ZARZĄDZENIE NR 4/2016
DYREKTORA GENERALNEGO 

PODLASKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO W BIAŁYSMTOKU
z dnia 04 lutego 2016 r.
zmieniające zarządzenie w sprawie Programu Zarządzania Zasobami Ludzkimi 
w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111 i 1199, z 2015 r. poz. 211, 1220 i 1269 oraz z 2016 r. poz. 34) zarządza się, co następuje:

§ 1. W Programie Zarządzania Zasobami Ludzkimi w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku stanowiącym załącznik do zarządzenia nr 32/2015 Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie Programu Zarządzania Zasobami Ludzkimi w Podlaskim Urzędzie Woje LISTNUM wódzkim w Białymstoku, wprowadza się następujące zmiany:

1)  ust. 2.2 Nabór i wprowadzenie do pracy otrzymuje brzmienie:

„2.2 Nabór i wprowadzenie do pracy
Czynnością poprzedzającą 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. 

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 narzędzia 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) uchyla się załączniki nr 3 i 4 do Programu. 

§ 2. Zarządzenie obowiązuje od dnia następującego po dniu podpisania.
DYREKTOR GENERALNY
Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego
/-/ Ewa Wojewódko

