ZARZADZENIE NRg.gJZO-ZG
BURMISTRZA GMINY | MIASTA ZUROMIN

z dnia 4 marca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia systemu warto$ciowania stanowisk urzedniczych
w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.) oraz art. 183 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.), w zwigzku
7 art. 68 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 2 2025 r. poz. 1483 ze zm.), zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Cel zarzadzenia

Wprowadza sie w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin system warto$ciowania
stanowisk urzedniczych.

Celem systemu jest:

zapewnienie przejrzystych i obiektywnych zasad klasyfikowania stanowisk,
powigzanie poziomu wynagrodzenia z warto$cia stanowiska, wzmocnienie kontroli
zarzadczej w zakresie polityki kad rowo-ptacowej.

§ 2. Zakres stosowania

Wartosciowaniu podlegajg wszystkie stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
i Miasta Zuromin, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, z wytgczeniem Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

System nie stanowi oceny pracownika, lecz oceny wartosci stanowiska w strukturze
organizacyjnej.

§ 3. Kryteria wartosciowania
Wartosciowanie stanowisk odbywa sie na podstawie nastepujgcych kryteriow:

Charakter wiedzy wymaganej, stopien specjalizacji stanowiska, rodzaj spraw, wptyw
na procesy w urzedzie, zakres decyzyjnosci stanowiska, odpowiedzialno$¢
finansowa, odpowiedzialno$¢ prawna, zakres kontaktow, nadzoér i odpowiedzialnosé
personalna

Szczegotowy opis pozioméw kazdego kryterium wraz z punktacjg okresla Zatacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.




§ 4. Zesp6t ds. wartoSciowania
Powotuje sie Zespot ds. Warto$ciowania Stanowisk w sktadzie:
Sekretarz — przewodniczgcy,
Zastepca Burmistrza — cztonek,
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego — cztonek,

W pracach zespotu mogg uczestniczy¢ kierownicy komoérek organizacyjnych jako
eksperci merytoryczni oraz audytor wewnetrzny.

Zespot sporzadza protokot z kazdego posiedzenia, ktorego wzor stanowi Zatacznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia, oraz wyniki warto$ciowania stanowiska pracy,
ktorych wzor stanowi Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 5. Dokumentacja i procedura
Wartosciowanie odbywa sie na podstawie:
regulaminu organizacyjnego,
zakresu czynno$ci przypisanych stanowisku.

Dokumentacja podlega archiwizacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 6. Wynik wartosciowania

Wynik wartosciowania okresla tgczng liczbe punktow przyznanych stanowisku na
podstawie wszystkich kryteriow.

Na podstawie liczby punktow stanowisko kwalifikowane jest do odpowiedniej
kategorii zaszeregowania.

W przypadku istotnej zmiany zakresu zadan stanowisko podlega ponownemu
wartosciowaniu.

§ 7. Przeglad systemu
Przeglad warto$ciowania przeprowadza sig nie rzadziej niz raz na 3 lata.

Sekretarz przedstawia Burmistrzowi raport z funkcjonowania systemu.

§ 8. Nadzor nad wykonaniem

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi.

§ 9. Wejscie w zycie

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. BURMIS
GMIN ﬂ




Zatacznik Nr 1 65

do Zarzadzenia Nr¥2%./2026
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia 4 marca 2026 roku

ARKUSZ WARTOSCIOWANIA STANOWISK PRACY

1. Charakter wiedzy wymaganej

Poziomy WartoSci
punktowe
1.1 |Znajomos¢ podstawowych procedur 1
Wymagana znajomosé wewnetrznych instrukcji, regulamindw oraz standardowych procedur
administracyjnych. Zadania realizowane wedfug ustalonych schematow bez koniecznosci
samodzielnej analizy przepiséw prawa materialnego.
1.2 |Znajomo$¢ ustaw branzowych 2
Wymagana biezqca znajomos¢ przepiséw prawa wiasciwych dla danego obszaru (ustawy i akty
wykonawcze). Stanowisko stosuje przepisy w typowych sprawach, bez koniecznosci dokonywania
pogtebionej wyktadni.
1.3 |Samodzielna interpretacja przepisow 3
Wymagana umiejetnos¢ samodzielnej analizy i interpretacji przepiséw prawa, w tym rozstrzygania
wagtpliwosci interpretacyjnych w indywidualnych sprawach. Stanowisko przygotowuje projekty
rozstrzygnie¢ w sprawach nietypowych.
1.4 |Tworzenie procedur / wykfadnia 4
Wymagana ekspercka znajomosc przepisow oraz umiejetnos¢ opracowywania wewnetrznych
procedur, opiniowania projektow aktow prawnych, formutowania interpretacji o znaczeniu
precedensowym lub systemowym. Stanowisko wpfywa na ksztaft praktyki stosowania prawa w
Jjednostce.
2. Stopien specjalizacji stanowiska
Poziomy Wartosci
punktowe
2.1 |Stanowisko fatwo zastepowalne 1
Zadania oparte na standardowych procedurach; mozliwe szybkie wdrozenie innego pracownika; brak
unikalnej wiedzy
2.2 |Wymagana wiedza specjalistyczna 2
Konieczna znajomosc okreslonej dziedziny prawa / procedur; wdrozenie wymaga czasu; wiedza
dostepna na rynku pracy
2.3 |Wysoka specjalizacja 3
Wymagana pogfebiona, praktyczna wiedza branzowa, stanowisko trudne do zastgpienia;
ograniczona liczba specjalistéw
2.4 |Rzadkie kwalifikacje / uprawnienia branzowe 4

Wymagane ustawowe uprawnienia, certyfikaty, licencje lub kompetencje eksperckie o ograniczonej
dostepnosci; istotne ryzyko dla ciggtosci dziatania w przypadku wakatu




3. Rodzaj spraw

Poziomy Wartosci

punktowe

3.1 |Rutynowe, powtarzalne 1
Sprawy realizowane wedtug ustalonych schematéw postepowania. Oparte na jasno okreslonych
procedurach i jednolitych wzorach dokumentow. Niewielka zmiennosc stanu faktycznego. Brak
koniecznosci samodzielnego rozstrzygania wqtpliwosci interpretacyjnych.

3.2 |Powtarzalne z elementem analizy 2
Sprawy zasadniczo typowe, jednak wymagajgce weryfikacji danych, poréwnania dokumentow lub
podstawowej analizy stanu faktycznego. Mozliwe sporadyczne odstepstwa od standardowego
trybu postepowania.

3.3 |Indywidualne, wymagajace interpretacji 3
Sprawy o zréznicowanym stanie faktycznym, wymagajqce samodzielnej oceny, interpretacji
przepiséw oraz dostosowania sposobu dziatania do konkretnej sytuacji. Czgste przypadki
nietypowe lub sporne.

3.4 |Ztozone, wielowatkowe 4
Sprawy obejmujgce wiele zagadnieri prawnych lub organizacyjnych, czesto o znacznym stopniu
skomplikowania. Wymagajq analizy powiqzari miedzy przepisami, konsultacji miedzywydziatowych
lub koordynacji dziatan kilku podmiotéw. Mogq miec charakter precedensowy lub istotne skutki
finansowe/prawne.

4. Wplyw na procesy w urzedzie
Poziomy ¥ ;:ﬁ:;ttzs‘:;

4.1 |Ograniczony do stanowiska 1
Decyzje i dziatania stanowiska majq wptyw wyfqcznie na wykonywane wfasne zadania. Nie
powodujq istotnych skutkéw w innych czesciach urzedu. Procedury stosowane sq w obrebie
stanowiska.

4.2 |Wptyw na referat 2
Dziatania stanowiska majq znaczenie dla pracy catego referatu lub zespotu. Wptyw na organizacje
pracy i efektywnos¢ realizacji zadan w obrebie jednej komdrki organizacyjnej.

4.3 |Wptyw miedzywydziatowy 3
Dziatania stanowiska oddziatujg na kilka komérek lub wydziatéw. Stanowisko koordynuje lub
inicjuje procesy, ktérych wyniki majg wptyw na funkcjonowanie wigcej niz jednej jednostki
organizacyjnej.

4.4 |Wptyw strategiczny 4

Decyzje i dziatania stanowiska majq istotny wpfyw na funkcjonowanie catego urzedu lub realizacje
jego kluczowych proceséw. Mogq determinowac priorytety dziatania, skutki finansowe lub ryzyka
organizacyjne na poziomie strategicznym.




5. Zakres decyzyjnosci stanowiska

Poziomy Wartosci
punktowe
5.1 |Praca pod $cistym nadzorem 1
Stanowisko wykonuje zadania scisle wedtug instrukcji, procedur lub poleceri przetozonego. Decyzje
sg ograniczone do drobnych dziatari operacyjnych i nie majq samodzielnego wpfywu na wynik
sprawy.
5.2 |Samodzielnosc operacyjna 2
Stanowisko podejmuje decyzje w zakresie rutynowych zadari w ramach procedur. Moze
samodzielnie rozwigzywac problemy operacyjne, ale decyzje administracyjne wymagajq akceptacji
przetfoZonego.
5.3 |Samodzielne decyzje administracyjne 3
Stanowisko uprawnione jest do podejmowania decyzji administracyjnych w ramach przydzielonego
zakresu zadar. Wymaga to oceny stanu faktycznego, stosowania przepisow i ponoszenia
odpowiedzialnosci za wynik decyzji.
5.4 |Decyzje strategiczne 4
Stanowisko podejmuje decyzje o znaczeniu strategicznym dla jednostki lub referatu, ktére mogq
wplywac na priorytety dziatania, polityke organizacyjng lub funkcjonowanie catego urzedu.
6. Odpowiedzialnos¢ finansowa
Poziomy WartoSci
punktowe
6.1 |Brak odpowiedzialnosci budzetowej 1
Stanowisko nie dysponuje srodkami finansowymi ani nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji
majgcych wptyw na wydatki.
6.2 |0dpowiedzialnos¢ za wydatki czastkowe 2
Stanowisko moze inicjowac lub zatwierdzac pojedyncze wydatki w ramach przydzielonego budzetu.
Ryzyko finansowe ograniczone do konkretnej operacji lub zadania.
6.3 |Realizacja czesci budzetu 3
Stanowisko odpowiada za realizacje budzetu okreslonego obszaru, dziatu lub zadania. Obejmuje
planowanie, kontrole wydatkow i raportowanie wynikow finansowych.
6.4 |Odpowiedzialnos$c za dziat budzetu 4

Stanowisko odpowiada za catosc budzetu przypisanego do wydzigtu lub referatu, w tym
planowanie, monitorowanie i kontrole finansowgq. Decyzje majq istotny wplyw na efektywnosc

wykorzystania Srodkow w jednostce.




7. Odpowiedzialnos¢ prawna

Poziomy Wartosci

punktowe

7.1 |Brak wydawania decyzji 1
Stanowisko nie uczestniczy w przygotowaniu ani wydawaniu decyzji administracyjnych. Nie ponosi
odpowiedzialnosci za skutki prawne podejmowanych dziatari.

7.2 |Przygotowanie projektow decyzji 2
Stanowisko przygotowuje projekty decyzji administracyjnych lub opinii prawnych, ktore wymagajq
zatwierdzenia przez przefoZzonego. Odpowiedzialnosc prawna ograniczona, ryzyko btedu minimalne
dzieki nadzorowi.

7.3 |Wydawanie decyzji administracyjnych 3
Stanowisko samodzielnie wydaje decyzje administracyjne w ramach przydzielonego zakresu.

Ponosi odpowiedzialnos¢ za zgodnosc z przepisami i skutki prawne decyzji.

7.4 |Wysokie ryzyko skutkéw prawnych 4
Stanowisko wydaje decyzje o duzym znaczeniu prawnym, ktére mogq miec precedensowy
charakter lub istotne konsekwencje dla jednostkii interesu publicznego. Wysoki poziom
odpowiedzialnosci prawnej.

8. Zakres kontaktow
Poziciiy Wartosci
punktowe

8.1 |Kontakty wewngtrzne 1
Stanowisko wspdtpracuje gtéwnie w obrebie wiasnego wydziatu lub referatu. Kontakt ograniczony
do wymiany informacji, dokumentéw i biezgcej koordynacji pracy wewnetrznej.

8.2 |Dorazna obstuga mieszkaricow 2
Stanowisko sporadycznie obsfuguje mieszkarcéw lub podmioty zewnetrzne w ramach realizacji
zadan. Kontakt ograniczony w czasie i zakresie, bez stafego wptywu na procesy administracyjne.

8.3 |Stata obstuga mieszkancow 3
Stanowisko regularnie obstuguje interesantow i podmioty zewnetrzne. Kontakt ciggfy, wymaga
dobrej znajomosci procedur oraz umiejetnosci stosowania przepisw w praktyce.

8.4 |Reprezentowanie gminy na zewnatrz 4

Stanowisko reprezentuje gmine w kontaktach zewnetrznych, w tym z instytucjami, partnerami,
organami nadzoru lub mediami. Wptywa na wizerunek jednostki i decyzje podejmowane poza
urzedem.




9. Nadzér i odpowiedzialno$¢ personalna

Poziomy Wartosci
punktowe
9.1 |brak podwtadnych 1
Stanowisko nie sprawuje nadzoru nad innymi pracownikami. Odpowiedzialnosc ograniczona do
wspofpracy w zespole i wykonywania wtasnych zadari.
9.2 |nadzor nad 2-4 osobami 2
Stanowisko sprawuje bezposredni nadzér nad matym zespotem. Obejmuje przydzielanie zadan,
kontrole jakosci pracy oraz wsparcie w realizacji obowigzkow.
9.3 |nadzor nad 5-7 osobami 3
Stanowisko zarzqdza srednim zespotem. Obejmuje planowanie pracy, oceng efektow, rozwdj
kompetencji podlegtych pracownikow oraz odpowiedzialnosc za realizacje zadan przez zespot.
9.4 |nadzér nad wiecej, niz 7 osobami 4

Stanowisko kieruje duzym zespotem lub referatem. Obejmuje petng odpowiedzialnosc za
organizacje pracy, efektywnosc zespotu, realizacje zadan strategicznych oraz odpowiedzialnosc
personalng w sensie decyzyjnym i kontrolnym.




Zatgcznik Nr 2 Q?g

do Zarzadzenia Nr ¥../2026
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia 4 marca 2026 roku

PROTOKOL Z POSIEDZENIA
~ ZESPOLU ROBOCZEGO
WARTOSCIUJACEGO STANOWISKA PRACY

Obecni cztonkowie zespotu roboczego:

1. przewodniczacy zespotu roboczego:

(Imt?,nazw,Sko) (pOdp’S)

2. cztonek zespotu roboczego:

(‘m’efnaZW’Sko) A

3. cztonek zespotu roboczego:

(,m,e,nazw,sko) (podp,s)

Pozostate osoby, ktére wziety udziat w posiedzeniu zespotu roboczego:

(imig, nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej urzedu) T

(imie, nazwisko, stanowisko, nazwa komérki organizacyjnej urzedu)
(imie, nazwisko, stanowisko, nazwa komorki organizacyjnej urzedu)

WYKAZ STANOWISK PODLEGAJACYCH WARTOSCIOWANIU







Zatgcznik Nr 3 ) g
do Zarzadzenia Nr.@.../2026

Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia 4 marca 2026 roku

Stanowisko pracy
Stanowisko:
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Wartosci punktowe
1
Cztonkowie zespotu roboczego:
1. przewodniczacy zespotu roboczego:
(imie i nazwisko) (podpis)
2. cztonek zespotu roboczego:
(imie i nazwisko) (podpis)
3. cztonek zespotu roboczego:
(imie i nazwisko) (podpis)




