Ltukasz Sienkiewicz
Opisuj stanowisko pracy, nie pracownika
Najczestsze bledy opisow stanowisk

Sporzadzenie opisu stanowiska pracy nie moze polega¢ na zbyt drobiazgowym opisywaniu
czynnos$ci wykonywanych przez konkretnego pracownika. Tworzac taki dokument nalezy
przede wszystkim mie¢ na uwadze cel instytucji.

Podstawa sporzadzania opiséw stanowisk pracy w kazdej organizacji powinna by¢ rzetelna
analiza pracy. To proces badania zawarto$ci 1 tresci pracy, ktory polega w szczegolnosci na
identyfikacji 1 doktadnym okresleniu poszczegdlnych obowiazkéw i wymagan w pracy oraz
relatywnej waznosci tych obowigzkow (tzn. w przyblizeniu ustalenia hierarchii ich waznosci).

Przed opisaniem, poznaj prace

Tylko wykorzystanie rzetelnych i zréoznicowanych zrodet informacji (np. z wykorzystaniem
ankiet, wywiadow z pracownikami i bezposrednimi przelozonymi, informacji od samych
wykonawcow pracy, analiz dostgpnej dokumentacji) pozwala na wlasciwe formutowanie
zadan i wymagan stawianych potencjalnemu wykonawcy pracy w formie opisu stanowiska

pracy.

Dobrze przygotowany opis stanowiska pracy charakteryzuje si¢ logiczng struktura.
Z gldbwnego celu utworzenia stanowiska wynika¢ maja obowiazki/zadania zawodowe,
aztych obowigzkow — wymagania stawiane potencjalnemu wykonawcy pracy. Brak
spdjnosci pomiedzy poszczegdlnymi elementami opisu i w ramach nich (np. luzne powigzanie
ze soba zadan zawodowych) sg pierwszym sygnalem ostrzegawczym, wskazujagcym na
mozliwe nieprawidtowosci w opracowywaniu opisOw stanowisk. Problemy te wynika¢ moga
zarOwno z szerszych problemow struktury organizacji (np. nieprawidlowy podzial zadan na
poszczegdlne komorki 1 stanowiska), ale zdecydowanie czesciej s3 wynikiem
nieprawidlowos$ci w procesie opracowywania opisow stanowisk pracy.

Opis informuje o wymaganiach, a nie osobach

Jedng z najistotniejszych cech analizy pracy jest skupienie si¢ na pracy, a nie na osobie jg
wykonujacej. Dlatego tez, analiza pracy shluzy do zebrania informacji o stanowisku,
obejmujacych gltowne wymagania pracy, a z drugiej strony taczy je z umiejetnosciami,
kwalifikacjami, wymaganymi szkoleniami, itp. - potrzebnymi do wlasciwego wykonywania
zadan. Skupienie si¢ na osobie zajmujacej obecnie dane stanowisko pracy, a nie na
wymaganiach stawianych kazdemu potencjalnemu wykonawcy tej pracy, prowadzi do braku
obiektywizmu, wyrazajacego si¢ migdzy innymi zbytnim sugerowaniem si¢ kompetencjami,
doswiadczeniem, wyksztalceniem, czy sposobem wykonywania pracy przez osob¢ lub osoby
aktualnie zatrudnione na stanowisku. Konsekwencja przeniesienia tych wymagan na poziom
opisu stanowiska moga by¢ na przykltad zanizone wymagania kompetencyjne, co przektada
si¢ bezposrednio na efektywnos$¢ 1 jakos¢ wykonywanej pracy przez nowo zatrudnionych



pracownikow, lub zawyzone wymagania kompetencyjne, powodujace problemy przy
rekrutacji nowych pracownikow. Nalezy wigc zwroci¢ uwage na to, ze zachowanie pelnej
obiektywnosci przez pracownikow zajmujacych stanowisko, ktérego opis sami wykonujg jest
bardzo trudne, a czasami wrecz niemozliwe. Osoba wykonujaca dang prace moze wigc
sporzadzaé jej opis, ale pozyskiwane w ten sposéb informacje powinny by¢ uzupetniane
Zinnych zrodel (np. przez Dbezposredniego przetozonego) oraz weryfikowane.

Przygotuj personel do sporzadzenia opiséw

W kazdym jednak przypadku opisy stanowisk pracy powinny by¢ przygotowywane przez
osoby odpowiednio przeszkolone i posiadajace odpowiednig wiedzy o opisywanej pracy.
Dlatego tez btgdem jest rowniez zrzucenie obowigzku przygotowania opisOw przez specjalnie
powotany w ramach danej organizacji zespot analitykdéw (specjalistow analizy pracy 1 opiséw
stanowisk), o ile nie majg oni zapewnionego dostepu do petnej informacji o wykonywanej
pracy, zebranych z ré6znorodnych i wiarygodnych zrodet.

Btedne jest zatozenie o jednorazowym, a nie procesowym charakterze opisywania stanowisk
pracy. W praktyce stanowiska pracy ulegaja czgstym zmianom, odzwierciedlajacym
ewoluujace cele 1 zadania samych organizacji, przelozone w procesie podzialu pracy
W strukturze organizacyjnej na poziom poszczego6lnych komoérek organizacyjnych i wreszcie -
stanowisk. Im szybciej nastepuja zmiany w obrebie stanowisk, tym mniejszg wartos¢ ma
jednorazowe zbieranie danych w ramach analizy pracy. Warto$¢ wynikéw analizy pracy
utrzymuje si¢ jedynie tak dtugo, jak dlugo obowigzywaé bedzie obecny podziat i konfiguracja
pracy w przedsigbiorstwie. Dlatego tez konieczne jest wprowadzenie procedur pozwalajacych
na biezaca i okresowg aktualizacj¢ opisOw stanowisk pracy.

Ujednolicaj, jesli tylko to mozliwe

Czesto popetnianym btedem, szczegdlnie w administracji publicznej jest istnienie roznych
opisoOw stanowisk dla stanowisk obejmujacych ten sam zakres zadan, odpowiedzialno$ci
i wymagan. Powoduje to niepotrzebne rdznicowanie niemal takich samych stanowisk, ktore
powinny by¢ zdefiniowane przez jeden opis, oczywiscie z uwzglednieniem odmiennos$ci
W obszarze np. miejsca danego stanowiska w strukturze organizacyjnej. Przyktadowo,
stanowiska sekretarskie w poszczegdlnych dziatach/wydziatach, o ile ich zakres obowigzkdow,
odpowiedzialnosci 1 stawianych wymagan jest bardzo zblizony lub identyczny powinny
zosta¢ scharakteryzowane w jednym opisie stanowiska pracy. Pozwoli to z jednej strony na
ograniczenie czasu poswigcanego na przygotowanie opisOw stanowisk pracy (a wiec
posrednio réwniez kosztow tego procesu), a z drugiej — na zwigkszenie poréwnywalnosci
wymagan stawianych pracownikom w poszczegdlnych obszarach danej organizacji (a wige
posrednio usprawni¢ moze np. procedury szkoleniowe 1 zasady awansowania).
Poréwnywalnos$¢ informacji zawartych w opisach stanowisk pracy jest istotnym elementem
pozwalajacym na doskonalenie procedur i procesOw zarzadzania zasobami ludzkimi.
W przypadku niektorych z tych proceséw (np. warto$ciowania stanowisk pracy) jest
warunkiem sine qua non ich prawidlowego przebiegu 1 ostatecznego efektu.



Podkresli¢ nalezy, ze pordéwnywalnos$¢ informacji nie zawsze musi oznacza¢ postugiwanie si¢
ujednoliconym ,,formularzem” opisu stanowiska pracy dla catej organizacji. W przypadku
stosowania roznych wzorcéw opisow dla poszczegdlnych grup stanowisk warto jednak
zadba¢ o to, aby pojawialy si¢ w nich podobne bloki informacji (np. dotyczace
,odpowiedzialno$ci na danym stanowisku pracy”), ujete w porownywalne kategorie (np.
,odpowiedzialno$¢ za zasoby” 1 ,,0dpowiedzialnos¢ za pracownikow™).

Opis to nie zakres

Czestym bledem jest utozsamianie opisu stanowiska z zakresem obowigzkéw. Zdecydowanie
opis stanowiska pracy jest pojgciem szerszym niz zakres obowigzkow, gdyz po pierwsze
zawiera znacznie szersze informacje (np. o odpowiedzialno$ci, wymaganiach
kwalifikacyjnych, itp.), a po drugie — odmienne do zakresu obowigzkéw, ktore moga by¢
przypisane do danego pracownika — nie jest spersonalizowany, a okresla wymagania stawiane
kazdemu potencjalnemu wykonawcy pracy na tym stanowisku.

Pisz, aby wszyscy rozumieli

Czestym btedem praktycznym opracowywania opiséw stanowisk pracy w administracji
publicznej, a szczegdlnie niektoérych jej dziatach, jest stosowanie ,hermetycznego”,
niezrozumiatego dla innych oséb jezyka. Zatozeniem opisywania stanowisk pracy powinna
by¢ perspektywa mozliwosci wykorzystania, a wigc rdwniez zrozumienia, danego opisu
stanowiska przez osoby pracujace poza dang komodrka organizacyjng, czy spoza waskiego
grona ekspertow w danej dziedzinie. Opis stanowiska pracy jest bowiem przede wszystkim
narzedziem zarzadzania zasobami ludzkimi, a mozliwosci jego wykorzystania w tym zakresie
beda ograniczone w przypadku stosowania wysoce wyspecjalizowanego, czy ,,technicznego”

jezyka.
Warto wiedzieé, po co nam stanowiska pracy

Dotychczasowe doswiadczenia pokazuja, ze w administracji publicznej duze problemy
pojawiaja si¢ juz na etapie formutowania celu utworzenia stanowiska pracy. To krotkie
stwierdzenie, podsumowujgce gtowne zadania na stanowiskach powinno okresla¢, w jaki
sposOb praca na danym stanowisku przyczynia si¢ do realizacji celéw catej organizacji, lub
jaki jest efekt pracy. Odpowiadajac na pytania:

« dlaczego to stanowisko pracy istnieje w danej organizacji?

* w jaki sposob praca na opisywanym stanowisku przyczynia si¢ do realizacji celow calej
organizacji?

« jaki jest efekt pracy wykonywanej na opisywanym stanowisku pracy?

W ten sposob uzasadniamy konieczno$¢ istnienia danego stanowiska w strukturze
organizacyjnej i definiujemy jego role w procesie realizacji ogodlnych celow organizacji.
Czgsto popelnianym bledem jest wskazywanie podstawy prawnej zadan wykonywanych na
danym stanowisku jako celu istnienia stanowiska. Umocowanie prawne danego stanowiska



jest oczywiscie istotne, natomiast czesto nie definiuje jego roli z punktu widzenia organizacji
w powyzszym rozumieniu. Ponadto utrudnia to wspomniane wykorzystanie opisOw
W zarzadzaniu zasobami ludzkimi, gdyz wymaga kazdorazowego odwolywania si¢ do
wymienionego aktu prawnego przez osoby korzystajace z opisu. Nie nalezy réwniez
utozsamia¢ celu istnienia stanowiska z celem calej organizacji czy urzedu. Przykladowo
celem dowolnego stanowiska w Policji nie moze by¢ ,,zapewnienie bezpieczenstwa
spoteczenstwu”, gdyz jest to z punktu widzenia danego stanowiska zadanie niewykonalne.
W tym przypadku cel istnienia stanowiska ma pomoéc zrozumie¢ w jaki sposob i w jakiej
czgSci ta praca przyczynia si¢ do osiggnigcia tego finalnego  rezultatu.

Piszac o zadaniach, pami¢taj jakie efekty daja

Duza liczba problemoéw i bledow wystepuje na etapie opisywania gtdéwnych obowigzkow
(zadan zawodowych) na danym stanowisku. Zadania zawodowe powinny by¢ opisane
precyzyjnie, realistycznie i skupia¢ si¢ przede wszystkim na efektach, a nie samych
czynnosciach. Zdecydowanie zbyt czgsto brak w opisach zadan zawodowych wskazania celu,
rezultatu lub wplywu podejmowanych czynnosci i dziatan dla komoérki organizacyjnej lub
calej organizacji. Skupienie na czynno$ciach, a nie ich efektach utrudnia praktyczne
wykorzystanie opisow stanowisk w zarzadzaniu zasobami ludzkimi, szczegdlnie w aspekcie
oceny efektywnosci pracy. W takiej sytuacji bowiem samo wykonanie czynno$ci uznane by¢
musi za efektywne wykonanie zadania zawodowego, co w wielu przypadkach nie jest
oczywiste. Istotny jest bowiem czas 1 jako$¢ wykonania zadania, a przede wszystkim
uzyteczno$¢ jego wynikow zarowno dla odbiorcoOw wewnatrz, jak 1 na zewnatrz organizacji.

Opis sporzadzony na miare¢

Czestym bledem jest zbyt ogdlne, lub zbyt szczegétowe opisywanie zadan zawodowych.
W pierwszym przypadku trudno jest uchwyci¢ specyfike obowigzkow na stanowisku
i wlasciwie zrozumie¢ jego rolg w organizacji. Zbyt szczegdtowe opisanie obowigzkow
skutkowa¢ bedzie trudnoscig zrozumienia 1 praktycznego wykorzystania opisu ze wzgledu na
ich duzg liczbg. Generalnie ujmujac, zbyt duza liczba zadan zawodowych w opisie wskazuje
czegsto na skupieniu si¢ opisu na czynnos$ciach wykonywanych w pracy, a nie zadaniach
rozumianych jako logiczny wycinek procesu pracy na danym stanowisku (sktadajacy sie
z roznych czynno$ci). To ostatnie podejscie pozwala znacznie ograniczy¢ liczbe zadan
zawodowych w opisie.

Zadania zawodowe nie powinny by¢ wyolbrzymione w stosunku do rzeczywistych wymagan
stanowiska pracy. Zachowujac bowiem logike opisu stanowiska pracy, to z zakresu zadan
zawodowych wynikajg inne wymagania stawiane wykonawcom pracy (np. kwalifikacje,
odpowiedzialnos$¢, samodzielno$¢, kreatywnos$¢). Wyolbrzymienie obowigzkéw prowadzié
wigc bedzie do wspomnianego juz zawyzenia wymagan i zwigzanych z tym negatywnych
konsekwencji.

Najczesciej obserwowanym bledem na tym etapie opracowywania opisu stanowiska pracy
jest brak spojnosci wymagan (a szczegdlnie wymaganych kwalifikacji 1 kompetencji)



z wykonywanymi zadaniami i wymagang odpowiedzialno$cig. Zaburza to wspomniang
wczesniej logike opisu stanowiska pracy. Wymagania powinny precyzyjnie odzwierciedlaé
niezbedne do prawidlowego funkcjonowania na danym stanowisku charakterystyki
(dos$wiadczenie, wyksztalcenie, wymagane kompetencje), powigzane z celem istnienia
stanowiska, a przede wszystkim — wykonywanymi na nim zadaniami zawodowymi. Réwniez
w tym przypadku fatwo jest zasugerowac si¢ poziomem danej charakterystyki posiadanym
przez pracownika obecnie zajmujgcego stanowisko pracy.



