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1. Wprowadzenie

W 2015 roku w ramach projektu pod nazwa: ,Procesy, cele, kompetencje —
zintegrowane zarzadzanie w urzedzie” wypracowana zostata Strategia Rozwoju
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim®, ktorej fundamentalna

cze$cig jest misja 1 wizja Urzedu.

Misja Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego:

Wizja rozwoju Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego:

Majac na uwadze powyzsze Wojewoda Lubuski w Rocznym Programie wyznaczyt

priorytetowe zadania oraz kierunki dziatania Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w 2016 roku, ktére przyczynig si¢ do osiagnigcia celow Strategii
Rozwoju Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim. Wskazane
w Programie dziatania majg rowniez na celu podniesienie efektywnosci i skutecznosci

zarzadzania zasobami ludzkimi.

! Dokument ,Strategia rozwoju Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim”

https://bip.lubuskie.uw.gov.pl/struktura/strategia.html
2 tamze
% tamze
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Aktualny Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi obejmuje obszary oraz dziatania
realizowane w latach 2013-2015, ktére, w ocenie kierownictwa Urzedu, nalezatoby
uaktualni¢, dopasowa¢ do obecnej sytuacji oraz kierunku rozwoju. Zawiera roOwniez
nowe elementy, kierunki dziatania, ktore przyczynig si¢ do zbudowania silnej, spdjnej

I nowoczesnej organizacji.
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2. Stowniczek pojec
Ilekro¢ w Programie Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Lubuskim Urzedzie

Wojewddzkim na lata 2016-2019 jest mowa o:

1) Programie ZZL — nalezy przez to rozumie¢ Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
w Lubuskim Urz¢dzie Wojewodzkim w Gorzowie WIkp. na lata 2016-2019,

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie Wikp.,

3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lubuskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp.,

4) Dyrektorze Wydziatu/Biura — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu/biura Lubuskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp.,

5) wydzialach/biurach — nalezy przez to rozumie¢ wydzial/biuro Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie WIKp.,

6) ZZL —nalezy przez to rozumie¢ zarzadzanie zasobami ludzkimi,

7) LUW —nalezy przez to rozumieé¢ Lubuski Urzad Wojewo6dzki w Gorzowie Wikp.,

8) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych na umowe
o prace w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie WIKp.,

9) IPRZ — nalezy przez to rozumie¢ Procedure Ustalania Indywidualnego Programu Rozwoju
Zawodowego w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie WIkp.,

10) bhp — bezpieczenstwo higieny pracy,

11) Organizacja uczaca si¢ — organizacja, ktora aktywnie inspiruje pracownikow do rozwoju oraz

kreuje i wspiera ten proces.
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3. Sytuacja wyj$ciowa

Wstep

Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie Wielkopolskim, jako organizacja uczaca sie,
realizuje nowoczesny, w petni profesjonalny model zarzadzania publicznego, w ramach
ktérego dziatania zorientowane na budowanie dtugookresowych relacji z interesariuszami
zewnetrznymi i generowanie wysokiej wartosci dla klienta stanowig jeden z obszarow
priorytetowych. Dzialania w zakresie implementowania celow ukierunkowanych
na poprawe jakosci obstugi klienta, budowanie nowoczesnej kultury organizacyjnej i
kapitatu relacyjnego urzedu podejmowane sg w sposob przemyslany, systemowy,
holistyczny, z uwzglednieniem szerokiego kontekstu uwarunkowan o charakterze
spotecznym, technologicznym 1 kulturowym. Kierownictwo wspiera inicjatywy
pracownikow oraz popiera model pracy zespotowej i grupowej, ktora skoncentrowana jest
na realizacji przyjetych celow. Zarzadzanie Urzedem oraz zmianami, ktore w nim
zachodzg opiera si¢ na komunikacji, informacji i wspieraniu pracownikow w realizacji
ich planow 1 zalozen.

Punktem wyjscia dla opracowania Programu ZZL byta ocena obszaru zarzadzania
zasobami ludzkimi w Urzedzie uwzgledniajaca funkcjonujace juz narzedzia 1 procedury,
majaca na celu zidentyfikowanie problemoéw 1 zaplanowanie dziataf, zmierzajacych do
ich rozwigzania.

Analizie poddane zostaty akty prawa powszechnie obowigzujacego oraz przepisy
wewnetrzne, w tym:

v" ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz akty wykonawcze do niej,

v' ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

v Statut i Regulamin organizacyjny Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego,

v’ zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego regulujace

kwestie zwigzane z ZZL.
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Realizacja zadan wynikajacych z zalozen poprzedniego programu:

W 2013 roku w Lubuskim Urzg¢dzie Wojewoddzkim w Gorzowie Wlkp. zarzadzeniem
nr 47 Dyrektora Generalnego z dnia 30 wrzesnia 2013 r. w sprawie ustalenia Programu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie

WiIkp. na lata 2013-2015 wdrozone zostaty procedury dotyczace nastgpujacych obszarow:

naboru do shuzby cywilnej — Wewngtrzna Procedura Naboru do Stuzby Cywilnej

w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie WIkp.,

— shuzby przygotowawcze] — Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawcze]
w Lubuskim Urzgdzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp.,

— programu rozwoju zawodowego — Wewnetrzna Procedura Ustalania Indywidualnych
Programow Rozwoju Zawodowego Cztonkow Korpusu Shuzby Cywilnej
zatrudnionych w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp.,

— dziatan antymobbingowych — Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa w Lubuskim
Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp.

Ponadto zarzadzeniami Dyrektora Generalnego wprowadzono regulacje dotyczace:

— awansowania i nagradzania — zarzadzenie nr 52 Dyrektora Generalnego Lubuskiego
Urzedu Wojewodzkiego z dnia 30 pazdziernika 2009 r. w sprawie systemu
awansowania i nagradzania spojnego z systemem ocen okresowych pracownikoéw
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego,

- polityki szkoleniowej — Polityka Szkoleniowa Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego

w Gorzowie WIkp. z 2012 r.

W latach 2013-2015 wprowadzono oraz dopasowano w Urzedzie nastgpujace procedury
badZ dokumenty $cisle wynikajace z haromonogramu dziatania Programu ZZL.:

- pakiet wprowadzajacy pracownika nowozatrudnionego tzw. ,,Starter”,

- procedure¢ Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego,

- procedure Naboru wewngtrznego w Urzedzie,

- procedure wywiadu wyjsciowego tacznie z formularzem ww. wywiadu,

- przeprowadzono szkolenia z dziatan antymobbingowych oraz z rozmowy

derekrutacyjnej dla kadry kierowniczej.
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Realizacja dodatkowych dziatan zwiazanych z obszarem ZZL:

W 2015 roku, w trakcie udzialu Urzedu w projekcie pn. ,,Procesy, cele, kompetencje,
zintegrowane zarzadzanie w urzedzie”, opracowany zostal podrecznik lidera dla kadry
Kierowniczej oraz pracownikow koordynujacych dziatania organizacyjne. Dodatkowym
produktem byt wypracowany materiat z zakresu udzielania konstruktywnej informacji
zwrotnej, pomocnej przy dokonywaniu oceny pracownikéw. Wspomniane opracowanie
obejmuje schemat przebiegu rozmowy, materialy szkoleniowe wraz z praktycznymi
instrukcjami stosowania. Dziatania ta mialy na celu uzupelnienie wiedzy oraz

umiejetnosci migkkich pracownikow Urzedu.

Lubuski Urzad Wojewodzki jest jednym z liderow wprowadzania podej$cia
procesowego W jednostkach administracji panstwowej. Zainteresowanie zarzgdzaniem
procesami stale rosnie. Umiejetne wykorzystanie podejscia procesowego w zarzadzaniu
jednostka administracji publicznej umozliwia kierownictwu efektywnie realizowac
zadania przy optymalnym wykorzystaniu zasobow. To wtasnie perspektywa optymalizacji
procesOw w ramach, ktérych realizowane sa zadania nakladane na sektor publiczny jest
szansg na podnoszenie efektywnosci realizacji zadan przy zachowaniu wysokiej
satysfakcji klientow. Koncepcja procesowa wychodzi z tzw. podej$cia systemowego
do zarzadzania. Wedtug jej zatozen kazdy z elementéw mechanizmu jest tak samo wazny,
w zwigzku z czym powinien by¢ rozpatrywany we wspodlzaleznosci z innymi. Nalezy
podkresli¢, ze zarzadzanie procesami dotyczy zarowno dziatah operacyjnych, jak
I strategicznych — niezaleznie od tego, czy podejscie jest operacyjne — nastawione
na usprawnienia, czy strategiczne — zorientowane na zmiany, dajace wigkszos¢ efektow
w przysztosci. Podejscie procesowe dzigki swoim zatozeniom w tatwy sposdb pozwala
na zarzadzanie, w efektywny sposob, kompetencjami i wiedzg pracownikdéw, co w razie

potrzeby umozliwia alokacje zasobow osobowych.

Biuro Organizaciji i Kadr




* LUBUSKI ——— Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Lubuskim
URZAD WOJEWODZKI Urzedzie Wojewodzkim na lata 2016-2019

Analiz¢ przygotowano réwniez w oparciu o raport z badania satysfakcji klienta
wewnetrznego. W przeprowadzonych w lipcu 2014 r. ankietach poruszono réznorodne
aspekty sktadajagce si¢ na zadowolenie pracownikow LUW z pracy w Urzedzie,
a dotyczace migdzy innymi identyfikacji pracownikdw z organizacjg, warunkow
I organizacji pracy, przeptywu informacji i komunikacji wewng¢trznej, wspotpracy
z innymi pracownikami, wspotpracy z przelozonymi, systemu pomocy socjalnej,
mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu, dostepnosci szkolen. W badaniu wzigty
udziat 202 osoby z 426 pracownikow Urzedu, co stanowi ok. 47% wszystkich 0sob
zatrudnionych w Urzedzie. Przeprowadzone badanie pozwolilo na usystematyzowanie
opinii pracownikéw oraz wdrozenie dziatan usprawniajgcych, ktore majg poprawié
warunki wykonywanej pracy, a przede wszystkim przyczyni¢ si¢ do zwigkszenia
zadowolenia pracownikow z wykonywanej pracy. Tym samym pracownicy wskazali
obszary  funkcjonowania  Urzedu, ktére wymagaly wprowadzenia dziatah

usprawniajacych.

Podsumowanie

Uwzgledniajac zatozenia Strategii Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Stuzbie
Cywilnej oraz przeprowadzone dziatania, nalezy stwierdzi¢, ze w Lubuskim Urzegdzie
Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp. wdrozono szereg instrumentéw i procedur stuzacych
efektywnemu wykorzystaniu posiadanych zasobow ludzkich oraz zwigkszeniu
ich skuteczno$ci i1 efektywnosci. LUW, jako organizacja uczaca si¢, wcigz poszukuje
nowych mozliwosci osiggania pozadanych efektow, tworzy wzorce niestereotypowego
myslenia, rozwija si¢ w pracy zespotowej, stale si¢ uczy.

Permanentno$¢ rozwoju naszej organizacji sprzyja tworzeniu, pozyskiwaniu,
przekazywaniu wiedzy oraz modyfikowaniu przyjetych zachowan w reakcji na nowe
doswiadczenia.

Analiza dotychczasowych dokonan w powyzszej dziedzinie pozwala na wyroznienie
cech, ktéore powinna posiada¢ organizacja uczagca si¢, poparte dzialaniami oraz

instrumentami wykonawczymi.
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771 Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego a organizacja uczaca sie:

Cechy

Dzialania

Instrumenty wykonawcze

uczenie si¢ na btgdach

Przyjmowanie informacji zwrotnych
od instytucji zewngtrznych, z wewnatrz
organizacji, podejmowanie dziatan
majacych na celu zmiany naszych

Dokumenty wewngtrzne
regulujace organizacje i
procesy w Urzedu

dziatan
otwarto$¢ na przyjmowanie Badanie satysfakcji klienta Ankieta badania satysfakcji
informacji zwrotnych wewnetrznego; klienta wew.;
0 sobie badanie CAF; Ankieta CAF;

Ocena okresowa czlonka korpusu
stuzby cywilnej;
Pierwsza ocena cztonka korpusu stuzby
cywilnej;
Proces nagradzania.

Arkusz oceny okresowej;
Arkusz | oceny;
Arkusz oceny biezacej.

ciggty trening personelu oraz
realizowanie zaplanowanych
szkolen

Szkolenia pracownikow Urzedu;
Szkolenia wewng¢trzne;

Organizacja shuzby przygotowawcze;j.

Plany szkolen;
Polityka szkoleniowa;
Formularz zgloszeniowy
elektroniczny na portalu
wewngetrznym Intranet;
Egzamin (test) ze stuzby

przygotowawcze;j.
stymulowany przez kierownictwo Powotlywanie pracownikow do Zarzadzenia DG, pisma
rozwoju personelu zespolow zadaniowych; indywidualne do
Wyznaczanie koordynatorow pracownikow;
zespotow; Whiosek 0 wszczgcie naboru
IDEA BOX; wewnetrznego;,

Organizacja naborow wewnetrznych;
Awans stanowiskowy.

Whiosek o awans
stanowiskowy pracownika;
Listy gratulacyjne, nagrody,

wyrdznienia.

podejmowanie ryzyka,
zachecanie do
eksperymentowania, otwarto$¢
na nowe sposoby dziatania
(zrobig to inaczej)

Powotywanie zespotéw doradczych;
Udzial w projektach migkkich.

Nowe narzegdzia
informatyczne, publikacje
tradycyjne usprawniajace

procesy i organizacje w
Urzedzie.

czeste przeglady krytyczne
obowiazujacych procedur
dziatania

Proces zarzadzania procesowego;
Informowanie o zmianach w obszarze
ZZL.

Arkusz do tworzenia
procesow Oracle Business
Architect Suite Intranet

poszukiwanie sposobow
zwigkszania skuteczno$ci pracy;

Wprowadzanie elektronicznych
narzgdzi wzmacniajacych procesy
kadrowe;

Biezaca informacja o dokonywanych
zmianach;

Elektroniczna Rejestracja
Czasu Pracy (ERCP);
Pulpity pracownicze i

kierownicze (ENOVA.-
PULPIT);
Intranet, bezposrednie
spotkania na wszystkich

Praktyczne informacje dla szczeblach;
nowozatrudnionych. Starter.
podejmowanie decyzji na Proces zarzgdzania ryzykiem; Ankieta- analiza szacowania
podstawie faktow. Zatrzymywanie warto$ciowych ryzyka;

pracownikow w Urzedzie.

Formularz exit-rewiev.
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4. Cel Gtowny oraz cele szczegdlowe

Priorytetem Programu ZZL jest zwigkszenie efektywnos$ci dzialania pracownikéw
wewnatrz Urzedu oraz na zewnatrz W celu umacniania wizerunku LUW, jako instytucji
administracji publicznej szanujacej prawo, zyczliwej, uczacej si¢, dostepnej i otwarte]
na potrzeby obywateli.

Realizacja powyzszego celu zwigzana jest z nakresleniem dzialan w postaci celow
szczegotowych, ktore przetozone na poszczegoélne obszary ZZL pozwola stworzyé

harmonogram zadan i efektywnie go realizowa¢ w przyjetym okresie czasowym.

Cele szczegdlowe ZZL:

- pozyskanie 1 zatrzymanie wykwalifikowanych, zaangazowanych 1 dobrze
umotywowanych pracownikéw,

- podnoszenie i rozwijanie wrodzonych mozliwosci ludzi przez zapewnienie szkolen
i cigglych szans rozwoju,

- stworzenie warunkow sprzyjajacych pracy zespotowe;j i elastycznosci,

- zapewnienie, by pracownikOw ceniono i nagradzano za ich prace 1 osiggnigcia,

- przyjecie etycznych zasad zarzadzania pracownikami, opierajacych si¢ na trosce o ludzi
1 na sprawiedliwosci,

- optymalne wykorzystanie zasobdéw ludzkich w pracy,

- utrzymanie wysokiego poziomu sprawnosci zawodowej 1 psychofizycznej pracownikow
w dlugim okresie,

- wpajanie odpowiedniej kultury pracy,

- aktualizowanie zestawu zasad polityki personalnej i zatrudnienia,

- Wwdrazanie nowoczesnych systemow informatycznych pozwalajacych na efektywniejsze

zarzadzanie czasem pracy.
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5. Wyodrebnione obszary Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

5.1. Organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi

Wilasciwa organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi winna zapewnic
zorganizowanie pracy w sposob dajacy mozliwos$¢ wlasciwej realizacji zadan natozonych
na Urzad oraz przyczynia¢ si¢ do podwyzszania poziomu zadowolenia pracownikow

oraz klientow zewngtrznych Urzedu.

W obszarze wdrozenia podej$cia procesowego zarzadzeniem Dyrektora Generalnego
powotano 10-cio osoby Komitet Sterujacy, ktory ma migdzy innymi opracowa¢ metodyke
mapowania procesow, koordynowa¢ wdrozenie systemu zarzadzania procesowego
w Urzedzie oraz nadzorowa¢ prawidlowe funkcjonowanie systemu zarzadzania
procesowego. Uzupelieniem dzialan Komitetu jest powotany, 26-cio osobowy Zespot
ds. mapowania procesow, ktory w szczegdlno$ci odpowiada za mapowanie map
procesow, zgodnie z zakresem dziatania komorek organizacyjnych, w ktorych cztonkowie
Zespotu pracuja, zgodnie z metodyka mapowania procesow. Dziatania podejmowane
sa na biezaco, ze wzgledu na przedmiotowy charakter procesu, ktory oparty jest

na ustawowych zadaniach Urzedu.

Jednym z istotnych elementow w zarzadzaniu Urzedem, decydujacym o jego
sukcesie jest bezpieczenstwo i ochrona zdrowia pracownikoéw. Element ten decyduje nie
tylko o wizerunku firmy, pomyslnosci jej rozwoju, ale rOwniez zapewnia pozyskiwanie
najlepszych kandydatow do pracy. Dlatego tak wazna jest dbalo$¢ o bezpieczenstwo pracy
1 podejmowanie dzialan profilaktycznych poprawiajacych poziom bezpieczenstwa.
Najcenniejszym zasobem kazdego przedsigbiorstwa sa kadry, stad wszelkie dzialania
majace na celu ochroneg zycia i zdrowia pracownikow sg ze wszech miar uzasadnione.
Kluczem do zmian $wiadomos$ci zatogi jest okazywanie przez kierownictwo troski

o bezpieczenstwo zatrudnionych.
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Do praktycznych przyktadow przywodztwa w dziedzinie bhp i profilaktyki zdrowia
mozna zaliczy¢, oprocz dostepu do szkolen z dziedziny bhp, dysponowania doktadnym
obrazem ryzyka zawodowego w organizacji, zapewnienia, aby role i obowigzki
poszczegbdlnych os6b zaangazowanych w zapobieganie zagrozeniom w pracy byty jasno
zdefiniowane oraz zaplanowane, rowniez udostepnianie zasobow oraz narzedzi
podnoszacych poziom wiedzy o ochronie zdrowia oraz ergonomii stanowisk pracy.
W tym celu, w czasie godzin pracy, organizowane be¢da spotkania z ekspertami
w powyzszych dziedzinach dla pracownikéw Urzedu. Uczestnictwo w nich bedzie
fakultatywne, kazdy z pracownikow sam bedzie decydowac o udziale. Rolg przetozonych

bedzie zapewnienie mozliwos$ci dostepu do przedmiotowych spotkan.

5.2.Nabor i wdrozenie pracownika do pracy

W 2013 r. wprowadzono w Urzedzie procedury dotyczace zasad i organizacji naboru
do korpusu stuzby cywilnej na stanowiska wyzsze oraz na stanowiska niebedace
wyzszymi w stuzbie cywilnej. Procedury te okreslajg zasady postgpowania obowigzujace
przy obsadzaniu wolnego stanowiska pracy. Regulujg one tryb sktadania wniosku
o wszczegcie procedury naboru oraz przebieg poszczegdlnych etapow naboru.
Wprowadzone procedury maja na celu zapewnienie otwartosci 1 konkurencyjnosci naboru
oraz zatrudnienie osob posiadajacych kwalifikacje umozliwiajace najlepsza realizacje
powierzonych zadan z uwzglednieniem specyfiki wymagan niezbednych do zatrudnienia
na poszczegodlne stanowiska w wydziatach/biurach Urzedu. Obecnie procedury te nalezy
zaktualizowa¢ w oparciu o nowe przepisy ustawy o stuzbie cywilnej, ktére na nowo
definiujg zasady postepowania w czasie naboru oraz, co najwazniejsze, znoszg obowigzek
organizowania konkursow na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilne;.

Wdrozenie pracownika do pracy realizowane jest migdzy innymi poprzez zapoznanie
pracownika ze strukturg organizacyjna Urz¢du, obowigzujacymi regulaminami oraz
instrukcjg kancelaryjng. W ramach tego obszaru zostal opracowany - tzw. ,pakiet
wprowadzajacy pracownika do pracy”, ktorego celem jest przyblizenie pracownikowi

zasad funkcjonowania Urzgdu w takich obszarach jak: ubezpieczenie grupowe
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pracownika, dziatalno$¢ socjalna Urzedu, zaktadanie konta w domenie Urzedu,
rozliczanie delegacji stuzbowej, zglaszanie awarii sprzetu komputerowego itp. W zwigzku
z modernizacja siedziby Urzedu, pakiet wymaga uaktualnienia o najnowsze dane
lokalizacyjne oferowanych ustug wewnatrz Urzedu.

Stuzba przygotowawcza organizowana dla nowozatrudnionych pracownikoéw
ma charakter zindywidualizowany. Zawarto$¢ merytoryczna szkolenia dopasowana jest
do potrzeb pracownikoéw, uwzglednia rowniez specyfike Urzedu. Celem jej jest nie tylko
przekazanie wiedzy merytorycznej, ale przede wszystkim przyblizenie idei i zasad
funkcjonowania Urzedu. Wazng role w tym zadaniu odgrywaja pracownicy Urzedu,
ktorzy prowadza poszczegdlne bloki tematyczne. Przyjete rozwigzanie pomaga
w identyfikacji nowych pracownikow z Urzedem, otrzymuja bowiem szereg cennych
informacji od osob, ktére juz tu pracuja, znaja organizacj¢. Aby podnies¢ poziom
umiejetnosci prowadzenia wyktadow, w 2015 roku zorganizowane zostaly warsztaty
szkoleniowe pn. ,,Profesjonalny trener wewnetrzny”. Pracownicy otrzymali certyfikaty
1 tym samym podniesli swoje kwalifikacje zawodowe. Realizujac przyjeta strategie
szkoleniowg w latach 2016-2019 kompetencje tych osob nadal beda rozwijane, aby
system przeprowadzania stuzby przygotowawczej osiagnat poziom profesjonalny.

Strategicznym dzialaniem jest roOwniez monitorowanie ram czasowych programow
wlaczonych do zakresu stuzby przygotowawczej oraz biezace uaktualnianie
jej harmonogramu. W pierwszej kolejnosci nalezy zaplanowaé zmiang¢ zwigzang
z tematyka rownego traktowania, ktérej ramy czasowe obowigzuja do konca 2016 roku

i obligatoryjnie zostata wiaczona do harmonogramu stuzby przygotowawcze;.

5.3. Motywowanie

Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego nr 52 z dnia 30 pazdziernika 2009 r. okreslone
zostaly zasady awansowania oraz nagradzania pracownikdéw. System nagradzania jest
spojny z procesem ocen okresowych cztonkow korpusu stuzby cywilnej.
Awans pracownika uzalezniony jest od otrzymanej oceny oraz od innych czynnikdw,
na ktore wplyw ma pracownik. Poza wymienionymi elementami w Urzedzie stosowane

sg dodatkowe dziatania majace na celu zwigkszenie motywacji pracownika:
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wyroznienia i1 odznaczenia,

listy gratulacyjne z okazji $wiat okolicznosciowych,

kierowanie na szkolenia,

angazowanie pracownikéw w dodatkowe zadania wykraczajace poza podstawowy
zakres czynnosci.
Obecnie, zgodnie z nowg polityka kadrowa Dyrektora Generalnego, procedur¢ w obszarze
awansowania nalezy uaktualni¢ o dzialania, ktére maja na celu uporzadkowanie drogi
oraz trybu awansu pracownikow.

Dodatkowym dziataniem Dyrektora Generalnego jest zachecanie pracownikow
do wspotdecydowania o kierunkach rozwoju Urzedu w kazdej dziedzinie. W tym celu
zostanie stworzona skrzynka na pomysty pracownikow ,IDEA BOX”. Autorzy, ktorych

pomyslty zostang wdrozone zostang wyrdznieni.

5.4. Rozwoj 1 szkolenie

W roku 2012 wprowadzona zostata Polityka Szkoleniowa Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego okreslajaca:

— zasady planowania szkolen,

— sposoéb realizacji szkolen,

— zasady oceny efektywnosci szkolen.

Pracownicy Urzedu maja zapewniony jednakowy dostep do szkolen 1 podwyzszania
kwalifikacji. Szkolenia zwigzane sg z wykonywang pracg i majg na celu ulatwienie
pracownikom efektywnego wykonywania swoich obowigzkow oraz realizacje
indywidualnych programow rozwoju zawodowego. Ze wzgledu na zmiang przepisow
w latach poprzednich, dokument okreslajagcy Polityke Szkoleniowa Urzedu zostanie
zaktualizowany oraz dopasowany do kierunku organizacji i rozwoju obszaru szkolen
w korpusie stuzby cywilne;.

Aktualizacji wymaga réwniez Arkusz preferencji pracownika, ktory jest integralng
czg¢scig Procedury Ustalania Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego.

Konieczno$¢ zmiany wynika z informacji zwrotnych uzyskanych od pracownikow.
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Wg ich opinii. arkusz powinien posiada¢ zar6wno prostsza forme wypeltniania jak réwniez

wizualng.

Istotnym aspektem jest takze podniesienie kompetencji migkkich dla kadry
kierowniczej Urzedu poprzez dostep do szkolen specjalistycznych. Uczestnictwo w nich
uzupelni i wesprze wiedza ekspercka pracownikow realizujacych personalng funkcje

zarzadzania w organizacji.

5.5 Rozwiazanie stosunku pracy

W grudniu 2014 r. w Urzedzie wprowadzona zostata procedura rozmow koncowych
(exit interview) z pracownikami, ktorzy poinformowali Dyrektora Generalnego
o zamiarze zakonczenia pracy w Urzgdzie. Celem rozmoéw koncowych jest ustalenie
przyczyn rezygnacji z pracy oraz poznanie opinii na temat Urzedu jako pracodawcy.

Wiedza uzyskana w trakcie tych rozméw pozwala na podjecie dziatan, ktore
w przysztosci pozwalaja zapobiega¢ odptywowi pracownikow o0 kwalifikacjach

pozadanych przez Urzad lub zdobytych w Urzedzie.
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6. Cele roczne 1 harmonogram dziatania

Organizacja ZZL

Cel Rok
Lp. Dzialania
szczegolowy 2016 2017 2018 2019
- wdrozenie w
Elektroniczna :)‘?(’)‘;Zr;a;qa:léo
1. eW'denC.J.a elektronicznej X X
absen(fj ! i ewidencji absencji
pracownikow pracownikéw
- opracowanie
metodyKi X
2 Zarzadzanie mapowania
procesowe procesow,
- mapowanie map X X X X
procesow
Profilaktyka | - spotkania
3. zdrowia ekspertow X X X X
pracownikow z pracownikami
Nabor i wprowadzenie do pracy
Rok
Lp. Cel szczegotowy Dzialania
2016 2017 2018 2019
Wprowadzenie Ktualizacia paki
1 nowozatrudnionego | - 2ktualizacjapakiety |
- wprowadzajgcego
pracownika do pracownika do pracy.
pracy
- aktualizacja
2. Nabor do stuzby | procedury X
cywilnej wewnetrznej naboru
do stuzby cywilnej
- aktualizacja
harmonogramu oraz
zasad regulaminu
shuzby X
przygotowawczej
Shuzba
3. przygotowawcza w
Urzedzie
- szkolenia
uzupetniajace dla X X
trenerow
wewnetrznych
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Motywowanie

Cel Rok
Lp. ; Dzialania
szczegolowy 2016 2017 2018 2019
- aktualizacja
procedury
1. Awansowanie | awansowania oraz X X X
pracownikow monitoring
wprowadzonych
zmian
Angazowanie
2 pracownikow - stworzenie skrzynki X X X X
' W rozwoj LIDEA BOX”
organizacji
Rozwdj i szkolenia
Cel Rok
Lp. Dzialania
szczegélowy 2016 2017 2018 2019
- zmiana zapisow
Modernizacja | ¥ obowiazujacej
1 Lo Polityce z X X
: Polityki o
. . uwzglednieniem
Szkoleniowej obowiazujacych
przepiséw;
- zmiana arkusza
W obowigzujacej
2 Arkusz . procedurze IPRZ X
: preferencji .
. z uwzglednieniem
pracownika informacji zwrotnej
od pracownikow;
T - przeprowadzenie
Podn|e5|en|_e:\ szkolen migkkich
3 kompetencji oraz twardych X X X
' kadry z obszaru
kierowniczej zarzadzania
personelem
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Monitoring i ewaluacja

Glownym celem badan ewaluacyjnych jest zwigkszenie zasobu wiedzy teoretycznej

oraz poprawa jakos$ci zarzadzania zasobami ludzkimi. Badania prowadzone be¢dg za pomoca:

wspolnej oceny CAF,

badania satysfakcji klienta zewnetrznego 1 wewnetrznego,

ankiet pracowniczych zamieszczanych na portalu intranetowym,

arkuszy indywidualnej oceny szkolenia,

oceny rekomendacji pracownikéw dotyczacych udoskonalania procesow zarzadzania
zasobami ludzkimi w Urzedzie.

Monitoring jest procesem ciggtym od poczatku wdrozenia badania do jego zakonczenia,

przy czym cze$¢ danych jest sprawozdawana po zakonczeniu dziatania.
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