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Demokracji Lokalnej 19 |istopada 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

OPISYWANIE | WARTOSCIOWANIE STANOWISK PRACY
W SAMORZADZIE

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:
Zapraszamy na spotkanie wszystkie chetne osoby, ktére chciatby odbyé praktyczne przygotowanie do procesu planowania,
organizowania, wdrazania opiséw oraz wartosciowania stanowisk pracy poprzez udoskonalenie umiejetnosci w tym zakresie.
Osoby biorgce udziat w spotkaniu zdobeda wiedze i umiejetnosci w zakresie tworzenia opiséw stanowisk i doboru metody
wartosciowania w zaleznosci od potrzeb instytucji. Ponad to zostang zapoznani z metodologig i narzedziami stuzgcymi
poprawnemu opisowi stanowisk oraz definiowania zadan i okreslania obszaréw odpowiedzialnosci. A takze poznaja etapy oraz
metody wdrazania opisu stanowisk oraz wartosciowania ich.
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CELE | KORZYSCI:
e Poznanie przez uczestnikéw najwazniejszych zasad budowania systemdw opisywania i wartosciowania stanowisk pracy
w instytucji administracji publicznej.
e Omodwienie najczestszych bteddw popetnianych w zakresie organizowania procesu opisywania i wartosciowania stanowisk
pracy, oraz w samych opisach stanowisk pracy.
e Przekazanie praktycznych wskazéwek usprawniajgcych opisywanie i wartosciowanie stanowisk pracy.

PROGRAM:
1. Opis stanowiska pracy:
czym jest opis stanowiska pracy?
miejsce opisu stanowiska pracy w strukturze dokumentéw wewnetrznych instytucji,
opis stanowiska jako narzedzie,
standardy tworzenia opisdw stanowisk pracy, poszczegdlne czesci opisu stanowiska pracy — praktyczne wskazoéwki,
najczestsze btedy popetniane w opisach i sposoby ich unikania.
2. Praktyczne aspekty organizowania procesu opisywania stanowisk pracy w urzedzie:
a. jak unikng¢ niespodjnosci systemu opiséw?
b. jak sprawié by etap opisywania stanowisk byt efektywny?
Rola i wykorzystanie opisdw stanowisk pracy wzarzadzaniu zasobamiludzkimi.
4. Rola wartosciowaniastanowisk pracy w zarzadzaniu zasobamiludzkimi:
a. czym jest wartosciowanie stanowisk pracy?
b. istotai cele wartosciowania.
5. Wartosciowanie stanowisk pracy:
metody wartosciowania pracy,
dobér optymalnej metody wartosciowania,
zasady wartosciowania stanowisk pracy,
weryfikacja wynikdw wartosciowania,
jak zlokalizowa¢ ewentualne btedy w wartosciowaniu?
wykorzystanie opisdw stanowisk pracy do wartosciowania.
6. Organlzaqa procesu wartosciowania stanowisk pracy — praktyczne aspekty tego procesu:
a. zasady budowy zespotu projektowego,
b. kwestionariusz wewnetrznej kontroli oceny procesu.
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ADRESACI: Sekretarze, osoby zajmujgce sie sprawami kadrowymi w administracji publicznej, w szczegdlnosci zamierzajgce
przystgpi¢ do procesu opisu stanowisk oraz wartosciowania stanowisk pracy.

PROWADZACA: Joanna Motylska Komsta - Jako trener i konsultant od ponad 20 lat pomogta wielu osobom w rozwigzywaniu
probleméw na poziomie indywidualnym oraz firmowym. Realizowata szereg szkolen dla jednostek samorzgdowych z zakresu
m.in. zarzgdzania zasobami ludzkimi, opisywania i wartosciowania stanowisk pracy. Swojg specjalistyczng wiedze przektada na
praktyczne rozwigzania. Jest socjologiem o specjalnosci komunikacja spoteczna i badanie rynku. Posiada Certyfikat Licensed
International Coach and Consultant of Meta Recruitment and Selection of Employees (TM).
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Opisywanie i wartosciowanie stanowisk pracy w samorzadzie

L Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

19 listopada 2021r. Szkolenie w godzinach 09:00-14:00

E Cena: 329 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze sSrodkéw publicznych.

BERD

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Podlaskie Centrum
DANE DO ul. Choroszczanska 31, 15-732 Biatystok
KONTAKTU: tel.: 85732 17 88 | fax: 85732 94 84

mail: frdl-pc@frdl.bialystok.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. pracownikéw jest ksztalceniem zawodowym finansowanym w TAK O NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [J

Elektronicznej LI @ Mail....occueiceieieece ettt

Prosze o przestanie faktury Na adres MallOWY: .......ccccceceerceieineeneens cereas seesen cenene sesses sssess sesses sesess sasses sssees sesss sesses sses sses sesese susses s

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacgji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.bialystok.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszeniana
www.frdl.bialystok.pl do 15 listopada 2021r.

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosc¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniemdo Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jestrownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznosciaza szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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