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1. Wprowadzenie

Od 2015 roku Lubuski Urzad Wojewddzki posiada autorska strategic rozwojul,
wypracowang ramach projektu pod nazwa: ,,Procesy, cele, kompetencje — zintegrowane
zarzadzanie w urzedzie”. Nadal jej fundamentalng cze$cig jest misja i wizja Urzedu.

Misja Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego:

Wizja rozwoju Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego:

W slad za tym Wojewoda Lubuski w corocznym Programie Dziatania® wyznacza

priorytetowe zadania oraz kierunki dziatania Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego, ktore permanentnie przyczynig si¢ do osiggnigcia celow Strategii

Rozwoju Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim. Wskazane

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

https://bip.lubuskie.uw.gov.pl/struktura/strategia.html

’ tamze

% tamze

* https://bip.lubuskie.uw.gov.pl/struktura/program_dzialania.html
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w Programie dziatania nadal stluzg réwniez podniesieniu efektywnosci i1 skutecznoscli
zarzadzania ludzmi.

Poprzedni Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi obejmowal obszary oraz dziatania
realizowane w latach 2016-2019, ktére, w ocenie kierownictwa Urzedu, nalezato
uaktualni¢, dopasowa¢ do owczesnej Sytuacji oraz kierunku rozwoju. Osiggnigciem
Urzedu jest realizacja wszystkich zatozen, przy zaangazowaniu pracownikéow Urzedu.
Jednakze obszar zarzadzania ludzmi rozwija si¢ i ,,zmusza” do poszukiwania kolejnych
wyzwan, pomystow, do intensyfikowania dziatan kreatywnych, aby poszerza¢ horyzonty
myslenia zardwno firmy, jak i samych pracownikéw. Poziom kreatywnosci jest funkcja
swobody i elastycznosci w pracy’. Ostatnie trzy lata potwierdzily te teze, dlatego Urzad
ewaluuje jako organizacja 1 nie zwalnia tempa. Kierownictwo Urzedu propaguje
maksyme: ,,Nie krepuj rgk tworczym pracownikom, nie zmuszaj ich, by dziatali
w zgodzie z ustalonymi procesami czy porzadkiem™®. Obecny Program w petni wpisuje
si¢ W powyzszy cytat, a dzialania w nim zawarte bezustannie potwierdzajg stuszno$¢

obranego Kierunku rozwoju.

®> Autorem tych stow jest Tomas Chamorro-Premuzic Prezes firmy doradczej Hogan Assessment Systems,
profesor psychologii biznesu w University College London oraz wyktadowca na Columbia University.
https://www.hbrp.pl/a/siedem-zasad-zarzadzania-trudnymi-lecz-kreatywnymi-
pracownikami/IRAXMU9T/abstract

® tamze
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2. Stowniczek pojec

llekro¢ w Programie Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Lubuskim Urz¢dzie

Wojewo6dzkim na lata 2020-2023 jest mowa o:

1) Programie ZZL — nalezy przez to rozumie¢ Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp. na lata 2020-2023,

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

3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lubuskiego
Urzgdu Wojewoddzkiego w Gorzowie WIKp.,

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

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

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

7) LUW —nalezy przez to rozumie¢ 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) Organizacja uczaca si¢ — organizacja, ktora aktywnie inspiruje pracownikow do rozwoju oraz
kreuje i wspiera ten proces,

11) Narzegdzia work-life balance — nalezy przez to rozumieé¢ rozwigzania, ktére pomagaja
zachowa¢ rownowage miedzy praca a zyciem prywatnym,

12) Mentoring — wymiana doswiadczen migdzy osobami o réznym poziomie wiedzy i

umiejetnosci w danym obszarze.
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3. Diagnoza procesow kadrowych w Urzedzie

Wstep
Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie Wielkopolskim przyjat w 2016 roku model

organizacji uczacej si¢, okreslony przez Petera Senge’. Algorytm dziatania byl jeden
ciggla praca w zakresie implementowania celéw ukierunkowanych na poprawe jakosci
obstugi klienta, budowania nowoczesnej kultury organizacyjnej i kapitatu relacyjnego
urzedu, z uwzglednieniem szerokiego kontekstu uwarunkowan o charakterze spotecznym,
technologicznym i kulturowym. Kierownictwo od poczatku wspierato inicjatywy
pracownikow oraz propagowato model pracy zespolowej 1 grupowej, ktory
skoncentrowany byt na realizacji przyjetych celow. Z perspektywy trzech ostatnich lat,
Urzad zrealizowal zatozenia definicji organizacji uczacej si¢, a kierownictwo Urzedu
nadal chce inwestowac w jej rozwo;.

Dzwignig dla opracowania obecnego Programu ZZL byla ocena obszaru zarzgdzania
ludZzmi w Urzedzie uwzgledniajaca funkcjonujace juz narzedzia i procedury, majgca na
celu zidentyfikowanie problemoéw 1 zaplanowanie dziatan, zmierzajagcych do ich
rozwigzania. Ale przede wszystkim jest to kontynuacja dziatan podjetych w 2016 roku,
kiedy powstawat program ZZL na lata 2016-2019.

Analizie poddane zostaly 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 zarzadzenie nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardow

zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej,

" amerykanski teoretyk zarzadzania, tworca i propagator idei rozwijania organizacji uczacych sie, autor ksigzki
"Pigta Dyscyplina™.
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v zarzgdzenia Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego regulujace
kwestie zwigzane z ZZL,
v’ raport z badania satysfakcji klienta wewnetrznego z 2016 r.
v" Ekspertyza na podstawie badan w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim w kwietniu

2018 r. - Zarzadzanie wielopokoleniowe - potrzeby roznych grup wiekowych.

Realizacja zadan wynikajacych z zalozen poprzedniego programu:

W 2016 roku w Lubuskim Urze¢dzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp. zarzadzeniem
nr 45 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego z dnia 4 pazdziernika
2016 r. w sprawie ustalenia Programu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Lubuskim
Urzedzie Wojewodzkim na lata 2016-2019 zaktualizowane lub wdrozone zostaty
procedury dotyczace nastgpujacych obszarow:

- organizacji zarzadzania zasobami ludzkimi:
- wdrozenie w komorkach organizacyjnych Urzedu programu do elektronicznej
ewidencji absencji pracownikow,
- mapowanie map procesOw w ramach zarzadzania procesowego,
- organizacja spotkan ekspertow z pracownikami z obszaru profilaktyki zdrowia,
- naboru do stuzby cywilnej i wprowadzenie do pracy:
- aktualizacja wewngetrznej Procedury Naboru do Stuzby Cywilnej w Lubuskim
Urzedzie Wojewddzkim w Gorzowie WIkp.,
- opracowanie 1 wdrozenie Procedury Naboru Wewnetrznego w Lubuskim
Urzedzie Wojewodzkim,
- aktualizacja wewnetrznego regulaminu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej w Urzedzie,
- poszerzenie skladu osobowego trenerow wewnetrznych,
- motywowania:
- opracowanie i wdrozenie nowych zasad w sprawie systemu awansowania
1 nagradzania pracownikow Lubuskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Gorzowie

WIkp.,
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- angazowanie pracownikOw Ww rozwoj organizacji pPoprzez opracowanie
procedury ,IDEA BOX” oraz systemu pracy zespoldw tzw. fiszek
projektowych”.

- rozwoju i szkolen

- aktualizacja wewnetrzne] Procedury Ustalania Indywidualnych Programéow
Rozwoju Zawodowego Czlonkéw Korpusu Stuzby Cywilnej zatrudnionych
w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim w Gorzowie Wlkp. poprzez uproszczenie
wzoru arkusza preferencji pracownika,

- aktualizacja obowiazujacej Polityki szkoleniowej Urzgdu z uwzglednieniem
obowigzujacych przepisow,

- przeprowadzenie szkolen migkkich oraz twardych z obszaru zarzadzania

personelem dla kadry kierowniczej.

Ponadto w latach 2016-2019 wprowadzono szereg wewngtrznych regulacji Scisle

zwigzanych z obszarem zarzadzania ludzmi:

- Polityke komunikacji wewngtrznej zatwierdzong przez Dyrektora Generalnego
w grudniu 2018 roku,

- Polityke Zarzadzania Wiekiem w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim zatwierdzona
przez Dyrektora Generalnego w 2019 roku,

- Roczny Program Zarzadzania Wiekiem na rok 2019, stricte wynikajacy z Polityki
Zarzadzania Wiekiem w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim,

- zarzadzenie nr 35 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gorzowie WIkp. z dnia 15 grudnia 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Lubuskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp.,

- zarzadzenie nr 26 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzgedu Wojewddzkiego w
Gorzowie Wlkp. z dnia 26 wrzesnia 2018 r. w sprawie ustalenia ujednoliconej formy
zakresu czynnosci 1 odpowiedzialno$ci  pracownika Lubuskiego Urzedu

Wojewoddzkiego,
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- zarzadzenie nr 17 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego z dnia
25 maja 2018 r. w sprawie organizacji procesu sporzadzania opisOw 1 wartosciowania
stanowisk pracy w Lubuskim Urzgdzie Wojewddzkim w Gorzowie Wlkp.,

- zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w
Gorzowie WIlkp. z dnia 20 listopada 2018 r. w sprawie utworzenia Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i ustalenia regulaminu gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych,

- reaktywacja od 2016 roku konkursu dla pracownikow Urzedu pt. ,Lider

Administracji”.

W latach 2013-2019 wprowadzono lub dopasowano w Urzedzie nastepujace procedury

badz dokumenty $cisle wynikajace z haromonogramu dziatania Programu ZZL.:

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

- procedure wywiadu wyjsciowego lacznie z formularzem ww. wywiadu,

- przeprowadzono szkolenia z dziatan antymobbingowych oraz z rozmowy
derekrutacyjnej dla kadry kierowniczej,

- podrecznik lidera,

- elektronizacja formularzy kadrowych, stanowigcych zataczniki do istniejacych
procedur,

- optymalizacja procesow w ramach zarzadzania procesowego.

Realizacja dodatkowych dziatan zwiazanych z obszarem ZZL:

Dziatania w obszarze ZZL to nie tylko opracowywanie i wdrazanie nowych
rozwigzan. Wazng role w ksztattowaniu Urzgdu jako organizacji nowoczesnej, uczacej si¢
1 otwartej na rozw0j byly 1 sg oceny-audyty niezaleznych podmiotéw zewnetrznych oraz
udziat w konkursach, w ktérych mozna zaprezentowaé osiggnigcia w obszarze
zarzadzania ludZzmi. Nieprzerwanie, od 2017 roku Urzad bierze udzial w konkursie
organizowanym przez Instytut Pracy i Spraw Socjalnych pn.: ”Lider ZZL”. 1deg konkursu

jest nie tylko rywalizacja przedsigbiorstw i urzedow, ale przede wszystkim identyfikacja
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dobrych praktyk i ich popularyzacja.® Warunkiem uczestnictwa w konkursie jest zgoda
na przeprowadzenie rozmowy audytoryjnej. W trakcie spotkania audytor przeglada
materiaty informujace o procedurach stosowanych w firmie (np. procedury dotyczace:
rekrutacji, wynagradzania, oceniania, rozwoju, zwalniania etc.), narz¢dziach ZZL oraz

tych inicjatywach, ktore firma uznaje za szczegdlnie cenne i zastugujace na wyrdznienie.

Ponadto, jesli firma prowadzi badania satysfakcji pracownikéw lub badania opinii audytor
jest zobligowany do zapoznania si¢ z wynikami ostatnio przeprowadzonych analiz z tego
zakresu. Lubuski Urzad Wojewoddzki otrzymat w roku 2018 Certyfikat ,,Profesjonalne
771 oraz Wyrodznienie specjalne za rozwoj Kapitatu Ludzkiego, w roku 2019 Certyfikat
,Profesjonalne ZZL” oraz Wyr6znienie specjalne za doskonalenie procesow ZZL.
Zdaniem audytora oraz kapituty konkursowej system zarzadzania zasobami ludzkimi
w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim cechuje si¢ wysokim profesjonalizmem
1 spdjnoscig. W sposoéb rzeczywisty integruje on pracownikow wokot wspdlnych celow
1 wspiera ich zaangazowanie w prace. Taka ocena jest dla urzedu, a przede wszystkim
dla ludzi go tworzacych, najlepsza nagroda oraz potwierdzeniem, ze obrany kierunek
rozwoju jest stuszny.

W latach 2017-2019 Urzad startowatl w konkursie Lodotamacze, ktorego celem jest
promowanie pracodawcow, ktdrzy wyrdzniajg si¢ profesjonalng polityka personalng,
otwarta na wsparcie pracownikow w  obszarze probleméw  zdrowotnych
i rehabilitacyjnych, promocja zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, podnoszenie
poziomu zarzadzania zasobami ludzkimi 0s6b niepelnosprawnych poprzez promowanie
pozytywnych wzorcow kultury organizacyjnej pracodawcéw zatrudniajacych osoby
niepetnosprawne’. W 2017 roku zajelismy 1l miejsce i srebrny medal w kategorii
Instytucja, rok pozniej otrzymaliSmy Wyroznienie specjalne w kategorii Zdrowa Firma,
a w 2019 roku Ogdlnopolski tytut Lodotamacza 2019 w kategorii Zdrowa Firma,
I nagrode i tytul Lodotamacza 2019 w kategorii Zdrowa Firma oraz III miejsce i bragzowy
medal w kategorii Instytucja. Wyrdznienia i nagrody sa milym akcentem i ale przede

wszystkim  wyréznikiem wrazliwosci i solidarno$ci spotecznej oraz elastycznosci

8 https://www.ipiss.com.pl/konkurs-lider

® http://www.lodolamacze.info.pl/index.php?option=com_content&task=view&id=15&Itemid=163
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w dziataniu i nowoczesnego podejscia do polityki zatrudnienia, bowiem troska o drugiego

cztowieka jest jedng z najwyzszych wartosci.

W zwiazku ze zmianami pokoleniowymi, nasz Urzad stangt przed koniecznos$cig innego
spojrzenia na obowigzujacy system zarzgdzania zasobami ludzkimi, w ktorym nie byto
dotad potrzeby uwzgledniania w wigkszym stopniu wieku pracownikow. Problem ten jest
bezposrednio zwigzanym z rosngcg srednig wieku spoleczenstwa polskiego. Wg naszych
danych LUW tylko migdzy rokiem 2010 a 2017 $rednia wieku pracownikow Urzedu
wzrosta z 40,4 do 42,3 lat. W takich okolicznosciach, problem jest szczegolnie istotny z
uwagi na konieczno$¢ kierowania coraz bardziej zréznicowanymi wiekowo zespolami
ludzkimi. W ich sktad wchodza osoby z réznych pokolen o réznych oczekiwaniach,
potrzebach, aspiracjach itd., co znajduje odzwierciedlenie w efektywnosci pracy
zespolow. Dlatego tez na poczatku 2018 roku, Dyrektor Generalny zapoczatkowat szereg
dziatah majacych na celu odpowiedzie¢ na pytanie, jakie s3 potrzeby rdznych grup
wiekowych w LUW, w konteks$cie ich pracy w Urzgdzie. Chodzi tutaj jednocze$nie o
potrzebach szeroko rozumianych, istotnych w wielu kontekstach zarzadzania zasobami
ludzkimi np.: zrownowazenie zycia prywatnego i zawodowego, ochrona zdrowia,
doswiadczenie zawodowe, ergonomia i organizacja pracy, szkolenia, rozwdj kariery
zawodowej, szeroko rozumiane relacje i zadowolenie z pracy itp. Badanie przeprowadzit
Zachodni Osrodek Badan Spotecznych i Ekonomicznych. Pracownicy Urzedu bardzo
powaznie potraktowali t¢ inicjatywe, poniewaz az 343 osoby wypelnily ankiete, ktore
stanowity cenny material do dalszych badan. Ze wzgledu na relatywnie duza
homogeniczno$¢ zespotu pracujacego w LUW, niektére odpowiedzi na pytania
kwestionariusza nie wykazaty duzego zréznicowania z uwagi na pokolenia czy inne
zmienne niezalezne. Tym niemniej istotne w naszym badaniu bylo takze ustalenie opinii
ogotu pracownikow co ich zatrudnienia, jak cho¢by w kwestii doswiadczanego stresu czy
zadowolenia z pracy w LUW. W znacznej liczbie przypadkéw, rdznice pokoleniowe
dawaty jednak o sobie wyraznie zna¢, jak chociazby co do preferencji dotyczacych
elastycznosci czasu zatrudnienia, dyskryminacji ze wzgledu na wiek, motywacji do pracy,
checi awansu, gotowosci podjecia pracy po osiggnigciu wieku emerytalnego itd. Wyniki

te staly si¢ przyczynkiem do stworzenia odpowiedniej polityki personalnej,
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uwzgledniajacej roznice pokoleniowe oraz wdrozenie narz¢dzi work-life balance — tak

istotnych w dzisiejszych czasach.

Podsumowanie

Uwzgledniajac zatozenia Strategii Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Stuzbie
Cywilnej oraz przeprowadzone dziatania, nalezy stwierdzi¢, ze Lubuski Urzad
Wojewodzkim w Gorzowie WIkp. jest juz na etapie aktualizowania i poprawiania
istniejacych instrumentow 1 procedur stuzacych efektywnemu wykorzystaniu posiadanych
zasobow ludzkich oraz zwigkszeniu ich skutecznosci i1 efektywnosci. JesteSmy nadal
organizacjg uczaca si¢, ale na tym etapie rozwoju skupienie naszych dziatan polega juz na
dzieleniu si¢ ta wiedza 1 udoskonalaniu jej zakresu. W 2016 roku postawiliSmy na
permanentnos¢ rozwoju naszej organizacji. W roku 2020 mozemy z dumg powiedzie¢, ze
sprostaliSmy tak cigzkiemu zatozeniu. Ale nie zatrzymujemy si¢, nie spoczywamy ha
laurach, rozwijamy si¢ nadal. Swiadomo$¢ ciaglej nauki, stwarza nam nowe mozliwosci

do poszerzania naszych horyzontow myslenia i dziatania.

4. Priorytety w zakresie zarzadzania ludzmi

Nadal nadrzednym priorytetem Programu ZZL jest zwigkszenie efektywnosci
dziatania pracownikow wewnatrz Urzgdu oraz na zewnatrz w celu umacniania wizerunku
LUW, jako instytucji administracji publicznej szanujacej prawo, zyczliwej, uczacej sie,
dostepnej 1 otwartej na potrzeby obywateli.

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

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

Cele szczegdlowe ZZL:

- budowanie kultury uczciwosci w Urzedzie poprzez wzmocnienie roli doradcy
ds. etyki,
- przeglad dzialan antymobbingowych w Urzedzie,
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- realizacja roznorodnych dziatan, ktore pozwalaja na bardziej racjonalne i efektywne
wykorzystanie zasobow ludzkich w Urzedzie dzigki uwzglednianiu potrzeb
1 mozliwosci pracownikow w roznym wieku,

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

- zwigkszenie identyfikacji pracownikéw z Urzgedem poprzez realizacj¢ Polityki
komunikacji wewnetrznej,

- zapewnienie odpowiedniego rozwoju zawodowego pracownikdw, poprzez
opracowanie  kompleksowej  polityki  szkoleniowej  Lubuskiego  Urzedu
Wojewodzkiego,

- opracowanie skutecznych narzedzi motywujacych pracownikow do wykonywania
dodatkowych zadan,

- utrzymanie optymalnego wykorzystania zasobow ludzkich w pracy,

- wadrazanie elektronicznych formularzy pracy pozwalajagcych na efektywniejsze

dziatanie.

5. Obszary Zarzadzania Ludzmi

5.1. Organizacja i zarzadzanie ludzmi

Wiasciwa  organizacja  zarzadzania zasobami ludzkimi winna zapewnié
zorganizowanie pracy w sposob optymalny dajacy mozliwosé efektywnej realizacji zadan
natozonych na Urzad oraz przyczynia¢ si¢ do podwyzszania poziomu zadowolenia

pracownikow oraz klientow zewngtrznych Urzedu.

Osiaganie efektow w pracy przy zachowaniu optymalnych zasoboéw jest waznym
czynnikiem 1 argumentem wlasciwego zarzadzania ludzmi. W Lubuskim Urzedzie
Wojewodzkim, obszar podejscia procesowego w zarzadzaniu realizowany jest od ponad
10 lat. Powotany Zespot ds. mapowania proceséw odpowiada za mapowanie map

procesow, zgodnie z zakresem dziatania komorek organizacyjnych, w ktorych cztonkowie
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Zespolu pracuja, zgodnie z metodyka mapowania procesOW. Wazne jest aby dziatania
te podejmowane byly tak jak do tej pory tj. 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 pracownikow. Jednym z elementow poczucia
bezpieczenstwa sg dzialania eliminujace ryzyko wystapienia w srodowisku pracy takich
zjawisk jak mobbing czy dyskryminacja. W urzedzie obowigzuje opracowana w 2014
roku procedura antymobbingowa, ktora w 2019 roku poddana zostata audytowi przez
dr Aleksandre Szczerbe-Zawada w ramach projektu pn.: ,,Opracowanie i wdrozenie
spojnego systemu monitorowania rOwnosci szans pici oraz modelu wspolpracy
mi¢dzysektorowej na rzecz rownosci szans pici”. Celem przedmiotowej analizy byta
ocena procedury antymobbingowej obowigzujacej w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim
m.in. w zakresie nastepujacych kryteriow: pozostania bezstronnym podczas pehienia
obowigzkow, zminimalizowania wystepowania przypadkow dyskryminacji i mobbingu,
doprowadzenia do przetamania bariery uprzedzen i stygmatyzacji, znalezienia rownowagi
pomiedzy interesami pracodawcy a oczekiwaniami pracownikoéw. Jakkolwiek procedura
w przypadku mobbingu petlni i funkcj¢ nastgpcza — mechanizmu reagowania
na zaistniale naruszenia, i jest takze dziataniem prewencyjnym, to nie jest ona jednak
wystarczajgca do  przeciwdzialania  zjawisku  dyskryminacji.  Dyskryminacja
1 mobbing sa zjawiskami rodzajowo réznymi, implikujacymi odmienne obowiazki
procesowe cigzace na stronie podnoszacej zarzut naruszenia zakazu dyskryminacji/zarzut
mobbingu oraz pracodawcy (jedynie w przypadku dyskryminacji na stronie powodowej
cigzy obowigzek uprawdopodobnienia zarzucanego naruszenia, w przypadku jego
spetniania na pracodawcy za§ — obowigzek udowodnienia, ze do dyskryminacji nie
doszto). Nie jest zatem mozliwe stosowanie obowigzujacej Procedury antymobbingowe;j
per analogiam w sprawach o dyskryminacje. W obowigzujacym stanie faktycznym
1 normatywnym najwygodniejszym rozwigzaniem bedzie wprowadzenie jednej procedury

dotyczacej przeciwdzialania dyskryminacji i mobbingowi.
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Waznym priorytetem Szefa Stuzby Cywilnej jest budowanie kultury uczciwosci
w stuzbie cywilnej. Elementem skltadowym tego dzialania bylo ustanowienie funkcji
doradcy do spraw etyki w urzedach administracji rzgdowej. Misja doradcy jest
wspieranie dyrektora generalnego urzedu w budowie i promocji kultury uczciwosci
w urzedzie w szczego6lnosci poprzez doradzanie pracownikom urzedu jak wiasciwie
rozumie¢ 1 przestrzega¢ zasady stuzby cywilnej oraz zasady etyki korpusu stuzby
cywilnej. W Lubuskim Urzg¢dzie Wojewodzkim zostat powotany doradca ds. etyki, ktory
na rok 2020 zaplanowat opracowanie i wdrozenie projektu wewnetrznych regulacji, ktére

dotyczy¢ beda zasad i norm w zakresie etyki.

5.2. Nabor 1 wprowadzenie do pracy

W 2018 r. zaktualizowano procedure dotyczaca zasad i organizacji naboru
do korpusu stuzby cywilnej. Procedura ta okresla zasady post¢powania obowigzujace
przy obsadzaniu wolnego stanowiska pracy. Reguluje tryb skladania wniosku
0 wszczgcie procedury naboru oraz przebieg poszczegdlnych etapow naboru.
Whprowadzona procedura ma na celu zapewnienie otwartosci i konkurencyjnosci naboru
oraz zatrudnienie osob posiadajacych kwalifikacje umozliwiajace najlepsza realizacje
powierzonych zadan z uwzglednieniem specyfiki wymagan niezbednych do zatrudnienia
na poszczegolne stanowiska w wydziatach/biurach Urzgdu. Obecnie procedurg te nalezy
zaktualizowa¢ w oparciu o nowe wytyczne Szefa Stuzby Cywilnej naktadajace obowigzek
sprawdzania posiadania kompetencji kierowniczych przed powotaniem kandydata
na wyzsze stanowisko w shuzbie cywilnej oraz przed obsadzeniem stanowiska na ktérym
osoba kieruje pracownikami®®. Koniecznym jest sprawdzenie rdéwniez, czy obecna
procedura naboru do shuzby cywilnej zawiera wszystkie obligatoryjne elementy

wymienione w aktualnych standardach zzl w stuzbie cywilnej (cz. I1I, pkt 2)."*

19 hitps://dsc.kprm.gov.pl/sites/default/files/zarzadzenie w_sprawie standardow zzl 12-03-2020.pdf

11 .
tamze
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Wdrozenie pracownika do pracy realizowane jest migedzy innymi poprzez zapoznanie
pracownika ze strukturg organizacyjng Urzedu, obowigzujacymi regulaminami oraz
instrukcja kancelaryjng. W ramach tego obszaru zostal opracowany - tzw. ,pakiet
wprowadzajacy pracownika do pracy”, ktorego celem jest przyblizenie pracownikowi
zasad funkcjonowania Urzedu w takich obszarach jak: ubezpieczenie grupowe
pracownika, dziatalno$¢ socjalna Urzedu, zakladanie konta w domenie Urzedu,
rozliczanie delegacji stuzbowej, zglaszanie awarii sprzetu komputerowego itp.
Koniecznym jest biezace uaktualnienie o najnowsze dane zawarte w tzw. Starterze oraz
publikowanie jego tresci w Intranecie. Zapewni to efektywng komunikacj¢ oraz szybki

dostep do potrzebnych informacji.

5.3. Motywowanie

Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego nr 15 z dnia 8 maja 2018 roku w sprawie
systemu awansowania i nagradzania pracownikow Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gorzowie WIkp. okreslone zostaly =zasady awansowania oraz nagradzania
pracownikow. Zmianie ulegta warto$¢ punktowa poszczegolnych kryteriow oraz weszla
samoocena pracownika przed dokonaniem przez przelozonego oceny biezgcej w procesie
nagrod okresowych. Nadal ideg oceny biezacej jest jej kompatybilno$¢ z procesem ocen
okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilne;.

Obecnie, procedur¢ w obszarze nagradzania nalezy uaktualni¢ o nowe kryteria oceny
biezacej, ktore beda spojne z modelem funkcjonowania urzedu jako organizacji uczacej
si¢. Obecne kryteria nie s3 w stanie odzwierciedli¢ zaangazowania pracownikow

w rozwoj Urzedu.

System informacji zwrotnej w Urzedzie aktywny jest od 2009 roku, kiedy
wprowadzono ustawa o sluzbie cywilnej oceng¢ okresowa, ale takze poprzez wewngtrzng
procedure nagradzania pracownikow. W przedmiotowej procedurze wprowadzona zostata
ocena biezgca pracownika, ktora oparta jest na kryteriach dostosowanych do wszystkich
0sob. Przed przyznaniem nagrody, bezposredni przetozony musi dokona¢ oceny, od ktorej

zalezy wysokos¢ gratyfikacji. W 2018 roku, procedura zostala zaktualizowana
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i wprowadzony zostal obowigzek bezwzglednego omoéwienia przyznanej oceny
z pracownikiem. Arkusz oceny biezacej musi by¢ rowniez podpisany przez ocenianego.
W 2015 roku opracowany zostat Podrecznik Lidera, ktory jest praktycznym narz¢dziem
wskazujacym standardy zarzadzania ludzmi w Urzedzie oraz pozadane kierunki rozwoju
os6b na stanowiskach kierowniczych. Podrecznik jest narzedziem, dzigki ktoremu
menedzerowie w sposob $wiadomy, spdjny izrozumialy beda rozwijali swoje
umiejetnosci wymagane w codziennej pracy. W Podrgczniku wymienione sg dziatania,
umiejetnosci i zachowania, ktore kazdy menedzer bedzie mogt wykorzysta¢ w swoich
relacjach z innymi ludzmi - wspotpracownikami, pracownikami oraz klientami.
W podreczniku zawarto praktyczne porady dotyczace zasad i technik udzielania
konstruktywnej informacji zwrotnej. Mozna w nim znalez¢ rowniez przyktadowy schemat
rozmowy oceniajacej z pracownikiem.

Nasza maksyma pozwalajacg na rzetelng informacje zwrotng jest: Tylko rzeczowa,
konstruktywna krytyka pomaga pracownikom 1 jest ,,sprzymierzencem” przetozonego.

Pozwala to motywowac do dalszej, efektywniejszej pracy.

5.4. Narzedzia work-life balance

Wyzwania obecnego rynku pracy 1 zmian demograficznych zachodzacych
w spoteczenstwie zmusity pracodawcow do innego stylu zarzadzania. Wymiana
pokoleniowa w instytucji to naturalny proces, ktoremu towarzyszy¢ powinny planowe
dziatania. Od 2019 roku podejmowane sa w Urzedzie starania przyjazne wielu
pracownikom, wspierajac ich w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych, dbaniu o ich
zdrowie, budowaniu profesjonalnych relacji interpersonalnych w miejscu pracy oraz
pielegnowaniu zycia osobistego poza nim.

Co to jest work-life balance?

Work-life balance to stan, w ktérym nasze zycie zawodowe i prywatne tworza spojna

calo$¢, stuzag naszym celom i oczekiwaniom oraz sa zgodne z naszymi zasadami
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1 wartosciami. Glowng idea WLB byto odnalezienie rownowagi migdzy praca i kariers,
a zyciem rodzinnym oraz towarzyskim, rozrywka, etc.*?
Na czym to polega w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim? Oto kilka przyktadow dziatan,
ktore pomogtly 1 pomagaja nadal efektywnie taczy¢ zycie prywatne z zawodowym:

- elastyczny czas pracy (ruchomy czas pracy wydtuzony do 1 godziny),

- indywidualny czas pracy dla pracownikow, ustalony na ich wniosek,

- dofinansowanie biletow na wydarzenia dla pracownika i drugiej osoby,

- dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika,

- pomoc materialna dla najbardziej potrzebujgcych pracownikow,

- zwickszenie dofinansowania do 75% kosztow egzaminu na urz¢dnika mianowanego,

- badania profilaktyczne dla wszystkich pracownikoéw i wyktady prozdrowotne,

- zadaszona rowerownia,

- szkolenia grupowe z niemieckiego i angielskiego w 100% finansowane przez Urzad,

- koperta zycia dla zainteresowanych,

- warsztaty dla pracownikow 50+ z wielu dziedzin zycia,

- stworzenie w Urzedzie Sali do ¢wiczen dla pracownikow,

szkolenia migkkie z organizacji pracy, radzenia sobie ze stresem dla pracownikow.
Aby usystematyzowaé powyzsze dziatania i wprowadzi¢ ich cigglos¢, Dyrektor
Generalny w 2019 roku wdrozyt Polityke zarzadzania wiekiem w Lubuskim Urzgdzie
Wojewodzkim w Gorzowie Wielkopolskim. Zgodnie z jej zatozeniem, kazdego roku
opracowywany bedzie Roczny Program Zarzadzania Wiekiem, w ktorym beda zawarte
priorytetowe zadania Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w 2019 roku, ktére przyczynig si¢ do osiagnigcia celow przedmiotowej Polityki.
Dziatania przewidziane na rok 2019 zostaty w 100% wykonane. Na rok 2020 zostaty juz
opracowane 1 dotycza mi¢dzy innymi:

- kontynuacji  warsztatow 50+ uwzgledniajacych  rozpoznane  potrzeby

pracownikow,

12 hitps://interviewme.pl/blog/work-life-balance
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- zwigkszenia aktywnego udzialu w zyciu Urzgdu pracownikéw emerytowanych
m.in. poprzez ich uczestnictwo w obchodach Dnia Stuzby Cywilnej lub
warsztatach dedykowanych emerytom,

- zwiekszenia zainteresowania , Koperta Zycia” w Urzedzie,

- zwrocenia uwagi pracownikow na znaczenie badan okresowych oraz na stan ich
zdrowia  poprzez  organizowanie  wykladow  prozdrowotnych,  badan
profilaktycznych,

- kontynuacji szkolen migkkich z zakresu organizacji pracy czy radzenia sobie ze
stresem oraz grupowych szkolen jezykowych,

- umozliwienia dostepu kazdemu pracownikowi do sali 1510 oraz wyposazenie jej w
sprz¢t umozliwiajacy pracownikom dbanie o swoje zdrowie fizyczne.

Caly czas zbieramy informacj¢ zwrotna, czy dziatania podejmowane idg w dobrym
kierunku, dlatego tez na rok 2020 zaplanowano przeprowadzenie ankiety wsrdd

pracownikow dotyczgcej dzialan oraz oczekiwan wobec zespotu Zarzagdzania wiekiem.

5.5. Rozw0j i szkolenia

W roku 2012 wprowadzona zostata Polityka Szkoleniowa Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego okreslajaca:

— zasady planowania szkolen,

— sposob realizacji szkolen,

— zasady oceny efektywnosci szkolen.

Jednakze zalecenia podmiotow zewnetrznych, ktére dokonaty analizy i audytu
obszaru szkolen skupily si¢ na braku w naszej polityce analizy korzysci 1 efektywnos$ci
szkolen. Dodatkowym argumentem zmiany polityki jest nowelizacja przepisow. Dlatego
dokument okreslajacy Polityke Szkoleniowa Urzgdu nalezy zaktualizowa¢ i dostosowac
do kierunku organizacji i rozwoju obszaru szkolen w korpusie stuzby cywilne;.
Koniecznym jest utrzymanie w nowej polityce szkoleniowe;j takich elementow jak: proces
badania potrzeb szkoleniowych i sporzadzania planu szkolen, zasady organizacji szkolen
i kierowania pracownikoOw na szkolenia, zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych

na studiach wyzszych i1 podyplomowych, procedury przyznawania dofinansowan
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oraz finansowania nauki jezykéw obcych. Nowym elementem bedzie okreslenie procesu

oceny 1 badania efektywnosci szkolen.

5.6 Rozwiazanie stosunku pracy

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

Wiedza uzyskana w trakcie tych rozmow pozwala na analize przyczyn odejscia oraz
podjecie, mozliwych ze strony Dyrektora Generalnego dziatan, ktére w przysztosci
pozwalaja zapobiega¢ odptywowi pracownikow 0 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 2020 2021 2022 2023
- opracowanie
Przeciwdzialanie Wewngtrznej
L dyskryminacjii | Proceuy X X
. . przeciwdziatajacej
mobbingowi mobbingowi i
dyskryminacji
- wsparcie funkgcji
doradcy ds. etyki X X X X
przez DG
Kultura - opracowanie
2. uczciwosci w wewnetrznych
stuzbie cywilnej | regulacji, X
dotyczacych zasad i
norm w zakresie
etyki w Urzedzie
Nabor i wprowadzenie do pracy
Rok
Lp. Cel szczegotowy Dzialania
2020 2021 2022 2023
Wprowadzenie | - SIERRRE
1. nowozatruc_lnlonego wprowad zJaje;)cego X X X X
pracownika do pracownika do
pracy pracy.
- aktualizacja
2 Naboér do stuzby | procedury X X
cywilnej wewnetrznej naboru
do stuzby cywilnej
Motywowanie
Cel Rok
Lp. Dzialania
szczegotowy 2020 2021 2022 2023
- aktualizacja
procedury
1. Nagradzanie | nagradzania oraz X X
pracownikéw | monitoring
wprowadzonych
zmian
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Narzedzia work-life balance

Cel Rok
Lp. Dzialania
szczegotowy 2020 2021 2022 2023
Roczny program | - realizacja dziatan
1. zarzadzania Zawartychw X X X X
L programie na kazdy
wiekiem rok
Profilaktyka | - spotkania
2. zdrowia ekspertow X X X X
pracownikéw Z pracownikami
- publikowanie
informacji dla
Upowszechnianie | pracownikow na X X X X
i promowanie | 'ntranecie
3 informacji - publikowanie
' 0 narzedziach dziatan z obszaru
work-life work-life balance
podejmowanych w X X X X
balance Urzgdzie w
ogloszeniach o
naborze
Rozwdj i szkolenia
Cel Rok
Lp. Dzialania
szczegolowy 2020 2021 2022 2023
- opracowanie nowej
Polityki z
1. Polityka uwzglednieniem X X
Szkoleniowa obowiazujacych
trendow oraz zalecen
poaudytowych.
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7.

& LUBUSKI ——— Program Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Lubuskim
URZAD WOJEWODZKI Urzedzie Wojewodzkim na lata 2020-2023

Monitoring i ewaluacja

Glownym celem badan ewaluacyjnych jest zwigkszenie zasobu wiedzy teoretycznej

oraz poprawa jakos$ci zarzadzania zasobami ludzkimi. Badania prowadzone bgda 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 proceséw 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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