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Istota badanh pracy

Gromadzenie informacji o pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy w celu ustalenia:

*Co sie wykonuje na danym stanowisku pracy
*W jaki sposob i przy uzyciu jakich narzedzi sie to wykonuje
*Dlaczego sie to wykonuje

Analiza, ocena i systematyzacja informacji o pracy na poszczegdlnych stanowiskach, w tym
szczegOlnie w zakresie:

*Obowigzkéw
*Uprawnien
*OdpowiedzialnoSci
*Warunkdéw pracy

OkresSlenie wymogow wobec oséb zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach w zakresie:

«Kwalifikacji
*Cech fizycznych
*Cech demograficzno - spotecznych
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Sporzgdzenie opisu pracy

Zrédio: Zarzgdzanie zasobami ludzkimi, red. W. Golnau, CeDeWu, Warszawa 2004, str. 60



Opis pracy = formalizacja
Formalizacja:

-Regulamin pracy,

-Instrukcje zewnéetrzne (np. BHP)

-Instrukcje wewneétrzne

-Karta stanowiska pracy

-Manualne i scenariusze (np. obstugi klienta)

-1tp.




N

Karta stanowiska pracy

ldentyfikacja stanowiska pracy

Rola stanowiska pracy w danej organizacji
Wymagania stawiane pracownikowi
zatrudnionemu na danym stanowisku pracy
Dane administracyjne



1. Identyfikacja stanowiska pracy

Nazwa stanowiska pracy i przyznana mu
kategoria zaszeregowania

Jednostki organizacyjne, w ktorych jest
zlokalizowane to stanowisko,

ZaleznosSci stuzbowe dotyczgce stanowiska
Zastepstwa dotyczgce stanowiska



2. Rola stanowiska pracy w danej
organizacji

Cel istnienia stanowiska

Przypisane mu obowigzki

Przypisane mu uprawnienia

Przypisana mu odpowiedzialnoSC
Wyposazenie stanowiska pracy
Wspodtpraca z jednostkami zewnetrznymi i
wewnetrznymi

Warunki pracy




b)

d)

3. Wymagania stawiane pracownikowi
zatrudnionemu na danym
stanowisku pracy

Kryteria stanowigce podstawe oceny
pracownika

Wymagania kwalifikacyjne

Wymagania fizyczne

Wymagania demograficzno - spoteczne



4. Dane administracyjne

a) Data sporzgdzenia opisu pracy, podpisy i
nazwy stanowisk pracy oséb
zatwierdzajgcych opis

b) Imi€ i nazwisko osoby obejmujgcej dane
stanowisko, oSwiadczenie tej osoby, ze
przyjmuje do wiadomosSci treSC opisu i
bedzie go stosowacC, data oraz podpis te;
osoby



Zasadnicze obszary wykorzystania

Organizacja pracy

1.

Utrwalenie stosowanych 1.
rozwigzah organizacyjnych 2.
Projektowanie nowych
rozwigzah organizacyjnych 3.
Tworzenie procedur
postépowania 4.
Tworzenie warunkéw

pracy zgodnych z zasadami
BHP 5.
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Planowanie zatrudnienia
Rekrutacja kandydatéw do

pracy
Selekcja kandydatéw do

pracy
Adaptacja nowo
zatrudnionych
pracownikow
Ocenianie pracownikéw
Szkolenie pracownikow
Wynagradzanie
pracownikow
Przemieszczanie
pracownikow

Zrédio: Zarzgdzanie zasobami ludzkimi, red. W. Golnau, CeDeWu, Warszawa 2004, str. 79

opisOw pracy

Kierowanie ludzmi

1.

Ustanowienie miejsca i roli
pracownika w danej
organizacji

Koordynacja pracy
podwtadnych
Ograniczenie mozliwosci
popetniania bteddéw
Ograniczenie powstawania
sporéw kompetencyjnych
oraz utatwienie ich
rozstrzygania

Utatwienie kontroli pracy
podlegtych pracownikéw



