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1. Misja i wizja Urzędu 

Podlaski Urząd Wojewódzki w Białymstoku dąży do tego, aby jego działania były praworządne, przejrzyste i prowadziły do pogłębiania zaufania obywateli do administracji publicznej. Służąc obywatelom, pracownicy Urzędu realizują zadania publiczne w sposób profesjonalny, uczciwy, rzetelny, bezstronny i neutralny politycznie.

Naszym nadrzędnym celem jest stałe zwiększanie efektywności i skuteczności działań  pracowników, poprzez stosowanie nowoczesnych metod zarządzania zasobami kadrowymi, podnoszenie kwalifikacji i rozwijanie umiejętności zawodowych oraz kształtowanie właściwych postaw etycznych. 

Celowi temu służy opracowanie Programu Zarządzania Zasobami Ludzkimi, który zawiera diagnozę stanu zarządzania zasobami ludzkimi w Urzędzie w poszczególnych obszarach, oraz wynikające z niej priorytety, cele i konkretne działania możliwe do wykonania w okresie 3 lat. Jest to dokument określający kierunki działań, mających na celu dążenie do ciągłego udoskonalania już wprowadzonego systemu zarządzania zasobami ludzkimi,  nastawionych na inwestycję w pracownika, podnoszenie jego kompetencji i wiedzy, co jednocześnie powinno przyczyniać się do rozwoju całego Urzędu.         

2. Diagnoza zarządzania zasobami ludzkimi w Urzędzie w poszczególnych obszarach.
Podstawowym założeniem dokonanej w Urzędzie diagnozy  był przegląd dotychczas stosowanych rozwiązań w poszczególnych obszarach zarządzania zasobami ludzkimi (ZZL), w celu zidentyfikowania zagadnień, które wymagają podjęcia działań lub udoskonalenia już istniejących rozwiązań. Punktem wyjścia były wytyczne i rekomendacje Szefa Służby Cywilnej zawarte w standardach zarządzania zasobami ludzkimi 0w służbie cywilnej, zdefiniowane dla 5 obszarów tj.:

1)  organizacja i zarządzanie zasobami ludzkimi ;
2)  nabór i wprowadzenie do pracy;
3)  Motywowanie; 
4) rozwój i szkolenia;
5)  rozwiązanie stosunku pracy.

 W ramach diagnozy przeanalizowano:
1) statut i regulamin Urzędu;
2) regulacje prawne dotyczące funkcjonowania służby cywilnej;
3) regulamin pracy;
4) dokumenty związane z zarządzaniem jakością w Urzędzie i kontrolą zarządczą;
5) wewnętrzne regulacje związane z zarządzaniem zasobami ludzkimi w Urzędzie;
6) dane ilościowe i jakościowe dotyczące zatrudnionych pracowników (struktura zatrudnienia, fluktuacja kadr, wyniki ocen okresowych, potrzeby szkoleniowe 
i oczekiwania rozwojowe pracowników zawarte w IPRZ).
2.1 Organizacja zarządzania zasobami ludzkimi 
 Dokonana diagnoza wykazała, iż mocną stroną obszaru jest posiadanie uszczegółowionych  procedur postępowania przy przeprowadzaniu procesów kadrowych 
w urzędzie, obejmujących całościowo proces zarządzania zasobami ludzkimi.  Procedury wewnętrzne stworzone zostały w oparciu o obowiązujące normy prawne i podlegają stałej aktualizacji, co eliminuje ryzyko wystąpienia niezgodności z wprowadzanymi zmianami przepisów.  
W Urzędzie funkcjonuje  platforma intranetowa Sharepoint, na której umieszczone 
są wszystkie niezbędne informacje odnośnie obowiązujących procedur, nie tylko kadrowych (kontrola zarządcza, zarządzanie jakością, sprawy pracownicze, instrukcja kancelaryjna, elektroniczne zarządzanie dokumentacją), które gwarantują bezpośredni i stały dostęp wszystkich pracowników do obowiązujących przepisów i druków niezbędnych do realizacji procesów. Niewątpliwe mocną stroną jest również stopień informatyzacji Urzędu, 
a szczególnie funkcjonowanie sytemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją. System ten wspiera pracowników w  realizacji bieżących zadań oraz zwiększa przejrzystość działania 
i zapewnia bieżący monitoring, co ułatwia sprawowanie funkcji kierowniczych przez osoby zarządzające pracownikami.   
Mocną stroną jest również świadomość pracowników Urzędu w zakresie oczekiwanych postaw etycznych. Wdrożony w Urzędzie System Przeciwdziałania Zagrożeniom Korupcyjnym, poprzez szacowanie ryzyka korupcyjnego oraz stosowanie procedur antykorupcyjnych, kształtuje wśród pracowników właściwe postawy etyczne i znajomość zasad etycznego postępowania przy wykonywaniu obowiązków służbowych. Urząd  prowadzi również stałe i systematyczne monitorowanie jakości obsługi klientów poprzez badanie satysfakcji klienta.  

Obszarem wymagającym doskonalenia jest opracowanie i wdrożenie procedury antymobbingowej w celu budowania przyjaznej atmosfery pracy, która służyć będzie zwiększeniu zaangażowania pracowników i poprawy efektywności realizacji zadań.  Opracowana procedura stanowi załącznik Nr 1 do Programu. Ponadto w celu zwiększenia skuteczności zarządzania zasobami ludzkimi należy wprowadzić regularne pozyskiwanie opinii pracowników na temat zarządzania zasobami ludzkimi oraz jakości obsługi pracowników. 
Celem długofalowym jest stałe wspieranie osób kierujących pracownikami w realizacji procesów kadrowych, zaangażowanie tych osób w planowanie polityki kadrowej oraz wdrażanie w nadzorowanych komórkach organizacyjnych nowoczesnych metod zarządzania zasobami ludzkimi. Cel ten realizowany będzie poprzez organizowanie spotkań, warsztatów 
i szkoleń wewnętrznych. 

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).

Mocną stroną obszaru są szczegółowe procedury określające tryb postępowania przy poszczególnych formach naboru. Procedury oraz wzory wymaganych dokumentów 
są zamieszczone na stronie internetowej Urzędu, a osoby ubiegające się o zatrudnienie   informowane są o przebiegu procedury poprzez stronę internetową. Wobec wszystkich uczestników naboru stosowane są jednakowe kryteria, których ocena określona jest 
w wartościach punktowych. Wielostopniowa procedura i stosowanie zróżnicowanych metod selekcji (np. testy psychologiczne, sprawdzian umiejętności komputerowych lub językowych) ma zapewnić obiektywy wybór kandydata. Ważnym elementem jest stosowanie kodowanych testów wiedzy, których rozkodowanie następuje dopiero po ustaleniu wyników, co przeciwdziała ryzyku wystapienia zagrożenia korupcyjnego w tym obszarze.      
 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.  

Obszarem wymagającym doskonalenia jest umożliwienie nowozatrudnionym pracownikom adaptacji w Urzędzie, poprzez opracowanie zasad i wytycznych związanych 
z wprowadzeniem do pracy. Celem jest budowanie przyjaznej atmosfery oraz zwiększanie motywacji i zaangażowania w wykonywanie obowiązków służbowych. Zakłada się również doskonalenie procedury naboru zewnętrznego, w zakresie bieżącego przekazywania przez Urząd informacji kandydatom ubiegającym się o pracę, w celu budowania wizerunku Urzędu jako organizacji przejrzystej i służebnej w stosunku do obywateli.
2.3 Motywowanie
Motywowanie pracowników Urzędu jest realizowane poprzez następujące narzędzia: wynagrodzenie, ocena okresowa, możliwość awansu, nagrody,  motywatory pozapłacowe (świadczenia socjalne, kierowanie na szkolenia, pochwały, wyróżnienia, odznaczenia, zwiększanie zakresu odpowiedzialności i samodzielności, budowanie przyjaznej atmosfery w pracy) 
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. Wypłacane dodatki stałe i okresowe, jak również posiadanie przez kandydata dodatkowych kwalifikacji, nie wymienionych w opisie stanowiska, nie wpływa na wysokość ustalanego wynagrodzenia zasadniczego. 
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 są realizowane na podstawie rozporządzeń wykonawczych do ustawy o służbie cywilnej.  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.
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. Awansowanie pracownika może nastąpić w ramach zajmowanego stanowiska, poprzez przesunięcie mnożnika kwoty bazowej służącej do ustalenia wynagrodzenia zasadniczego  do górnej granicy przedziału punktowego, do którego przyporządkowane jest dane stanowisko.

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. 


Niewątpliwie mocną stroną  obszaru jest dążenie Urzędu do ustalenia wymiernych 
i przejrzystych kryteriów przyznawania wynagrodzenia zasadniczego na danym stanowisku pracy, poprzez powiązanie wysokości wynagrodzenia z wynikami wartościowania. W tym celu stworzono dostępne dla każdego pracownika przedziały punktowe wyników wartościowania oraz tabelę płacową. Umożliwia to pracownikom podejmowanie decyzji 
o przeniesieniu na stanowiska pracy, które są w wyższych przedziałach punktowych lub decyzji o udziale w rekrutacji wewnętrznej. System wartościowania tworzy też przejrzystą hierarchię stanowisk  pracy w Urzędzie.  W przypadku zaistnienia konieczności obsadzenia stanowisk kierowniczych preferowany jest awans wewnętrzny, co daje pracownikom możliwość samorealizacji. Nagrody przyznawane są cyklicznie ze szczególnym uwzględnieniem pracowników podejmujących się wykonania zadań niestandardowych, wykraczających poza zakres obowiązków.


Ze względu na fakt, iż Urząd działa w określonych uwarunkowaniach i ograniczeniach finansowych, priorytetowe będą działania ukierunkowane na rozwój motywacji pozapłacowej, poprzez  tworzenie możliwości rozwoju własnych zdolności i umiejętności, stabilność zatrudnienia, atmosferę w pracy, prawidłową organizację pracy zwiększającą satysfakację i zaangażowanie pracowników. Obszarem do doskonalenia jest system nagród,   
w szczególności w zakresie informacji zwrotnej na linii przełożony – pracownik, uzasadniającej decyzję o przyznaniu bądź pozbawieniu nagrody. Doskonalenia wymaga również system ocen okresowych i jego ścisłe powiązanie z innymi obszarami ZZL. Celem w tym zakresie jest zwiększenie znaczenia stałej oceny pracowników  przez bezpośrednich przełożonych, poprzez bieżące przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej  dotyczącej osiąganych efektów pracy oraz oczekiwanych rezultatów. Szansą na zwiększenie motywacji pozapłacowej jest stwarzanie możliwości pracownikom godzenia  obowiązków zawodowych z życiem prywatnym i rodzinnym , uwzględniając prośby w zakresie ustalania indywidualnych rozkładów czasu pracy dostosowanych do potrzeb pracowników.            
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 programowanie systemu szkoleń poprzez Plan szkoleń oraz prowadzenie oceny jakości przeprowadzanych szkoleń. Obszarem do doskonalenia jest proces tworzenia Indywidualnego Programu Rozwoju Zawodowego pracownika i jego powiązanie z oceną okresową, planami i możliwościami rozwojowymi pracownika i Urzędu. 
Priorytetem w obszarze będzie efektywne wykorzystanie potencjału i wiedzy pracowników Urzędu poprzez dzielenie się wiedzą i pracę zespołową, tworzenie systemu szkoleń kaskadowych i wewnętrznych oraz tworzenie bazy wiedzy , dostępnej dla wszystkich pracowników Urzędu.  Celem jest  przekształcanie Urzędu w organizację „uczącą się”, która dąży do zdobywania wiedzy, jej rozpowszechniania wśród pracowników przy wykorzystaniu ich potencjału intelektualnego i dostępnych narzędzi informatycznych (e-learning).      
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 obciążania pracą, zmiana zakresu obowiązków, alokacja pracowników wewnątrz Urzędu.   
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) stosowanie skutecznych i efektywnych metod zarządzania;
2) wspieranie rozwoju zawodowego pracowników;
3) tworzenie mechanizmów motywacji i przejrzystego systemu wynagrodzeń;
4) zachęcanie pracowników do zaangażowania, zespołowego rozwiązywania problemów, samodzielności i odpowiedzialności;
5) budowanie dobrej atmosfery i satysfakcji z wykonywanej pracy.   
4. Cele roczne i harmonogram wdrażania 

4.1 Organizacja i zarządzanie

	Lp.
	Cel szczegółowy
	Działanie
	Czas realizacji

	
	
	
	2013
	2014
	2015

	1
	wdrożenie wewnętrznej procedury antymobbingowej   
	· opracowanie procedury antymobbingowej  

· upowszechnienie procedury antymobbingowej w Urzędzie


	X
	
	

	2 
	pozyskiwanie opinii pracowników na temat zarządzania zasobami ludzkimi w Urzędzie  
	· przeprowadzenie ankiety badania stopnia zadowolenia  klienta wewnętrznego (pracownika Urzędu) 
	X
	
	


4.2 Nabór i wprowadzenie do pracy 
	Lp.
	Cel szczegółowy
	Działanie
	Czas realizacji

	
	
	
	2013
	2014
	2015

	1
	doskonalenie procesu wdrażania do pracy nowo zatrudnionych pracowników  
	· opracowanie zasad  związanych z wprowadzeniem nowego pracownika do pracy 


	X
	
	


4.3 Motywowanie 

	Lp. 
	Cel szczegółowy 
	Działanie 
	Czas realizacji

	
	
	
	2013
	2014
	2015

	1
	uwzględnienie niematerialnych narzędzi motywacyjnych w systemie nagradzania pracowników Urzędu 
	· uzupełnienie zasad nagradzania pracowników  Urzędu o katalog środków motywowania pozafinansowego 


	
	X
	


4.4 Szkolenie i rozwój
	Lp. 
	Cel szczegółowy 
	Działanie 
	Czas realizacji

	
	
	
	2013
	2014
	2015

	1
	wykorzystanie potencjału  i wiedzy pracowników Urzędu
	· uzupełnienie  Polityki szkoleniowej Urzędu o  system szkoleń kaskadowych. 


	
	X
	

	2
	stworzenie bazy wiedzy dostępnej dla pracowników Urzędu
	· stworzenie na platformie Sharepoint bazy wiedzy, 
w której będą publikowane materiały szkoleniowe, opracowania, dostęp  do szkoleń e-learningowych. 
	
	
	X


5. Monitoring i ewaluacja
Program zarządzania zasobami ludzkimi w Urzędzie będzie aktualizowany w oparciu o analizę skuteczności stosowanych rozwiązań w  zakresie ZZL oraz ich zgodności z obowiązującymi procedurami i przepisami prawa. Powyższa weryfikacja będzie dokonywana przez Oddział Kadr i Szkolenia w Biurze Organizacji i Kadr nie rzadziej niż co 3 lata. Corocznie dokonywany będzie 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.  
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