierownicy znaja rzeczywisty zakres obowigzkow
swoich pracownikoéw?

7.Czy dane o stanowiskach sg przechowywane w jednym
miejscu?

8.Czy informacje w systemie kadrowym sa zgodne z
dokumentacja?

9.Czy pracownicy wiedzg, czym jest warto$ciowanie
stanowisk?

10.Czy w organizacji obowigzuja jasne zasady tworzenia
nowych stanowisk?

11.Czy wiadomo, w jaki sposéb zostana wykorzystane wyniki
warto$ciowania?

12.Czy przygotowano osoby, ktére beda uczestniczyé w
projekcie?

Przejdz na nastepnq strone zeby_sie dowiedziec jak
interpretowac wynik
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Jak interpretowa¢ wynik?

10-12 odpowiedzi ,,TAK”

Gratulacje! Organizacja jest dobrze przygotowana do
rozpoczecia warto$ciowania stanowisk. Prawdopodobnie
wiekszo$¢ niezbednych informacji jest juz uporzadkowana, co
pozwoli sprawnie przeprowadzi¢ caly proces.

6—-9 odpowiedzi ,,TAK”

To dobry moment, aby uzupeli¢ brakujace informacje.
NajczeSciej warto zacza¢ od aktualizacji opisow stanowisk,
uporzadkowania nazewnictwa oraz weryfikacji danych
wykorzystywanych przez dzial HR.

Mniej niz 6 odpowiedzi ,,TAK”

Przed rozpoczeciem wartoSciowania warto poswieci¢ czas na
uporzadkowanie danych i procesow. Dzieki temu wyniki
projektu beda bardziej wiarygodne i latwiej bedzie

wykorzystac je w praktyce.
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Co dalej?

Jezeli po wypelieniu audytu okazalo sie, ze cze$¢ danych
wymaga uporzadkowania, warto rozpocza¢ od trzech prostych
krokow:

1.Zaktualizuj opisy stanowisk

Sprawdz, czy odzwierciedlaja rzeczywisty zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci.

2.Uporzadkuj dane o stanowiskach

Zadbaj o spojne nazewnictwo, strukture organizacyjng i
aktualno$¢ informacji wykorzystywanych przez dzial HR.

3.Zaplanuj kolejne dzialania

Dopiero na tej podstawie warto przej$¢ do warto$ciowania
stanowisk oraz ewentualnych zmian w polityce wynagrodzen.
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Potrzebujesz wsparcia?

Warto$ciowanie stanowisk pracy wymaga spdjnych i
aktualnych danych o strukturze organizacyjnej oraz zakresach
obowigzkow.

Jezeli planujesz uporzadkowanie tych informacji lub
przygotowanie organizacji do dalszych dzialan w systemie
enova365, skontaktuj sie z naszym zespolem.

Pomozemy oceni¢ gotowos$¢ organizacji i przygotowaé¢ dane do
dalszych krokow.
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