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Materiat szkoleniowy

Polityka Kadrowa Podlaskiego Urzedu Wojewoédzkiego w
Biatymstoku

Co to jest polityka kadrowa?

POLITYKA KADROWA Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Biatymstoku
rozumiana jest jako skuteczne zarzgdzanie zasobami ludzkimi, poprzez
pozyskiwanie, rozwoj i utrzymanie efektywnie dziatajacego zespotu pracownikow,
ktéry zapewnia petng realizacje zadan Urzedu.

Realizacja Polityki Kadrowej ma w szczegdlnosci na celu:

o tworzenie w Urzedzie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego i politycznie
neutralnego korpusu pracownikow stuzby cywilnej,

o ksztattowanie postaw i standardow postepowania czionkéw korpusu stuzby
cywilnej zgodnych z Kodeksem Etyki Stuzby Cywilnej,

o zapewnienie efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Urzedu,

e zapewnienie stabilizacji zawodowej, przeciwdziatanie = odchodzeniu
pracownikow o wysokich kwalifikacjach oraz pozyskiwanie wartosciowych
pracownikéw w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru,

o rozwdj specjalistycznych kwalifikacji zawodowych koniecznych do realizaciji
zadan Urzedu, w szczegolnosci zwiekszenie liczby specjalistow w zakresie
spraw europejskich,

e rozwoj systemu motywacyjnego opartego na wiasciwym ksztattowaniu
warunkéw i stosunkow pracy, powigzaniu wynagradzania, awansowania i
nagradzania z profesjonalizmem i efektywnoscig swiadczonej pracy oraz
rozwojem kwalifikacji zawodowych pracownikow,

o stosowanie metod i technik zarzadzania kadrami zgodnie z przyjetymi
standardami i dobrymi praktykami w stuzbie cywilne;j.

Na czym sie opiera Polityka kadrowa?

Polityka kadrowa wynika z dokonanej analizy stanu zarzadzania kadrami, uwzglednia
wartoéci, regulacje i dorobek stuzby cywilnej, Polityke Jakosci Podlaskiego
Urzedu Wojewoddzkiego oraz dotychczasowy dorobek Urzedu w obszarze
zarzgdzania personelem oraz jego rozwojem zawodowym.

Stuzba cywilna

Stuzba cywilna jest systemem wartosci, norm, procedur i instytucji stworzonych w
celu zawodowego, rzetelnego, bezstronnego i politycznie neutralnego wykonywania
zadan panstwa przez dziatajacy w jego strukturach korpus stuzby cywilnej.

Polityka jakosci

Uznaje za niezbedne stworzenie trwalych mechanizméw umozliwiajgcych
zarzadzanie Urzedem w sposOb gwarantujgcy state doskonalenie organizacji i
podnoszenie jakosci swiadczonych ustug, oraz rozwdj profesjonalnego korpusu
stuzby cywilnej w Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim.

Miejsce Polityki kadrowej w ogoélnej strategii Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego

Polityka kadrowa jest priorytetowym obszarem zarzadzania w Urzedzie.
Profesjonalna polityka oraz jej konsekwentna realizacja warunkujg sprawne
funkcjonowanie, wtasciwg realizacje zadan oraz wypetnienie misji Urzedu.
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STRATEGIA POLITYKI KADROWEJ

Dziatania w zakresie Polityki kadrowej Urzedu stanowig poziom strategiczny
zarzadzania [ sq realizowane w nastepujacych obszarach:
I. Planowanie zasobow ludzkich i nabor pracownikow.
II. Ocena pracownikow.

[ll. Utrzymanie  pracownikdw (wynagradzanie, awansowanie, nagradzanie).
IV. Rozwdj pracownikow (indywidualne programy rozwoju zawodowego, szkolenia).
PRIORYTETY POLITYKI KADROWEJ PODLASKIEGO URZEDU
WOJEWODZKIEGO

Realizacja Polityki kadrowej w Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim przyczyni sie do
petniejszego upowszechniania i wdrozenia wartosci stuzby cywilnej, takich jak:
- profesjonalizm wykonywania zadan panstwa,

- dziatanie w sposob przejrzysty , rzetelny i bezstronny,

- state podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

- ksztattowanie zachowan etycznych w stuzbie i poza nia.

Priorytetem Polityki kadrowej jest rozwoj pracownikdéw Urzedu poprzez tworzenie
warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, wdrozenie efektywnego
systemu szkolen, oraz przejrzystego systemu awansowania i nagradzania, jako
istotnych elementéw motywacji. W realizacji Polityki kadrowej Urzad przywigzuje
duzg wage do planowania zasobdéw ludzkich, naboru pracownikow oraz
ich oceny.

I. PLANOWANIE ZASOBOW LUDZKICH | NABOR PRACOWNIKOW.

Planowanie zasobéw ludzkich rozumiane jako identyfikacja przysztych potrzeb
kadrowych Urzedu niezbednych do zapewnienia optymalnego poziomu realizacji
zadan, prowadzone jest przez dyrektora generalnego Urzedu. Okresowo (raz w roku)
przeprowadzana jest analiza stanu zatrudnienia oraz tworzone sg plany zatrudnienia
uwzgledniajgce cele i programy dziatania w zakresie obsady etatowej, wynagrodzen i
rozwoju personelu.

Nabér pracownikéw stanowi istotny obszar strategicznego zarzadzania kadrami w
Urzedzie. Nabor do stuzby cywilnej w Urzedzie jest otwarty oraz konkurencyjny i
prowadzany jest na podstawie powszechnie dostepnych Zasad i procedur naboru na
wolne stanowiska pracy w Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim.

Naboru dokonuje sie w celu zapewnienia realizacji zadan Urzedu, przy
uwzglednieniu specyfiki wymagan niezbednych przy obsadzie poszczegdlnych
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy.

Otwartos¢ naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych
stanowiskach pracy w Biuletynie Stuzby Cywilnej, na stronie internetowej i tablicach
informacyjnych Urzedu. Wszystkie zainteresowane osoby, ktére spetniajg okreslone
w ogtoszeniu wymogi, moga ztozyC swojg oferte i przystapi¢ do konkurencyjnej
procedury kwalifikacyjne;.

Konkurencyjnos¢ naboru jest realizowana poprzez okreslenie procedury i narzedzi,
ktérych zastosowanie umozliwi wybdér osoby najlepiej przygotowanej do pracy na
danym stanowisku, ktéra w najwiekszym stopniu sposréd zgtaszajacych sie
kandydatow spetnia wskazane w ogtoszeniu wymogi.

W celu zapewnienia profesjonalnego wykonywania zadan, stanowiska samodzielne i
koordynujace, obsadza sie z zastosowaniem preferencji rekrutacji wewnetrznej
sposréod pracownikéw Urzedu - w drodze awansowania. W przypadku nie
obsadzenia stanowiska w drodze rekrutacji wewnetrznej stosuje sie rekrutacje
zewnetrzna.
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Nabér na wyzsze stanowiska w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim (dyrektora
generalnego urzedu, dyrektora wydziatu, zastepcy dyrektora wydziatu) organizuje
Szef Stuzby Cywilnej, zgodnie z okreslong procedurg konkursowa.

Urzad tworzy sprzyjajgce warunki adaptacji nowozatrudnionym pracownikom,
m.in. poprzez zapoznanie pracownika z Urzedem, politykg jakosci, zadaniami,
funkcjonowaniem, bezposrednim miejscem pracy oraz pomoc i zyczliwosc¢ ze strony
wspotpracownikéw. Istotnym elementem adaptacji pracownika jest rowniez stuzba
przygotowawcza realizowana w oparciu o stosowne przepisy ustawy o stuzbie
cywilnej

Il. OCENA PRACOWNIKOW
System ocen pracownikow stanowi istotny obszar zarzadzania kadrami w Urzedzie.
Urzad stosuje system ocen okreslony w Zasadach i trybie przeprowadzania ocen
pracownikow Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego ustalonych przez dyrektora
generalnego. System ocen rozumiany jest jako uzyskiwanie, analiza i rejestracja
rzetelnych informacji dla sformutowania oceny wynikdw pracy pracownika, ktora
uwzglednia jego kompetencje, mozliwosci, motywacje oraz wktad w rozwoj Urzedu.
Oceny przeprowadza sie w celu:

e podnoszenia jakosci i efektywnosci pracy pracownikéw,
informowania pracownika, jak oceniana jest jego praca,
odnotowania i docenienia osiggniec,
zwiekszania motywaciji pracownikow,
identyfikowania i analizowania ewentualnych probleméw w wykonywaniu
obowigzkéw,

e umozliwienia przetozonemu podejmowania racjonalnych decyzji kadrowych,

w tym planowania indywidualnego programu rozwoju zawodowego,

o tworzenia podstaw do ustalenia planu szkolen.
Oceny przeprowadza sie w sposéb profesjonalny, rzetelny i obiektywny, tak, aby
ocena odzwierciedlata faktyczny poziom i jakos¢ wykonywania obowigzkow
i Swiadczonej pracy przez ocenianego pracownika.
Cele, zasady, kryteria, tryb przeprowadzania oraz wyniki oceny sg znane zaréwno
ocenianym jak i oceniajgcym.
Pracownicy Urzedu podlegajg statej ocenie przez bezposrednich przetozonych oraz
ocenom okresowym.
Ocena stata dokonywana przez przetozonego, stuzy informowaniu podwtadnych
0 jakosci ich pracy oraz o stopniu wywigzywania sie z natozonych na nich
obowigzkéw. Odbywa sie w formie rutynowej i cyklicznej komunikacji pomiedzy
pracownikiem i jego przetozonym.
Okresowe oceny pracownikow Urzedu sg sporzadzane wedtug Zasad i trybu
przeprowadzania ocen pracownikow Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego.

lll. UTRZYMANIE PRACOWNIKOW (WYNAGRADZANIE, AWANSOWANIE,
NAGRADZANIE)

W Urzedzie realizowana jest Polityka wynagradzania, przeszeregowania
i awansowania pracownikow ustalona przez dyrektora generalnego, ktora
realizowana jest jako tworzenie trwatych mechanizméw motywujgcych pracownikow
do wzrostu jakosci i efektywnos$ci Swiadczonej pracy.

Polityka przeszeregowania i awansowania uwzglednia potrzeby etatowe i mozliwosci
finansowe Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego, kwalifikacje pracownikow oraz ich
oceny. Wszyscy pracownicy Urzedu podlegajg jednolitym zasadom awansowania.
Decyzje o awansowaniu lub przeszeregowaniu pracownikéw wraz z uzasadnieniem
sg jawne.
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W Urzedzie w celu ustalania wynagrodzen pracownikow, ktére powinny
odzwierciedlac jako$¢, wartos¢ oraz ocene swiadczonej przez nich pracy oraz w celu
stworzenia jednoznacznych kryteriow awansowania wartosciuje sie stanowiska
pracy zgodnie z metodykg opracowang przez Urzad Stuzby Cywilnej i ustala sie:

e mapy stanowisk w poszczegdlinych komorkach organizacyjnych,

e indywidualne programy rozwoju zawodowego,

o ksiege sukcesordéw.
Ustala sie takze przejrzyste kryteria przyznawania nagrod finansowych pracownikom,
ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdéw, przyczyniajq sie szczegodlnie
do efektywnego wykonywania zadan Urzedu.
IV. ROZWOJ PRACOWNIKOW (INDYWIDUALNE PROGRAMY ROZWOJU
ZAWODOWEGO, SZKOLENIA)
Urzad przyktada duzg wage do rozwoju zawodowego pracownikOw rozumianego
jako tworzenie sprzyjajacych warunkéw w kierunku dtugofalowego rozwoju
zawodowego pracownikow i state doskonalenie kwalifikacji zawodowych.
Tworzenie witasciwych warunkéw do rozwoju zawodowego pracownikOw ma na celu
efektywne wykorzystanie zasobow ludzkich i zapewnia profesjonalng realizacje
zadan Urzedu. Planowanie i rozwoj kariery pracownika rozpatrywane sg zarbwno w
kontekscie jego rozwoju osobistego jak i organizacii.
Urzad szczegolnie wspiera dziatania pracownikéw zmierzajace do uzyskania
mianowania na urzednika stuzby cywilnej.
Szkolenia rozumiane sg jako systematyczny rozwdj postaw, wiedzy i umiejetnosci
pracownikéw niezbednych do prawidtowego wykonywania powierzonych zadan
i stanowig priorytetowy obszar zarzgdzania kadrami.
Wszyscy pracownicy Urzedu powinni posiada¢ jednakowy dostep do szkolen
i mozliwosci podwyzszania kwalifikacji.
Urzad realizuje Polityke szkoleniowg Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego ustalong
przez dyrektora generalnego Urzedu.
Polityka szkoleniowa obejmuije:

e analize potrzeb szkoleniowych,

o planowanie szkolen,

e realizacje szkolen,

e oraz ocene ich efektywnosci.
W procesie realizacji Polityki szkoleniowej szczegdlng uwage przywigzuje sie do
analizy potrzeb szkoleniowych i oceny efektywnosci szkolein. Corocznie ustala
sie plan szkolen pracownikow Podlaskiego Urzedu  Wojewodzkiego
z uwzglednieniem priorytetéw szkoleniowych.
Szkolenia realizowane w Urzedzie obejmujg: szkolenia centralne, powszechne,
specjalistyczne, szkolenia w ramach indywidualnego programu rozwoju
zawodowego oraz szkolenia w ramach stuzby przygotowawcze;j.
Priorytetowo traktuje sie szkolenia specjalistyczne.
V. WDRAZANIE | ROZWOJ POLITYKI KADROWE.J.
Polityka kadrowa i jej realizacja sg przedmiotem oceny, weryfikacji i modyfikaciji
w oparciu o standardy i najlepsze praktyki stosowane w stuzbie cywilne;.
Wdrazanie Polityki kadrowej i jej poszczegdinych komponentéw w Podlaskim
Urzedzie Wojewodzkim rozpocznie sie w 2004 roku i bedzie przebiega¢ etapowo.
| etap wdrazania obejmuje wartosciowanie stanowisk pracy oraz dokonanie ocen
pracownikéw zgodnie z Zasadami i trybem przeprowadzania ocen pracownikow
Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego.
ZATWIERDZAM: Dyrektor Generalny Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego
/-l Andrzej Tadeusz Tanajewski
Biatystok, 2004.02.27
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