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	Program Zarządzania Zasobami Ludzkimi w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim 
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	Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Dyrektora Generalnego 
z dnia 31.12.2015 r.

Nr 32/2015



1. Misja i wizja Urzędu 
Zarządzanie zasobami ludzkimi to strategiczna i spójna metoda kierowania najcenniejszym zasobem każdej organizacji jakim są pracownicy. Składają się na nią decyzje ukierunkowane na osiąganie celów organizacji i zaspokajanie potrzeb rozwojowych pracowników. Pozostaje ona w ścisłej korelacji z misją i wizją organizacji. 

Podlaski Urząd Wojewódzki w Białymstoku dąży do tego, aby jego działania były praworządne, przejrzyste i prowadziły do pogłębienia zaufania obywateli do administracji publicznej. Powyższe założenia realizowane są poprzez stałe zwiększanie efektywności 
i skuteczności działań  pracowników, stosowanie nowoczesnych metod zarządzania zasobami kadrowymi, podnoszenie kwalifikacji, rozwijanie umiejętności zawodowych, zarządzanie kompetencjami oraz kształtowanie właściwych postaw etycznych. Służąc obywatelom, pracownicy Urzędu realizują zadania publiczne w sposób profesjonalny, uczciwy, rzetelny, bezstronny i neutralny politycznie. Program Zarządzania Zasobami Ludzkimi (PZZL) jest narzędziem służącym właściwej organizacji procesu zarządzania kadrami, wspierającym realizację wskazanej misji i celów. Zawiera diagnozę stanu zarządzania zasobami ludzkimi 
w Urzędzie w poszczególnych obszarach oraz wynikające z niej priorytety, cele i konkretne przedsięwzięcia możliwe do realizacji w okresie 3 lat. Określa kierunki działań, mające na celu doskonalenie wprowadzonego systemu zarządzania zasobami ludzkimi, inwestycję 
w pracownika, podnoszenie jego kompetencji i wiedzy oraz poprawę komunikacji na linii nowozatrudniony pracownik a Urząd, co w rezultacie powinno przyczynić się do rozwoju całego Urzędu.    

2. Diagnoza zarządzania zasobami ludzkimi w Urzędzie w poszczególnych obszarach.

Podstawowym założeniem dokonywanej w Urzędzie diagnozy jest analiza dotychczas stosowanych rozwiązań w poszczególnych obszarach zarządzania zasobami ludzkimi wraz 
z regulującymi je procedurami wewnętrznymi oraz przegląd realizacji celów, które zostały wskazane jako istotne w ramach PZZL tworzonego na lata 2013-2015. 

W ramach poprzednio obowiązującego PZZL wprowadzono następujące usprawnienia: 

1) wdrożono i upowszechniono wewnętrzną procedurę antymobbingową; 

2) przeprowadzono ankietę badania stopnia zadowolenia klienta wewnętrznego w celu pozyskania opinii pracowników na temat zarządzania zasobami ludzkimi w urzędzie; 

3) udoskonalono proces wdrożenia do pracy nowozatrudnionych pracowników poprzez opracowanie zasad związanych z wprowadzeniem nowego pracownika do pracy oraz Poradnika dla osób kierujących pracownikami; 

4) uzupełniono zasady nagradzania pracowników Urzędu o katalog środków motywowania pozafinansowego; 

5) uaktualniono zapisy Polityki szkoleniowej o wykorzystanie potencjału i wiedzy pracowników poprzez  system szkoleń kaskadowych; 

6) stworzono na platformie intranetowej Sharepoint bazę wiedzy, w której publikowane są dostępne wszystkim pracownikom materiały ze szkoleń oraz opracowania. 

Ponadto, w celu zidentyfikowania zagadnień, które wymagają podjęcia działań lub udoskonalenia przyjętych już rozwiązań, analizie poddano przepisy wewnętrzne dotyczące obszarów:

1) organizacja i zarządzanie zasobami ludzkimi;

2) nabór i wprowadzenie do pracy;

3) motywowanie; 

4) rozwój i szkolenia;

5) rozwiązanie stosunku pracy.

W szczególności dokonano przeglądu:

1) statutu i regulaminu Urzędu;

2) regulacji prawnych dotyczących funkcjonowania służby cywilnej, w tym przepisów wykonawczych;

3) regulaminu pracy;

4) dokumentów związanych z zarządzaniem jakością w Urzędzie i kontrolą zarządczą;

5) wewnętrznych regulacji związanych z zarządzaniem zasobami ludzkimi w Urzędzie;

6) danych związanych ze strukturą zatrudnienia, w tym fluktuacją kadr, potrzebami szkoleniowymi i oczekiwaniami rozwojowymi pracowników. 


W wyniku przeprowadzonej diagnozy zdefiniowano kierunki pożądanych zmian 
w systemie zarządzania zasobami ludzkimi Urzędu i ujęto je w celach rocznych przewidzianych do wdrożenia w latach 2016-2018. 

2.1 Organizacja zarządzania zasobami ludzkimi 
Przeprowadzona diagnoza obszaru wskazała, iż jego mocną stroną jest posiadanie opisanych instrukcji i zasad postępowania przy przeprowadzaniu w urzędzie procesów kadrowych, obejmujących całościowo proces zarządzania zasobami ludzkimi oraz stała ich aktualizacja. Pozwala to na wyeliminowanie ryzyka wystąpienia niezgodności 
z obowiązującymi przepisami prawa oraz usprawnia pracę. 

Zarządzeniem Dyrektora Generalnego wprowadzona została w Urzędzie polityka antymobbingowa, która wskazuje na drogę postępowania w przypadku wystąpienia sytuacji mobbingowej. Oprócz wspomnianej procedury uruchomiona została skrzynka mailowa mobbing@bialystok.uw.gov.pl,  za pośrednictwem której można sygnalizować kierownictwu wystąpienie sytuacji mających znamiona mobbingu. Powyższe działania wprowadzone zostały w celu zwiększenia świadomości pracowników w obszarze budowania przyjaznej atmosfery pracy i eliminowania zachowań mających wpływ na efektywność realizacji zadań. Opracowana procedura stanowi załącznik Nr 1 do Programu. 

Ponadto w celu zapobiegania występowaniu wszelkich przejawów korupcji oraz przypadków nieetycznego zachowania wśród pracowników Urzędu wdrożona została Polityka antykorupcyjna. 

Jednym z głównych i niezwykle przydatnych w codziennej pracy narzędzi służących do rozpowszechniania wśród kadry kierowniczej oraz pozostałych pracowników wiedzy 
z zakresu funkcjonowania wewnętrznych procedur, aktów prawnych oraz poradników jest  platforma intranetowa Sharepoint. Zamieszczane na niej informacje z zakresu obowiązujących w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim procedur, instrukcji, aktów prawnych, nie tylko z obszarów kadrowych oraz ich stała aktualizacja, stanowią niezwykle cenne 
i przydatne w codziennej pracy narzędzie. Baza wiedzy z zakresu spraw pracowniczych została wzbogacona m.in. o takie informacje jak: Poradnik dla osób kierujących pracownikami, dokumenty z zakresu telepracy i ruchomego czasu pracy. 

Dodatkowo, w Urzędzie funkcjonuje i jest udoskonalany system Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD). 
Mocną stroną jest również świadomość pracowników w zakresie bezpieczeństwa informacji. Wdrożona w Urzędzie w 2014 roku Polityka Bezpieczeństwa Informacji określa zasady, praktyki i procedury zarządzania bezpieczeństwem w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim. Kształtuje znajomość zasad postępowania w obszarze ochrony gromadzonych i przetwarzanych wewnętrznie zasobów informacyjnych. 

W celu pozyskania opinii pracowników na temat zarządzania zasobami ludzkimi 
w Urzędzie przeprowadzona została „Ankieta badania satysfakcji klienta wewnętrznego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku”. Jej wyniki wskazały, iż pracownicy pozytywnie ocenili przebieg procesów kadrowych w Urzędzie, a w szczególności upowszechnianie informacji poprzez witrynę Sharepoint w zakresie procesów kadrowych, jak również sposób funkcjonowania służby przygotowawczej, która w opinii pracowników przybliża zasady funkcjonowania Urzędu oraz właściwie przygotowuje do realizacji zadań na zajmowanym stanowisku pracy. 

Dogłębna analiza udzielanych przez pracowników odpowiedzi, oprócz zadowolenia, wskazała również obszary wymagające podjęcia następujących działań:  

- informowanie pracowników o przyznanych nagrodach wraz z ich uzasadnieniem,

- korzystanie w codziennej pracy z  pozapłacowych form motywowania pracowników, 
w tym pochwał za dobrze wykonaną pracę, 

- zaktualizowanie procedury szkoleniowej o szkolenia kaskadowe. 
Wskazane do poprawy obszary zostały włączone i uregulowane w procedurach, zaś z ich treścią zapoznano pracowników Urzędu. 

Obszarem wymagającym uwagi jest Inicjatywa Obywatel, gdzie silny akcent został położony na komunikację z obywatelem. Administracja publiczna powinna być przyjazna, nowoczesna, profesjonalna i dostępna dla klienta. W tym celu uruchomiona została infolinia o nr  222 500 115 oraz portal www.obywatel.gov.pl. Pracownikom udostępnione zostały do codziennego stosowania opracowane przez Departament Służby Cywilnej publikacje: „Komunikacja pisemna” i „Rozpatrywanie sygnałów obywatelskich”. Stanowią one kompendium wiedzy na temat zamiany często niezrozumiałego języka urzędowego na potoczny.

Problematyka zarządzania zasobami ludzkimi jest obszarem wymagającym stałej uwagi 
i ciągłego rozwoju, ponieważ kapitał ludzki stanowi najwyższą wartość dla organizacji. W tym celu, w okresie długofalowym zachodzi potrzeba doskonalenia w zakresie:

· uproszczenia funkcjonujących w Urzędzie procesów kadrowych i innych poprzez ich elektronizację i włączanie do EZD,

· cyklicznego pozyskiwania opinii pracowników na temat zarządzania zasobami ludzkimi,

· wspierania pracowników Urzędu w prawidłowej realizacji procesów zarządzania zasobami ludzkimi poprzez pomoc w zakresie wdrażanych nowych uregulowań prawnych,

· wdrożenia komponentu „Zarządzanie przez Kompetencje”(ZPK) jako narzędzia służącego do zarządzania zasobami ludzkimi, tj. pomocnego przy naborach, wartościowaniu stanowisk pracy, ocenianiu pracowników oraz planowaniu ich ścieżki rozwoju i doskonalenia.

2.2  Nabór i wprowadzenie do pracy
Czynnością poprzedzajacą przeprowadzenie procedury naboru jest planowanie zasobów ludzkich, które odbywa się poprzez identyfikację potrzeb kadrowych niezbędnych do realizacji zadań przez komórki organizacyjne Urzędu. Obejmuje ocenę potencjału osobowego, jakim dysponuje Urząd oraz prognozę w zakresie konieczności wykonywania nowych obowiązków lub zmian personalnych zachodzących w komórkach organizacyjnych. 

Nabór w Urzędzie realizowany jest poprzez następujące formy: 

rekrutacja wewnętrzna - stanowiska urzędnicze obsadzane są z zastosowaniem preferencji rekrutacji wewnętrznej spośród pracowników Urzędu - w drodze awansu wewnętrznego. W przypadku nie obsadzenia stanowiska w drodze rekrutacji   wewnętrznej stosuje się rekrutację zewnętrzną;
rekrutacja zewnętrzna - prowadzona jest na podstawie Procedury naboru na wolne stanowiska pracy w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku stanowiącej załącznik nr 2 do Programu. 

rekrutacja na wyższe stanowiska pracy w służbie cywilnej - prowadzona jest w oparciu 
o Procedurę obsadzania wyższych stanowisk w służbie cywilnej  w wyniku przeniesienia członka korpusu służby cywilnej w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku (załącznik nr 3 do Programu)  lub na podstawie Procedury  obsadzania   wyższych  stanowisk   w  służbie   cywilnej  w drodze naboru w   Podlaskim   Urzędzie Wojewódzkim  (załącznik nr 4 do Programu).

Właściwy rozwój administracji i obsługi obywatela możliwy jest dzięki odpowiednio dobranym i już posiadanym zasobom ludzkim. Z tego względu dobór pracowników jest bardzo ważnym narzędziem w całym procesie zarządzania zasobami ludzkimi. Szczegółowa procedura, w tym  odpowiednio dobrane narzedzia stosowane w trakcie selekcji kandydatów, dają dużą gwarancję wyboru najlepszego kandydata, który będzie w przyszłości prawidłowo wykonywał powierzone zadania.

Ważnym obszarem wymagającym doskonalenia był proces wprowadzenia nowozatrudnionego pracownika do pracy. W tym celu opracowano zasady i wytyczne związane z wprowadzeniem do pracy, czego efektem finalnym jest praktyka wysyłania elektronicznie do nowozatrudnionego pracownika tzw. „Pakietu START”. Opracowano również w ramach Poradnika dla osób kierujących pracownikami rozdział poświęcony „Wprowadzeniu nowozatrudnionego pracownika do pracy” jako narzędzie pomocne dla osób kierujących pracownikami. 

Istotnym elementem adaptacji nowozatrudnionego pracownika jest służba przygotowawcza realizowana w oparciu o szczegółową Procedurę wprowadzenia nowego pracownika oraz przeprowadzania służby przygotowawczej w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku, stanowiącą załącznik nr 5  do Programu. Procedura opisuje proces adaptacyjny nowego pracownika.  Określa zakres, sposób przeprowadzenia, warunki zaliczenia egzaminu kończącego służbę przygotowawczą oraz wzory niezbędnych formularzy. 

Szczegółowo opisana procedura naboru wpływa na jakość doboru kandydatów do zatrudnienia. W celu podniesienia tej jakości oraz doskonalenia procesu wdrażany jest projekt zarządzania kompetencjami. Tym samym, obszar naboru do pracy wymaga stałego doskonalenia, szczególnie w zakresie metod badania kompetencji  tzw. „miękkich”, wskazanych jako wymagane na danym stanowisku pracy. 

2.3 Motywowanie

Motywacja odgrywa ważną funkcję w zarządzaniu zasobami ludzkimi i jest jednym
 z głównym elementów decydujących o efektywności działania każdego pracownika. Stanowi tzw. miękki element zarządzania. Dlatego niezwykle ważny jest system motywowania. 
W celu właściwego kształtowanie stosunków między kadrą kierowniczą a pracownikami, oprócz takich narzędzi jak zwiększenie wynagrodzenia, pozytywna i na wysokim poziomie ocena okresowa, możliwość awansu oraz nagrody, zostały wprowadzone motywatory pozapłacowe. Kierujący pracownikami zostali uwrażliwieni, że takie środki jak kierowanie na szkolenia, pochwały, wyróżnienia, odznaczenia, zwiększanie zakresu odpowiedzialności 
i samodzielności czy też budowanie przyjaznej atmosfery w zespole, odgrywają dużą rolę 
w zarządzaniu zasobami ludzkimi.
Wynagrodzenie


Podstawą kształtowania płac zasadniczych w Urzędzie jest proces wartościowania stanowisk pracy. Wynagrodzenie zasadnicze na poszczególnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor Generalny Urzędu w oparciu o obowiązujące przepisy prawne i Tabelą płacową 
w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku stanowiącą załącznik nr 6 do Programu oraz wyniki przyporządkowania stanowisk pracy w Urzędzie do przedziałów punktowych, ustalone podczas wartościowania stanowisk pracy. Tabela płacowa każdemu z przedziałów punktowych przyporządkowuje widełkowo ustalone kwoty wynagrodzenia zasadniczego, którego wysokość rośnie wraz z wielkością punktową danego stanowiska pracy. Ustalając wynagrodzenie zasadnicze Dyrektor Generalny Urzędu uwzględnia w szczególności możliwości finansowe Urzędu, poziom kompetencji i umiejętności wymaganych na danym stanowisku oraz aktualną sytuację na rynku pracy, z uwzględnieniem specyfiki danego stanowiska. 

Mając na uwadze proces wartościowania stanowisk pracy wskazać należy, iż obszarem wymagającym uwagi jest upowszechnianie nowych zasad tworzenia opisu stanowiska pracy.  Wprowadzone w 2015 roku zmiany przepisów wprowadziły nowy wzór opisu stanowiska pracy oraz znacznie uprościły cały proces jego sporządzania. Zasadnym zatem jest wsparcie w tym zakresie pracowników odpowiedzialnych za tworzenie opisów stanowisk pracy.  
Ocena


Pracownicy Urzędu podlegają stałej ocenie przez bezpośrednich przełożonych oraz pierwszej ocenie w służbie cywilnej i ocenom okresowym. Ocena stała - dokonywana przez przełożonego, służy informowaniu podwładnych o jakości ich pracy oraz o stopniu wywiązywania się z nałożonych na nich obowiązków. Odbywa się w formie rutynowej 
i cyklicznej komunikacji pomiędzy pracownikiem i jego przełożonym. Pierwsza ocena 
w służbie cywilnej oraz ocena okresowa realizowane są na podstawie rozporządzeń wykonawczych do ustawy o służbie cywilnej, do których w roku 2015 wprowadzono zmiany. Polegają one m.in. na uproszczeniu w ich przeprowadzaniu oraz zmianie stosowanej skali ocen. 


Wraz z wprowadzeniem powyższych zmian Departament Służby Cywilnej uwrażliwiał oceniających na właściwe rozumienie poziomów ocen, gdzie ocena „na poziomie oczekiwań” oznacza, iż pracownik realizuje zadania zgodnie z oczekiwaniami wyznaczonymi mu przez bezpośredniego przełożonego.

Poziom osiągniętej oceny oraz bieżąca weryfikacja efektów pracy wpływają na możliwość podjęcia decyzji przez Dyrektora Generalnego Urzędu w zakresie podwyższenia wynagrodzenia zasadniczego pracownika bądź ewentualnego awansu stanowiskowego.

Mając na uwadze wprowadzone zmiany przepisów dostrzega się konieczność wsparcia kadry kierowniczej w zakresie zmian w metodologii oceniania. Ponadto w celu analizy poziomów, na jakich oceniani są pracownicy i sporządzane są ocen okresowe, przygotowywane będą okresowe raporty zawierające dane w tym zakresie.

Awansowanie 

Kandydaci do awansowania powinni:

1)  wykazać się szczególnymi osiągnięciami na dotychczasowym stanowisku pracy;

2) posiadać wiedzę, umiejętności, predyspozycje i doświadczenie zawodowe niezbędne 
do wykonywania zadań na stanowisku, na które kandydują oraz spełniać wymagania określone w tym opisie stanowiska pracy. 

Decyzję o awansie pracownika podejmuje Dyrektor Generalny Urzędu, po zasięgnięciu opinii dyrektora wydziału/biura/zespołu, w którym pracownik jest zatrudniony. 

Nagrody

Pracownikom Urzędu, którzy poprzez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i szczególne zaangażowanie przyczyniają się do efektywnego wykonywania zadań Urzędu, mogą zostać przyznane nagrody finansowe. Nagrody przyznaje Dyrektor Generalny Urzędu na wniosek dyrektora komórki organizacyjnej Urzędu. Szczegółowe zasady przyznawania nagród zostały określone w Zasadach nagradzania pracowników Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku, stanowiących  załącznik nr 7 do Programu. 

Ze względu na fakt, iż Urząd działa w określonych uwarunkowaniach i ograniczeniach finansowych, podjęto działania w kierunku rozwoju motywacji pozapłacowej, poprzez stworzenie możliwości rozwoju własnych zdolności i umiejętności, stabilności zatrudnienia, atmosfery pracy, prawidłowej organizacji pracy zwiększającej satysfakcję i zaangażowanie pracowników. Ponadto, wprowadzono obowiązek uzasadniania pracownikowi decyzji przyznającej bądź pozbawiającej przyznanie nagrody. Kolejnym wprowadzonym elementem zarządzania zasobami ludzkimi, zwiększającym motywację pozapłacową jest stworzenie pracownikom mozliwości godzenia obowiązków zawodowych z życiem prywatnym 
i rodzinnym. Celowi temu służy wprowadzenie ruchomego czasu pracy oraz mozliwość świadczenia na stanowiskach informatycznych pracy w formie telepracy.
        

2.4 Rozwój i szkolenia 
Rozwój zawodowy pracowników jest niezbędnym elementem tworzenia profesjonalnej, działającej efektywnie i kompetentnej kadry urzędniczej. Jego realizacja odbywa się 
w oparciu o Politykę szkoleniową Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku, stanowiącą załącznik nr 8 do Programu oraz Procedurę tworzenia Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego członka korpusu służby cywilnej stanowiącą załącznik nr 9 do Programu.  Realizacja szkoleń odbywa się w oparciu o tworzony corocznie Plan szkoleń, który jest tworzony na podstawie propozycji zgłaszanych przez wydziały/biura. Ponadto pracownicy mają możliwość podnoszenia swoich kwalifikacji w ramach skierowania Dyrektora Generalnego Urzędu na studia wyższe i studia podyplomowe. 

 Mocną stroną polityki szkoleniowej Urzędu jest planowanie systemu szkoleń poprzez sporządzanie Planu szkoleń oraz prowadzenie oceny jakości przeprowadzanych szkoleń. Wdrożenie obowiązku przeprowadzania szkoleń kaskadowych dało możliwość zwiększenia wiedzy i podniesienia kwalifikacji większego zespołu pracowników. Celowi temu służą również zamieszczane przez wydziały na Shareponcie materiały ze szkoleń. 

Niemniej jednak obszar szkoleń wymaga dalszego rozwoju, w związku z powyższym priorytetem będzie efektywne wykorzystanie potencjału i wiedzy pracowników Urzędu oraz stworzonej bazy wiedzy i powiązanie z nowoprzyjętym modelem kompetencyjnym.

Kolejnym elementem wymagającym dalszego doskonalenia jest wprowadzenie tworzenia w formie elektronicznej: Planu szkoleń oraz Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego pracownika i powiązanie ich z oceną okresową, planami i możliwościami rozwojowymi pracownika i Urzędu. 

2.5 Rozwiązanie stosunku pracy. 
W celu zapewnienia ciągłości i skuteczności realizacji zadań statutowych 
i regulaminowych  podczas przeprowadzania działań związanych z rozwiązaniem stosunku pracy oraz mając na uwadze konieczność zapewnienia przestrzegania przepisów prawa pracy Biuro Organizacji i Kadr udziela wsparcia kierującym komórkami organizacyjnymi, z których odchodzą pracownicy, informując o obowiązujących w tym zakresie przepisach prawa pracy 
i przysługujących uprawnieniach. 

Obowiązkiem kierującego pracownikami jest:

1) zapewnienie odpowiedniego sposobu przekazywania prowadzonych spraw 
i dokumentów przez odchodzących pracowników w celu maksymalnego zabezpieczenia interesów urzędu;

2) podjęcie działań zapewniających ciągłość pracy na wakującym stanowisku pracy poprzez np. wystąpienie z wnioskiem o nabór bądź zmianę podziału zadań; 

3) na wniosek pracownika odchodzącego z pracy dokonanie oceny okresowej, 
a w odniesieniu do pracownika, który nie podlega ocenie, wydanie opinii o pracy. 

Celem do realizacji  w tym obszarze jest zapobieganie fluktuacji kadr poprzez stałą ocenę sytuacji w sferze zasobów kadrowych i podejmowanie działań mających na celu usprawnianie organizacji pracy – np. badanie obciążenia pracą, zmiana zakresu obowiązków, alokacja pracowników wewnątrz Urzędu. Niezwykle przydatnym narzędziem jest praktyka wypełniania przez osobę zwalnianą wywiadu wyjściowego (exit interview), który ma dostarczyć wiedzy we wskazanym obszarze, jak również ułatwi podejmowanie działań naprawczych. 

3. Priorytety wynikające z diagnozy zarządzania zasobami ludzkimi w Urzędzie.

Celem nadrzędnym w obszarze zarządzania zasobami ludzkimi w Urzędzie jest zwiększenie skuteczności i efektywności kadry Urzędu poprzez:

1) usprawnienie metod zarządzania zasobami ludzkimi;

2) powiązanie wspierania rozwoju zawodowego pracowników z modelem kompetencyjnym;

3) wdrożenie i doskonalenie modelu kompetencyjnego  oraz powiązanie z weryfikacją potrzeb szkoleniowych i wspieraniem rozwoju zawodowego pracownika;

4) doskonalenie procesu naboru pracowników, w szczególności doskonalenie narzędzi do badania kompetencji tzw. „miękkich”;

5) zachęcanie pracowników do zaangażowania, zespołowego rozwiązywania problemów, samodzielności i odpowiedzialności;

6) budowanie dobrej atmosfery i satysfakcji z wykonywanej pracy;

7) elektronizacja procesów tworzenia: Planu szkoleń, IPRZ-ów, ubiegania się o zgodę na dodatkowe zatrudnienie.   
4. Cele roczne i harmonogram wdrażania 

4.1 Organizacja i zarządzanie

	Lp.
	Cel szczegółowy
	Działanie
	Czas realizacji

	
	
	
	2016
	2017
	2018

	1
	pozyskiwanie opinii pracowników na temat zarządzania zasobami ludzkimi w Urzędzie  
	· przeprowadzenie ankiety badania stopnia zadowolenia  klienta wewnętrznego (pracownika Urzędu) 
	X
	
	X

	2 
	elektronizacja procesu dodatkowego zatrudnienia
	· opracowanie elektronicznego wniosku dotyczącego dodatkowego zatrudnienia
	
	X
	

	3
	doskonalenie zarządzania zasobami ludzkimi
	· aktualizacja poradnika dla osób kierujących pracownikami
	X
	
	


4.2 Nabór i wprowadzenie do pracy 

	Cel szczegółowy
	Działanie
	Czas realizacji

	
	
	2016
	2017
	2018

	doskonalenie zarządzania przez kompetencje w procesie naboru  
	· doskonalenie procedury naboru poprzez wprowadzenie obowiązku badania kompetencji wymaganych na stanowisku pracy
	X
	
	


4.3 Motywowanie 

	Lp. 
	Cel szczegółowy 
	Działanie 
	Czas realizacji

	
	
	
	2016
	2017
	2018

	1
	aktualizacja procesu oceniania pracowników
	· uwrażliwienie kierujących pracownikami na nowy proces ocen w związku ze zmianą skali ocen wynikającą ze zmiany przepisów prawnych


	X
	
	

	2
	analiza ocen 
	· wprowadzenie obowiązku okresowych raportów dotyczących poziomu sporządzonych ocen okresowych
	X
	
	

	3
	aktualizacja procesu wartościowania stanowisk pracy
	· upowszechnienie nowych zasad tworzenia opisu stanowiska pracy wynikających ze zmiany przepisów prawnych
	X
	
	


4.4 Szkolenie i rozwój

	Lp. 
	Cel szczegółowy 
	Działanie 
	Czas realizacji

	
	
	
	2016
	2017
	2018

	1
	usprawnienie procesu tworzenia Planu szkoleń
	· opracowanie procedury tworzenia elektronicznego Planu szkoleń

	
	
	X

	2
	usprawnienie procesu tworzenia IPRZ-ów
	· opracowanie procedury tworzenia elektronicznych IPRZ-ów
	
	
	X


5. Monitoring i ewaluacja

Program zarządzania zasobami ludzkimi w Urzędzie jest aktualizowany w oparciu 
o analizę skuteczności stosowanych rozwiązań w zakresie ZZL oraz ich zgodności 
z obowiązującymi procedurami i przepisami prawa. Powyższa weryfikacja jest  dokonywana przez Oddział Kadr i Szkolenia w Biurze Organizacji i Kadr nie rzadziej niż co 3 lata. Corocznie przeprowadzany jest monitoring realizacji celów szczegółowych, zaplanowanych na dany rok kalendarzowy w formie sprawozdania z realizacji Programu, przedkładanego Dyrektorowi Generalnemu Urzędu w terminie do dnia 31 stycznia roku następnego.  
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