ZARZADZENIE NR 6
SZEFA SLUZBY CYWILNEJ

z dnia /u mavNca. 2020 r.

w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w shuzbie cywilnej

Na podstawie art. 15 ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U.
22020 r. poz. 265) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Okresla si¢ standardy zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, ktore

stanowig zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wejscie w zycie zarzadzenia nie powoduje obowigzku przygotowania nowego

programu zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 3 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 30 maja 2012 r.

w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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do zarzadzenia Nr @.

Szefa Stuzby Cywilne;j
w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi

STANDARDY ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI W StUZBIE CYWILNE)

I. SLOWNIK POJEC

1) coaching — wspodlna praca pracownika z trenerem osobistym (ang. coach) nad
rozwojem kompetencji lub rozwigzaniem problemu, ktéra odbywa sie podczas
indywidualnych spotkan;

2) doradca do spraw etyki — pracownik, ktéry wspiera dyrektora generalnego urzedu
w budowaniu i promowaniu kultury uczciwosci w urzedzie, m.in. doradza
pracownikom i pomaga im rozwigzywa¢ dylematy etyczne oraz rozumiec zasady
stuzby cywilnej i zasady etyki;

3) dyrektor generalny urzedu — przez to pojecie nalezy rozumiec¢ takze kierownika
urzedu, w ktérym nie tworzy sie stanowiska dyrektora generalnego urzedu;

4) informacja zwrotna - informacja, ktdéra bezposredni przetozony przekazuje
pracownikowi, aby podsumowacé sposdb, w jaki wykonuje on zadania; informacja ta
petni funkcje ewaluacyjng, informacyjng, rozwojowa i motywacyjng oraz pomaga
przetozonemu podejmowac decyzje kadrowe;

5) kompetencje miekkie — umiejetnosci, zachowania oraz postawy m.in. w zakresie
komunikacji, motywacji, umiejetnosci interpersonalnych i spotecznych, ktore
umozliwiajg ludziom skutecznie i efektywnie dziata¢ oraz osiggac cele;

6) kompetencje kierownicze — kompetencje miekkie, ktore dotyczg kierowania
zespotem oraz zarzadzania komorka organizacyjng lub organizacjg;

7) mentoring — wymiana doswiadczen miedzy osobami o réinym poziomie wiedzy
i umiejetnosci w danym obszarze;

8) mobilnos¢ — dziatania rozwojowe pracownikéw, ktdre polegaja na czasowej realizacji
innych zadan wobecnym lub innym miejscu pracy albo zmianie miejsca pracy;
umozliwiajg one pracownikom zdobycie nowej wiedzy i doswiadczen, ktére beda
przydatne przy realizacji zadan urzedu;

9) narzedzia do pracy grupowej (ang. workflow) — narzedzia informatyczne, ktére
wspomagajg prace wielu oséb nad tym samym projektem, dzieki czemu moga one
korzystac z tych samych zasobéw w tym samym czasie lub ktore umozI|W|aJa sprawny
przeptyw dokumentacji miedzy uczestnikami procesu;

10) narzedzia work-life balance — rozwiazania, ktére pomagaja zachowacé réownowage
miedzy pracg a zyciem prywatnym; _

11) ocena zintegrowana (ang. assessment center, development center) —
wielowymiarowy proces oceny kompetencji osoby (lub grupy oséb), ktéry



wykorzystuje sie podczas wyboru kandydatéw w naborze (assessment center) lub
w procesie rozwoju pracownikow (development center); uczestnik wykonuje rézne
zadania, a sposéb, wjaki to robi, obserwuje i ocenia zespét wyszkolonych
oceniajacych (tzw. asesorow);

12) osoby kierujace pracownikami — osoby, ktére kierujg pracg innych oséb w ramach
bezposredniej podlegtosci stuzbowej, w tym oceniajg ich prace (np. sporzadzajg
ocene okresowg, udzielajg informacji zwrotnej);

13) osoby ze szczegélnymi potrzebami — osoby, ktére aby uczestniczy¢ w réznych sferach
zycia na réwni z innymi, muszg przezwyciezy¢ bariery — podja¢ dodatkowe dziatania
lub zastosowac dodatkowe sSrodki;

14) procesy kadrowe - systematyczne dziatania, ktore majg zapewni¢ urzedowi
odpowiednich pracownikéw; zwykle dziatania te sg zawarte w procedurach, ktére
dotyczg m.in. zatrudniania, rozwijania, motywowania pracownikéw, a takze spraw
zwigzanych z odejsciami z pracy;

15)rozmowa derekrutacyjna — rozmowa, ktérg przeprowadza sie z inicjatywy
pracodawcy (najczesSciej z udziatem przetozonego) z pracownikiem, ktéry odchodzi
z urzedu na podstawie decyzji pracodawcy; rozmowa ma na celu przede wszystkim
poinformowanie pracownika o przyczynach tej decyzji i prawach, ktére mu
przystuguja;

16) trener wewnetrzny — pracownik, ktéry ma specjalistyczng wiedze i potrafi skutecznie
przekazac jg innym pracownikom;

17) wywiad wyjsciowy (ang. exit interview) — wywiad, ktéry przeprowadza sie
z pracownikiem, kiedy ten zdecydowat, aby odejs¢ z urzedu; dzieki temu mozna
poznac przyczyny decyzji pracownika o odejsciu i dowiedzie¢ sie, ktére obszary w
urzedzie wymagajg zmian; najczesciej wykorzystuje sie do tego celu: ankiety,
rozmowy telefoniczne, rozmowy bezposrednie (w rozmowie tej zwykle uczestniczy
przedstawiciel komorki do spraw kadr);

18) zarzadzanie wiedzg — wszystkie dziatania, ktére pozwalajg odkrywaé, zbierac,
upowszechnia¢ i wykorzystywac¢ wiedze pracownikdw; stuzg one poprawie jakosci,
sprawnosci i skutecznosci zadan realizowanych przez pracownikéw;

19) zarzadzanie ludZmi — nazywane powszechnie ,zarzadzaniem zasobami ludzkimi” to
ogot dziatan, takich jak planowanie i organizowanie pracy podlegtych pracownikéw,
ich motywowanie i rozwdj, ktére pomagajg osiggac cele organizacji, a jednoczesnie
zaspokaja¢ potrzeby pracownikdw zwigzane z ich rozwojem, wynagrodzeniem,
godzeniem zycia zawodowego z prywatnym.



Il. ORGANIZACJA PROCESOW ZARZADZANIA LUDZMI

Cele:
e optymalna organizacja proceséw zarzadzania ludzmi,

o efektywne wsparcie urzedu w realizacji zadan,
e wzrost poziomu zadowolenia pracownikéw,
e rozwdj kultury uczciwosci.

1. Program zarzadzania zasobami ludzkimi

1) W urzedach, ktére zatrudniajg powyzej 50 cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,
program zarzgdzania zasobami ludzkimi zawiera:
a) diagnoze proceséw kadrowych w urzedzie,
b) priorytety w zakresie zarzadzania ludzmi,
c) obszary zarzadzania ludzmi:
— organizacja zarzadzania ludzmi,
— nabdri wprowadzenie do pracy,
— motywowanie,
— narzedzia work-life balance,
— rozwdj i szkolenia,
— rozwigzanie stosunku pracy,
d) cele roczne i harmonogram dziatan na co najmniej 3 lata,
e) monitoring i ewaluacje dziatan.
2) Urzedy, ktére zatrudniajg 50 cztonkéw korpusu stuzby cywilnej imniej,
dostosowujg program zarzadzania zasobami ludzkimi do wifasnych potrzeb
i mozliwosci (to oznacza, ze nie musi on zawiera¢ elementéw wymienionych w pkt
1).
3) Program zarzadzania zasobami ludzkimi urzedy aktualizujg co najmniej raz na
3 lata.

2. Procedura antymobbingowa

Dyrektor generalny urzedu okresla w urzedzie procedure antymobbingowag
i przeprowadza jej cykliczny przeglad. Pozwala to ograniczy¢ ryzyko wystgpienia
w srodowisku pracy takich zjawisk jak mobbing czy dyskryminacja.

3. Kierowanie pracownikami

Osoby kierujgce pracownikami odpowiadajg za zarzadzanie podlegtym zespotem, czyli
m.in. za to, jak:

1) planuja,

2) organizuja,

3) kieruja,

4) nadzoruja,

5) motywuja,

6) oceniaja,

7) dbajg o rozwdj pracownikéw,

8) przestrzegajg przepisOw prawa pracy, zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki

korpusu stuzby cywilnej,



9)

budujg przyjazng atmosfere w zespole,

10) rozwiazujg konflikty.

4. Kultura uczciwosci

Dyrektor generalny urzedu wspiera pracownikdédw w trudnych lub niejasnych sytuacjach,
ktore budza ich watpliwosci etyczne (np. opracowuje i upowszechnia odpowiednie
procedury lub tworzy w urzedzie funkcje doradcy do spraw etyki izapewnia mu
odpowiednie warunki pracy).

5. Procesy kadrowe i organizacja pracy

Zaleca sie, aby:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

okreslic i upowszechni¢ zasady realizacji i obieg dokumentéw proceséw
kadrowych,

opracowalé praktyczny poradnik na temat proceséw kadrowych dla oséb
kierujgcych pracownikami,

wprowadzi¢ rozwigzania informatyczne, ktére usprawniajg realizacje procesow
kadrowych,

upowszechnia¢ informacje o zmianach przepiséw prawnych, ktére dotycza
stosunku pracy pracownikow,

regularnie monitorowac jakos$¢ obstugi pracownikéw i kandydatéw do pracy
(wykorzystywanie wnioskow z monitoringu pozwoli doskonalié¢ standardy obstugi,
w tym obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami).

regularnie badaé opinie pracownikdw na temat zarzadzania ludzimi (np. za
pomocg ankiet, wywiaddw, badan fokusowych),

wykorzystywac narzedzia, w tym rozwigzania informatyczne, ktére pomagaja
organizowac prace i zarzadzaé czasem (np. kalendarze, listy zadan, narzedzia do
pracy grupowej, elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg).

6. Dostepnosc urzedu

Zaleca sie, aby:

1)

2)

3)

wspiera¢ osoby ze szczegdlnymi potrzebami poprzez zapewnienie im aktualnych
i rzetelnych informacji na temat dostepnosci (np. przygotowanie informatora
dotyczacego zatrudnienia i uprawnien oséb ze szczegdlnymi potrzebami),
monitorowac jako$é obstugi klientéw i wykorzystywac wnioski z monitoringu, aby
doskonali¢ standardy obstugi, w tym obstugi oséb ze szczegdlnymi potrzebami,
nawigzywaé wspotprace z organizacjami pozarzgdowymi, ktore zajmujg sie
sprawami 0séb ze szczegdlnymi potrzebami i poprzez te wspodtprace promowacd
zatrudnienie w stuzbie cywilnej.

7. Staze, praktykii wolontariaty

Zaleca sie, aby:

1)
2)

3)

okresli¢ wewnetrzne zasady organizacji stazy, praktyk i wolontariatéow, Zzeby
usprawnic¢ dziatania i poprawic ich jakosc,

zachecac osoby ze szczegdlnymi potrzebami do udziatu w stazach, praktykach
i wolontariatach oraz dostosowywac¢ program oraz miejsce pracy do ich potrzeb,
przy organizowaniu stazy, praktyk i wolontariatéw nawigzywaé wspodtprace
z organizacjami pozarzagdowymi i instytucjami edukacyjnymi.



Ill. NABOR, ZATRUDNIENIE | WPROWADZENIE DO PRACY

Cele:
e obiektywizm w procesie naboru,

e otwartosé i konkurencyjno$é naboru,

e sprawna organizacja procesu naboru,

e wzrost skutecznosci naboroéw,

e zatrudnianie najlepszych kandydatow,

e sprawne wprowadzanie nowych pracownikow do pracy w urzedzie,
e szybkie i efektywne wdrazanie nowo zatrudnionych oséb do pracy.

1. Sprawdzanie kompetencji kierowniczych

1) Przed powotaniem osoby na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej sprawdza sie,
czy spetnia ona wymagania zawarte w opisie stanowiska pracy, w tym czy posiada
kompetencje kierownicze.

2) Przed obsadzeniem stanowiska, na ktérym osoba kieruje pracownikami, sprawdza
sie, czy posiada ona kompetencje kierownicze.

3) Do oceny kompetencji kierowniczych uzywa sie narzedzi, ktdére pozwalajg
sprawdzi¢ je w sposdb obiektywny (np. testy psychologiczne, testy umiejetnosci,
zadania praktyczne, prezentacje, wywiady behawioralne, zadania z zakresu oceny
zintegrowanej).

4) Ocena kompetencji kierowniczych konczy sie dokumentem potwierdzajagcym jej
przeprowadzenie.

2. Wewnetrzne procedury naboru do stuzby cywilnej

1) Dyrektor generalny urzedu okresla w urzedzie wewnetrzne procedury naboru do
stuzby cywilnej.
2) Wewnetrzne procedury naboru powinny w szczegdlnosci zapewniaé, aby:

a) metody i techniki oraz sposoby dokonywania ocen w naborze zostaty
okreslone przed jego ogtoszeniem,

b) zostaty sformutowane jednoznaczne kryteria uczestnictwa w kolejnych
etapach naboru,

c) zostat wskazany prég zaliczajgcy badane kompetencje, ktéry odpowiada
poziomowi kompetencji niezbednych do podjecia pracy na danym
stanowisku,

d) zostaty okreslone jasne zasady naboru, ktére przedstawia sie
kandydatom i jednolicie przestrzega wobec nich wszystkich, z
zastrzezeniem lit. |,

e) ogtoszenie o naborze byto zgodne z opisem stanowiska pracy,

f) wskaza¢ w ogtoszeniu o naborze, Zze data nadania dokumentéow
decyduje o tym, czy kandydat ztozyt je w terminie — w sytuacji, gdy
ogtoszenie o naborze okresla minimalny termin na skfadanie
dokumentéw, wynikajgcy z ustawy o stuzbie cywilnej,

g) kazdy kandydat, ktéry spetnia wymagania formalne, moégt wzigé¢ udziat
w kolejnym etapie naboru nastepujgcym po weryfikacji dokumentéw
pod wzgledem formalnym,



h) jednym z etapédw naboru mogta by¢ selekcja nadestanych dokumentéw
na podstawie ich analizy merytorycznej, ktéra uwzglednia kryteria
wynikajgce z ogtoszenia o naborze,

i) sprawdzi¢ wszystkie wymagania (niezbedne i dodatkowe, réwniez
dotyczgce kompetencji miekkich) okreslone w ogtoszeniu o naborze za
pomocg adekwatnych metod i technik, ktére pozwalajg na obiektywna
ocene,

j) wybieraé¢ kandydatéw wytacznie w oparciu o wymagania okreslone
w ogtoszeniu o naborze,

k) stosowac pytania lub zadania nakierowane na ocene tych samych
kompetencji w oparciu o te samg metode i technike, ktéra bedzie
gwarantowata poréwnywalnos¢ wynikéw wszystkich kandydatéw,

[) wyréwnywac szanse w naborze oséb ze szczegdlnymi potrzebami, np. w
miare mozliwosci:

— umozliwi¢ im korzystanie z wtasnych urzadzen i rozwigzan
wspomagajacych ich prace (np. pomoc asystenta lub trenera
pracy),

— dostosowa¢ materiaty uzywane podczas naboru do ich potrzeb
(np. wieksza czcionka w materiatach drukowanych),

— zwiekszy¢ czas poszczegdlnych metod i technik adekwatnie do ich
potrzeb,

m) na rownych zasadach:

— informowac¢ kandydatéw o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu
naboru oraz o metodach i technikach stosowanych na tym etapie,

- W miare mozliwosci informowac kandydatéw
o niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu,

n) udokumentowac wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg wptyw na
przebieg naboru i jego wynik (w tym tres¢ pytan lub zadan, kryteria
i oceny dokonywane w trakcie naboru).

3) Zaleca sie, aby wewnetrzne procedury naboru przewidywaty:

a) przeprowadzanie rozmowy kwalifikacyjnej w kazdym naborze,

b) umieszczanie w ogtoszeniu o naborze informacji o wysokosci
proponowanego wynagrodzenia zasadniczego,

c) stosowanie zrdéinicowanych metod i technik dostosowanych do
wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

d) umozliwienie kandydatom udziatu w naborze za pomoca
elektronicznych srodkéw tgcznosci (np. przez internet),

e) udziat przedstawiciela komérki do spraw kadr w procesie naboru, jako
kompetentnego partnera i doradcy, ktéry czuwa nad zgodnosciag
podejmowanych dziatan z zasadami naboru do stuzby cywilnej oraz
wewnetrznymi procedurami naboru.

4) Zaleca sie, aby na stronie internetowej urzedu udostepniac:

a) wewnetrzne procedury naboru,

b) inne informacje przydatne dla kandydata, ktdre wyjasniajg Iub
uzupetniajg wewnetrzne procedury naboru.



3. Przygotowanie sie do kontaktow z osobami ze szczegélnymi potrzebami

Zaleca sie, aby pracownicy urzeddéw uczestniczyli w szkoleniach lub spotkaniach, ktére
zwiekszajg swiadomosé i uczg wiasciwych zachowan w kontaktach z osobami ze
szczegdlnymi potrzebami. Szkolenia i spotkania te kieruje sie w szczegdlnosci do:
1) oséb, ktére przeprowadzajg nabory,
2) zespotu, w ktédrym pracuje lub bedzie pracowa¢ osoba ze szczegdlnymi
potrzebami,
3) o0sob, ktére odpowiadajg za proces wdrazania nowych pracownikéw.

4. Przygotowanie miejsca pracy dla nowego pracownika, stazysty, praktykanta,
wolontariusza

Zaleca sie, aby przed rozpoczeciem pracy, stazu, praktyki, wolontariatu lub w dniu ich
rozpoczecia, przygotowa¢ miejsce pracy nowego pracownika, stazysty, praktykanta,
wolontariusza, uwzgledniajac przy tym jego szczegdlne potrzeby.

5. Wprowadzenie pracownikéw do pracy

Zaleca sie, aby:

1) pracownicy danej komorki organizacyjnej lub catego urzedu byli informowani, ze
do zespotu dotgczyt nowy pracownik (np. w formie komunikatu w intranecie lub
e-mail),

2) przedstawia¢ nowemu pracownikowi wspodtpracownikéw i zapoznawaé
go z zadaniami komérki organizacyjne;j,

3) wyznaczac¢ osobe, ktéra pomoze nowemu pracownikowi wdrozyé sie do pracy
(m.in. wprowadzi do zespotu, pomoze zorganizowaé miejsce pracy, zapozna ze
strukturg organizacyjng urzedu i podziatem zadan w urzedzie),

4) przetozeni zasiegali informacji od nowych pracownikbéw na temat ich
poczgtkowego okresu pracy, w szczegdlnosci na temat:

a) procesu wdrozenia do pracy,
b) napotykanych trudnosci,
C) propozycji usprawnien,
d) potrzeb rozwojowych,
e) poziomu zadowolenia z pracy,
co pozwoli budowac¢ wysokg jakos¢é procesu wprowadzania pracownikéw do

pracy.

6. Organizacja stuzby przygotowawczej

1) Dyrektor generalny urzedu okresla zasady organizacji stuzby przygotowawczej
w urzedzie.
2) Zaleca sie w zasadach organizacji stuzby przygotowawczej okresli¢
w szczegoblnosci:
a) wzory formularzy (np. protokoty, karty oceny egzaminu, zaswiadczenia
o ukonczeniu stuzby przygotowawczej),
b) zasady powotywania sktadu komisji egzaminacyjnej,
c) forme egzaminu i sposéb jego przeprowadzania tak, by zapewnié réwne
traktowanie wszystkich oséb,
d) tematyke stuzby przygotowawczej, z uwzglednieniem zagadnien
dotyczacych:



0s0b ze szczegblnymi potrzebami,
etyki i uczciwosci,

zasad stuzby cywilnej,

zasad prostego jezyka,

mobbingu,

rownego traktowania.



IV. MOTYWOWANIE

Cele:
e usystematyzowanie wynagrodzen w urzedzie,

e zapobieganie nieréwnosciom w wynagradzaniu,

e wzmacnianie zaangazowania pracownikoéw w prace na rzecz urzedu i wykonywanych
zadan,

e zachecanie kandydatéw do podjecia pracy w urzedzie i zatrzymanie najlepszych
pracownikow,

e mobilizowanie pracownikéw do osiggania wysokich efektow pracy.

1. Wynagrodzenie zasadnicze

1) Dyrektor generalny urzedu ustala wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego cztonka
korpusu stuzby cywilnej uwzgledniajgc w szczegdlnosci:
a) wynik wartos$ciowania stanowiska pracy,
b) ocene pracy, w tym przede wszystkim poziom kompetencji i wyniki
pracy,
¢) uwarunkowania rynku pracy,
d) tylko te kompetencje pracownika, ktore wigzg sie z jego zadaniami lub
w inny sposdb mogg by¢ przydatne dla funkcjonowania urzedu.

2) Wynagrodzenie zasadnicze cztonka korpusu stuzby cywilnej powinno by¢ ustalane
niezaleznie od otrzymywanych dodatkéw, a w szczegdlnosci nie moze by¢
zmniejszane w zwigzku z przyznaniem dodatkéw lub zwiekszeniem ich wysokosci.

3) Dyrektor generalny urzedu dba o to, aby réznice w wysokosci wynagrodzenia
zasadniczego pomiedzy stanowiskami pracy wynikaty z ich hierarchii, a przez to
motywowaty do rozwoju i awansowania.

2. Nagrody

1) Zaleca sie, aby dyrektor generalny urzedu okreslit zasady i kryteria przyznawania
nagréd w urzedzie.

2) Zaleca sie, aby zasady oraz kryteria przyznawania nagréd w urzedzie
przewidywaty:

a) nagrody za  szczegélnie  dobre  wykonywanie  obowigzkow
z uwzglednieniem ich ilosci, jakosci i ztozonosci, a takze samodzielnosci
i zaangazowania pracownika,

b) zréinicowany katalog kryteridw przyznawania nagréd (np. prace
w zespotach, innowacyjng realizacje zadan, prowadzenie szkolen
wewnetrznych, mentoring),

c) roinicowanie wysokosci nagréd w celu zwiekszenia ich waloru
motywacyjnego oraz odzwierciedlenia wysitku i zaangazowania
wiozonego w wykonanie zadania,

d) przedstawianie osiggnie¢ pracownika w uzasadnieniu wniosku o
nagrode,

e) konsultacje z bezposrednim przetozonym przed przyznaniem nagrody
pracownikowi,



f) ustalanie przez dyrektora generalnego urzedu nagréd dla dyrektoréw
i zastepcow  dyrektoréw komdrek organizacyjnych przy Sscistej
wspotpracy z nadzorujgcym dane stanowiska pracy cztonkiem
kierownictwa urzedu,

g) przyznawanie nagrdod niezwtocznie po uptywie okresu, ktérego dotycza
lub po zakoniczeniu zadania, ktérego wykonanie jest nagrodzone,

h) w przypadku stosowania nagréd okresowych dostosowanie
czestotliwosci przekazywania informacji zwrotnej do czestotliwosci
przyznawania tych nagrdd,

i) przekazanie informacji zwrotnej:

— osobom kierujgcym pracownikami w sprawie decyzji o przyznaniu
lub nieprzyznaniu nagrdd podlegtym im pracownikom,

— wszystkim pracownikom, réwniez tym, ktérzy nie otrzymali
nagrody okresowej, w przypadku stosowania tego rodzaju nagréd
w urzedzie,

— pracownikom na temat wysokosci przyznanej nagrody wraz
z uzasadnieniem decyzji (najlepiej w trakcie bezposredniego
spotkania przez bezposredniego przetozonego lub wnioskujgcego
o nagrode).

3. Dodatki zadaniowe

1) Zaleca sie, aby dyrektor generalny urzedu okreslit zasady przyznawania dodatkéw
zadaniowych w urzedzie. Ma to pomdc skutecznie wykorzystywac je jako
narzedzie, ktére zmotywuje pracownika w sytuacji, kiedy przez okreslony czas
wykonuje on dodatkowe zadania:

a) inne niz zadania state, okreslone w opisie stanowiska pracy,

b) tozsame z zadaniami okreslonymi w opisie stanowiska pracy, ale ktore
bedg zadaniami dodatkowymi dla pracownika, gdyz przez okreslony czas
bedzie ich wiecej (np. w zwigzku z zastepowaniem nieobecnego
pracownika, realizacjg zadan przypisanych do wolnego stanowiska
pracy, okresowym nasileniem liczby zadan).

2) Zaleca sie, aby zasady przyznawania dodatkéw zadaniowych przewidywaty:

a) katalog okolicznosci uzasadniajgcych mozliwos$é przyznania dodatku,

b) kryteria uwzgledniane przy decyzji o przyznaniu dodatku zadaniowego,
np.

— rodzaj i charakter dodatkowych zadan (w tym m.in. stopien ich
ztozonosci, zakres wymaganej samodzielnosci, odpowiedzialnosci
merytorycznej i finansowej),

— ilo$¢ dodatkowych zadan i ich nasilenie,

c) kryteria uwzgledniane przy ustalaniu miesiecznej wysokosci dodatku
zadaniowego, np.:

— wysokos¢ dodatkdéw, ktére przyznano pracownikom urzedu, ktorzy
wykonujg takie same lub poréwnywalne zadania,

— wysokos¢ wynagrodzenia pracownika, za ktérego zastepowanie
przyznaje sie dodatek zadaniowy,

— mozliwosci finansowe urzedu,
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d)
e)

f)

g)

wysokos¢ dodatku nie przekraczajgca 50% wynagrodzenia zasadniczego
pracownika,

udziat dyrektoréw komodrek organizacyjnych w decydowaniu o
przyznaniu dodatku,

okresowg analize tego, na ile zasadne jest otrzymywanie przez
pracownikéw dodatkéw zadaniowych takze pod katem ich wysokosci,
np.z uwzglednieniem intensywnosci wykonywanych dodatkowych
zadan,

okresowg analize mozliwosci zmiany charakteru zadan z dodatkowych
na state poprzez wtaczenie ich do opisu stanowiska pracy i powigzaniu
jej z ewentualng zmiang wysokosci wynagrodzenia pracownika.

4. Wykorzystywanie niematerialnych narzedzi motywacyjnych

1) Zaleca sie, aby korzystac z niematerialnych narzedzi motywacyjnych, takich jak:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

j)

pochwaty,

wyrdznienia,

narzedzia work-life balance,

budowanie przyjaznej atmosfery zespotu,

usprawnianie komunikacji,

stwarzanie warunkdéw do samorealizacji,

kierowanie na szkolenia,

powierzanie nowych i interesujgcych zadan,

zwiekszanie zakresu odpowiedzialnosci i samodzielno$ci,
optymalizowanie organizacji pracy.

2) Osoby kierujgce pracownikami powinny stara¢ sie rozpoznawac ich potrzeby
i w indywidualny sposéb dopasowywac narzedzia motywacyjne.

5. Mobilnos¢ pracownikéw

1) Zaleca sie, aby dyrektor generalny urzedu budowat w urzedzie kulture
organizacyjng, ktéra sprzyja mobilnosci pracownikéw.
2) W ramach mobilnosci dyrektorzy generalni urzedéw moga np.:

a)

b)
c)
d)

zawierac¢ porozumienia o przeniesieniach czasowych do innego urzedu,
w ramach stuzby cywilnej,

organizowaé prace w ramach roboczych zespotdow projektowych,
umozliwiaé pracownikom udziat w programach i stazach zawodowych,
umozliwia¢ czasowq i statg zmiane stanowiska pracy, na wniosek
pracownika.

3) Zaleca sie okreslenie zasad organizowania naboréw wewnetrznych w urzedzie.

6. System informacji zwrotnej

1)
2)

3)

Dyrektor generalny urzedu okresla system informacji zwrotne;.

System informacji zwrotnej w urzedzie w szczegdlnosSci powinien mie¢ charakter

motywujacy i rozwojowy.
Na system informacji zwrotnej w urzedzie sktadaja sie:

a)

informacja biezgca — informacja udzielana bezposrednio po zaistnieniu
sytuacji, ktéra uzasadnia przekazanie informacji pracownikowi na temat
wykonywanych przez niego zadan lub jego zachowania,
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b) informacja cykliczna — informacja udzielana w regularnych odstepach
czasowych (np. kwartalna), ktéra podsumowuje dany okres pracy
pracownika.

4) Informacja zwrotna powinna byc¢:
a) konkretna, w szczegélnosci odnosié sie do zachowan i faktow,
b) dostosowana do odbiorcy.
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V. NARZEDZIA WORK-LIFE BALANCE

Cele:
e promocja rozwigzan majacych na celu godzenie pracy z innymi aspektami Zzycia
pracownika,
e tworzenie przyjaznej atmosfery w pracy,
e wzrost motywacji i efektywnosci pracownikéw,
e wzmochnienie dobrego wizerunku pracodawcy u pracownikéw i kandydatéw do pracy,
e wspieranie zdrowego stylu zycia.

1. Katalog narzedzi work-life balance

Zaleca sie, aby w urzedzie:
1) katalogowaé i opisywaé dostepne narzedzia work-life balance, a nastepnie
upowszechnia¢ je wsrdd pracownikéw (np. w intranecie),
2) korzystac z narzedzi work-life balance z réznych obszardéw, takich jak:

a) czasiorganizacja pracy (np. ruchomy czas pracy, telepraca),

b) dojazd do pracy (np. miejsce parkingowe na terenie urzedu,
pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu),

c) opieka nad dzieckiem lub osobg zalezng (np. pokdj dla rodzica
z dzieckiem, mozliwos¢ przyjscia do pracy z dzieckiem, dopfaty do
7tobka, przedszkola lub klubu dzieciecego),

d) wypoczynek (np. dofinansowanie do wypoczynku, znizki na wypoczynek
w osrodkach wypoczynkowych),

e) sport, rekreacja i czas wolny (np. karty sportowe lub dofinansowanie
zaje¢ sportowo-rekreacyjnych, doptata do biletdw na imprezy
kulturalne),

f) integracja i komunikacja (np. platforma do komunikacji wewnetrznej
i wymiany informacji miedzy pracownikami),

g) zdrowie i opieka medyczna (np. dbanie o ergonomiczne i komfortowe —
wyzsze niz standardowe — warunki pracy, dziatania promujace zdrowy
styl zycia),

h) wsparcie materialne (np. zapomoga w sytuacji zdarzen losowych,
pozyczki na cele mieszkaniowe).

2. Opracowywanie narzedzi work-life balance

Zaleca sie, aby:

1) opracowywac i wdraza¢ narzedzia work-life balance poprzez dialog pracodawcy
z pracownikami,

2) prowadzi¢ analizy potrzeb i analizy statystyk demograficznych dotyczacych
pracownikdéw (np. zréznicowanie pokoleniowe, ptec), zeby lepiej dopasowacd
narzedzia work-life balance do potrzeb pracownikéw i mozliwosci urzedéw,

3) upowszechniaé¢ i promowac informacje o narzedziach work-life balance, ktére
stosuje sie w urzedzie (m.in. w ogtoszeniach o naborze, podczas targdéw pracy, dni
otwartych).
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3. Poprawa dostepnosci stanowisk pracy

Zaleca sie, aby stosowac indywidualne podejscie przy przygotowywaniu udogodniei na
stanowisku pracy, ktére zwiekszy ich dostepnos¢ (np. poprzez uwzglednienie mozliwosci
zastosowania elastycznych form czasu pracy, czy zmian organizacji pracy na stanowisku).
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VI. ROZWOJ | SZKOLENIA

Cele:
e prowadzenie w urzedzie polityki rozwoju i szkolen pracownikéw,

e podnoszenie kompetencji pracownikéw,

e budowanie zaangazowania pracownikdéw w prace na rzecz urzedu,
e poprawa efektywnosci szkolen i innych form dziatan rozwojowych,
e wymiana wiedzy miedzy pracownikami i lepszy dostep do niej.

1. Badanie potrzeb rozwojowych

Zaleca sie, aby dyrektor generalny urzedu opracowat zasady i narzedzia wspierajgce
proces badania potrzeb rozwojowych w urzedzie (np. ankiety, analiza opisdw stanowisk
pracy, analiza wnioskéw z ocen okresowych, rozmowy rozwojowe).

2. Indywidualny program rozwoju zawodowego i plan szkolen

1) Dyrektor generalny urzedu w urzedach zatrudniajgcych powyzej 50 cztonkéw
korpusu stuzby cywilne;j:

a) okresla zasady opracowywania i realizacji indywidualnych programéw
rozwoju zawodowego, co pozwoli na ukierunkowany i usystematyzowany
rozwoj pracownikow,

b) opracuje roczny plan szkolen pracownikéw, odpowiadajgcy potrzebom
urzedu, z uwzglednieniem indywidualnych programéw rozwoju
zawodowego.

2) Urzedom, ktére zatrudniajg 50 cztonkéw korpusu stuzby cywilnej i mniej, zaleca
sie wprowadzi¢ rozwigzania wymienione w pkt 1.

3. Organizacja szkolen i dziatan rozwojowych

1) Zaleca sie, aby korzysta¢ z réznorodnych form dziatan rozwojowych pracownikéw,
w szczegolnosci takich jak:
a) szkolenie,
b) samodoskonalenie (np. lektura literatury fachowej i orzecznictwa),
¢) doskonalenie w dziataniu (np. udziat w stazach, zespotach zadaniowych,
wykonywanie analiz, ekspertyz, dodatkowych zadan, petnienie
zastepstw),
d) uczenie sie od innych (np. instruktaz, mentoring, coaching, konsultacje,
wizyty studyjne)
e) development center.
2) Zaleca sie, aby dyrektor generalny urzedu okreslit zasady i wdrozyt narzedzia
zarzadzania wiedzg w urzedzie, np.:
a) newsletter,
b) intranet/portal wewnetrzny,
c) telekonferencje,
d) kaskadowe dzielenie sie wiedzg,
e) bazy danych/bazy wiedzy,
f) narzedzia do pracy grupowej,
g) podreczne biblioteki.
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3) Zaleca sie korzystanie ze szkolen e-learningowych (np. Systemu e-learningowego
stuzby cywilnej).
4) Zaleca sie, aby dyrektor generalny urzedu opracowat:
a) program wdrozeniowy dla oséb, ktore zaczynajg kierowaé pracownikami
w urzedzie,
b) zasady i narzedzia, ktére wspierajg identyfikowanie i rozwijanie talentéw
w urzedzie.
5) Osoba kierujgca pracownikami monitoruje rozwdj zawodowy podlegtych
pracownikow.

4. Efektywnos¢ szkolen

Zaleca sie w urzedzie stosowad zasady i narzedzia, ktére wspierajg efektywnos¢ szkolen,
w szczegolnosci:
1) dopasowywad poziom szkolenia do poziomu wiedzy jego uczestnikéw,
2) dopasowywac wielkos¢ grupy szkoleniowej do tematyki i formy szkolenia,
3) stosowac pre- i post-testy, ktére pozwalajg ocenié przyrost wiedzy i sprawdzic,
czy udato sie zrealizowad cel szkolenia,
4) stosowal ankiety indywidualnej oceny szkolenia (AIOS) lub przeprowadzac
rozmowy ewaluacyjne z uczestnikami szkolen.

5. System szkoler wewnetrznych

Zaleca sie wprowadzi¢ systemu szkolen wewnetrznych, w tym w szczegdlnosci:
1) opracowaé wewnetrzne programy szkoleniowe i rozwojowe, ktére bedg rozwijac
wiedze i umiejetnosci wymagane w urzedzie,
2) utworzy¢ grupe treneréw wewnetrznych w urzedzie.
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VIl. ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY

Cele:
e zapewnienie ciggtosci i skutecznosci pracy urzedu,
e pozyskiwanie przez pracodawce informacji na temat przyczyn odchodzenia
pracownikow,
e informowanie pracownikéw o obowigzujacych przepisach prawa i przystugujacych im
uprawnieniach,
e wmochienie dobrego wizerunku urzedu.

1. Wywiad wyjsciowy

Zaleca sie, aby dyrektor generalny urzedu wdrozyt procedure wywiadu wyjsciowego dla
pracownikéw, ktorzy zdecydowali sie odejs¢ z urzedu. Wywiad wyjsciowy powinien
obejmowac zagadnienia dotyczace m.in.:

1) powoddéw odejscia pracownika,

2) pozytywnych i negatywnych aspektéw pracy,

3) mozliwosci rozwoju,

4) stosowania informacji zwrotnej,

5) poziomu zadowolenia z pracy w tym urzedzie.

2. Rozmowa derekrutacyjna

Zaleca sie, aby w urzedach przeprowadza¢ rozmowy derekrutacyjne, a osobom
kierujgcym pracownikami zapewni¢ przygotowanie do przeprowadzania rozmoéw
derekrutacyjnych.

3. Obowiazki komorek do spraw kadr i oséb kierujgcych pracownikami

1) Pracownicy komérek do spraw kadr wspierajg:

a) osoby kierujgce komoédrkami organizacyjnymi, z ktérych odchodzg
pracownicy (m.in. informujg o przepisach obowigzujgcego prawa);

b) pracownikéw, ktérzy odchodzg z pracy (m.in. informujg ich, jakie
uprawnienia im przystugujg i udzielaja wyjasnien z zakresu prawa pracy).

2) Osoby kierujgce pracownikami:

a) w trosce o interes urzedu dbajg, aby odchodzgcy pracownicy
przekazywali prowadzone przez siebie sprawy i dokumenty w
odpowiedni sposéb,

b) podejmujg dziatania, ktére zapewniajg ciggto$¢ pracy na wakujgcym
stanowisku (np. decyzja o naborze lub przeniesieniu, zmiana podziatu
zadan),

¢) na wniosek pracownikéw, z ktdrymi pracodawca rozwigzat stosunek
pracy — przeprowadzajg ich ocene okresowg, a w odniesieniu do
pracownikéw, ktorzy nie podlegajg temu obowigzkowi, wydajg opinie
o ich pracy.
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