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W jaki sposéb przedsiebiorstwa opisuja stanowiska pracy i profile kompetencyjne?

W sektorze motoryzacyjnym obowigzuje norma IATF 16949:2016, okreslajaca zasady
zarzadzania jakoscig dla wszystkich dostawcéw w motoryzacji. Rozdzial 7 ,,Wsparcie”
zawiera wytyczne dotyczace zasobow 1 procesow wspierajacych niezbednych dla zapewnienia
jakosci, w tym odnosi si¢ do wymagan wobec mi¢dzy innymi: ludzi, wiedzy, kompetencji,
swiadomosci 1 komunikacji. Szczeg6lng uwaga poswiecono bezpieczenstwu pracy, warunkom
pracy oraz szkoleniu pracownikow, a takze odpowiedniemu komunikowaniu pracownikom
ich roli w zapewnieniu jakosci, zgodno$ci i bezpieczenstwa oraz skutkow wynikajacych z
niezgodno$ci. Z kolei w sekcji 8.5.1.5 ,,Total productive maintenance” wskazuje si¢ na
konieczno$¢ uwzglednienia wymagan wobec maszyn, urzadzen, proceséOw 1 ludzi w celu
zapewnienia cigglosci 1 integralnosci procesow produkcyjnych, a w rozdziale 10 poruszone sg
kwestie dotyczace doskonalenia." W sumie dla wickszosci firm w motoryzacji jest to wiedza
podstawowa. Niemniej, obowigzki i wytyczne wynikajace z tej normy a takze z innych norm i
standardow stosowanych w motoryzacji muszg kazdorazowo zostaé przeanalizowane i
przettumaczone na wiedzg, umiejetnosci 1 kompetencje spoteczne, ktore dany pracownik na

okreslonym stanowisku pracy powinien posiadac.

Zgodnie z art. 94 Kodeksu Pracy pracodawca jest obowigzany poinformowaé nowych
pracownikow o zakresie ich obowigzkéw, sposobie wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz o podstawowych uprawnieniach. Obowigzkiem pracodawcy jest rowniez
zadbanie o to, ze pracownicy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, osiagaja
wysoka wydajno$¢ 1 nalezyta jako$¢ pracy. W duchu Kodeksu Pracy oczekuje sig, ze
pracodawca zastosuje obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow

ich pracy, a jesli to konieczne, zapewni mozliwo$ci podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

L IATF 16949:2016 Standard systemu zarzadzania jakoscia w przemysle motoryzacyjnym
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Innymi stowy, opis stanowiska pracy mozna okresli¢ jako podstawowy dokument, dzieki
ktéremu:

e Pracodawca ma narzedzie do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, wykorzystujac
opis stanowiska pracy do przygotowania ogloszen o pracg¢ i podczas rozmoOw
rekrutacyjnych;

e Pracodawca moze formalnie komunikowaé pracownikowi, jaka wiedze, jakie
umiejetnosci 1 jakie kompetencje spoleczne powinien posiadaé, aby prace na danym
stanowisku w sposob nalezyty wykonac;

e Pracodawca moze dokonaé cyklicznej oceny pracy pracownika i1 okres§li¢ wraz z nim
obszary, ktore wymagaja usprawnienia lub udoskonalenia, w tym rowniez ustalenia
zakresu szkolen wewnetrznych lub zewnetrznych;

e Pracodawca moze cykliczne weryfikowac, czy dany zakres obowiazkoéw, wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji  spotecznych jest odpowiedni do nowej sytuacji, na
przyktad w przypadku pojawienia si¢ w firmie nowych technologii produkcji lub
nowych procesé6w wykonania danej czynnosci;

e Pracodawca moze przekaza¢ szkolom branzowym 1 uczelniom informacje o
wymaganiach przy okreslonym stanowisku pracy a nastgpnie okreslic z nimi
mozliwosci  wspolpracy przy realizacji modutow ksztalcenia, dostosowanych

programoOw nauczania, stazy czy praktyk.

W firmie MICHAEL Teresa Michalik opisy stanowiska pracy stanowig istotne dokumenty
stanowigce podstawe budowania calej struktury organizacyjnej firmy. Pani Bozena Skrzydto
zaznacza, ze podczas tworzenia opisu nowego stanowiska pracy najbardziej istotna jest
wspotpraca z kierownikami, mistrzami 1 inzynierami procesu poszczegolnych dziatow.
Dodaje, ze wtasnie te o0soby najtrafniej potrafig okreslic kwalifikacje niezbedne do
wykonywania pracy na danym stanowisku, poziom wyksztatlcenia oczekiwany od kandydatow,
doswiadczenie w pracy na takim lub podobnym stanowisku, umiejetnosci oraz kompetencje
spoleczne potrzebne do wykonania danej pracy. Szczegdlnie pomocne sq matryce
umiejetnosci tworzone przez kierownikow poszczegolnych dziatow/obszarow produkcyjnych

na podstawie codziennych obserwacji zespotu. Dzigki zastosowaniu tego rozwigzania osoby
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kierujgce dziatem potrafiq jednoznacznie okresli¢ kto potrafi pracowacé na danym stanowisku,
Jakie umiejetnosci trzeba rozwijac¢ poprzez szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne. Jezeli robiony
jest opis stanowiska pracy lidera, potrzebne sq kwalifikacje i umiejetnosci z zakresu
kierowania zespotem, rozwoju i uczenia podwtadnych, podstawy psychologii. Po otrzymaniu
zapotrzebowania na utworzenie nowego stanowiska pracy, dziat kadr, z pomoca dyrektora
i/lub przetozonego danego obszaru, okresla cel istnienia stanowiska pracy, jego miejsce w
strukturze organizacyjnej przedsiebiorstwa, ustala obowigzki pracownika na danym
stanowisku pracy, kompetencje niezbedne do wykonywania pracy, do§wiadczenie zawodowe
oczekiwane od kandydata, uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci pracownika. Z
doswiadczenia Pani Skrzydto moze potwierdzi¢, ze przygotowanie opisu nowego stanowiska
jest procesem czasochtonnym lecz koniecznym, gdyz dobrze wykonany opis znacznie
usprawnia zarzadzanie podleglym zespolem. Firma MICHAEL Teresa Michalik stosuje
zestandaryzowane opisy stanowisk pracy, ktore sktadaja si¢ z nastgpujacych trzech
elementow:

- identyfikacja stanowiska w strukturze organizacyjnej. W punkcie tym zawarte s3
informacje takie jak nazwa stanowiska pracy, nazwa komorki organizacyjne;j,
stanowisko bezposredniego przetozonego;

- zadania 1 obowigzki na stanowisku pracy;

- wymagane kwalifikacje na stanowisku pracy, kompetencje i predyspozycje
pracownika.

Rowniez w firmie PZL Sedziszoéw SA kierownik zmiany wraz z liderem produkcji na
podstawie procesu produkcyjnego opisuja kazde stanowisko pracy. W firmie stosuje sie
nastepujgce dokumenty zwigzane z danym stanowiskiem pracy: Tablica Stanowiskowa, Karta
Pracy Standardowa (wraz z layoutem stanowiska), Ksigzka Stanowiskowa, Elementy Pracy
(opis czynnosci, zdjecia), opis niezbednych szkolen oraz Karta Charakterystyki (ang. Material
Safety Data Sheet). Majgc na uwadze, ze w zakladzie opisy stanowiska pracy istnialy juz
przed pojawieniem sie Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, firma nie korzystata do tej pory
z mozliwosci porownania opisow stanowisk pracy z informacjq ujetg w Polskiej Ramie
Kwalifikacji. Obecne dziatania kierowane sq gtownie na poprawe standaryzacji obecnych

opisow niz na tworzeniu nowych stanowisk, komentuje Pan Grzegorz Trafial. Z kolei firma
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PLASMET Czechowicz dysponuje Ksigga Stuzb Pracownika, w ktorej w pierwszej czesci
zapisane s3 wymagania, jakie s3 stawiane pracownikowi, a w drugiej cze$ci zakres
obowigzkow 1 uprawnien pracownika. Potrzebg utworzenia nowego stanowiska zglasza
Kierownik Dzialu, a zatwierdza osoba zarzadzajaca firmg. Udziat w opisie stanowiska biora:
bezposredni przetozony, kierownik dziatu, kierownik Dziatu Kadr, a nadzoruje dyrektor
danego pionu. Zarzad, jak zaznacza Pan Jan Czechowicz, okresla odpowiednie cele i zadania
dla firmy oraz zatrudnionych pracownikow. Cele te okresla diugofalowa polityka rozwoju
firmy, ktore zapisane sq w ,, Biznes Planie”. Nastepnie wymagania te szczegotowo przypisuje
sig do kazdego stanowiska pracy. Korzystamy rowniez z Polskiej Kwalifikacji Zawodow.
Oprocz informacji o wymaganiach dla danego stanowiska pracy, w informacji do pracownika
firma odnosi si¢ do Prawa Pracy, Zakiadowego Regulaminu Pracy i Zasad Wynagradzania
oraz Zintegrowanego Systemu Zarzqdzania. W firmie Leadec opis stanowiska pracy zawiera
elementy takie jak: gldéwny cel funkcjonowania stanowiska, zakres obowigzkoéw, zakres
uprawnien, zakres odpowiedzialno$ci oraz wymagania kwalifikacyjne. Warto wymienié, ze w
czg¢sci dotyczacej wymagan kwalifikacyjnych oprocz niezbednych kwalifikacji réwniez
zaznacza si¢ informacj¢ o oczekiwanych kwalifikacjach. W niektorych sytuacjach nowy
pracownik juz dysponuje oczekiwanymi kwalifikacjami, jednak nie zawsze tak jest. Wtedy
przekazujemy pracownikowi informacje o tym, w ktorym okresie czasu powinny naby¢ kolejne
umiejetnosci w ramach szkolen wewnetrznych. Stosujemy on-the-job-training angazujgc przy
tym doswiadczonych pracownikow i stopniowo doprowadzimy do tego, ze pracownik nabywa
wszystkie oczekiwane kwalifikacje do wzorowego wykonania pracy na danym stanowisku,

mowi Pani Agnieszka Grzywocz.

Majac na uwadze, ze przedsigbiorstwa w sektorze motoryzacyjnym jeszcze nie oswoity si¢ z
Zintegrowanym Systemem Kwalifikacji, a w réznych przypadkach juz nie nadgzajg za
kolejnymi zmianami podstaw programowych dla szkét branzowych 1 technikum, duzo
odpowiedzialnosci pozostaje po stronie szkot 1 innych podmiotow edukacyjnych. To one
powinny analizowa¢ opisy stanowisk pracy, z ktoérymi przychodza do nich pracodawcy i
okresla¢, w jaki sposdéb moga by¢ pomocne w procesach: przygotowania miodziezy do

podjecia pracy na danym stanowisku pracy, wspierania osob na rynku pracy przy nabywaniu
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nowych kwalifikacji zwigzanych z danym stanowiskiem czy tez doksztalcania pracownikow

przed ich przystapieniem do egzaminu potwierdzajacego efekty uczenia sig.
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