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Streszczenie

Artykut zawiera omdwienie najwazniejszych zmian, jakie towarzyszyly ksztattowaniu pro-
cesow zwiazanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi w Urzedzie Miasta Poznania w ciagu
ostatnich lat. Na tle standardu Investor in People przedstawione sa przyktady konkretnych
rozwiazan w zakresie rekrutacji pracownikow, wdrazania na stanowisko pracy, rozwoju zawo-
dowego oraz modelowania systemu wynagradzania.
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Summary

The paper describes the most important changes in human resources management processes
in Poznan City Hall through last few years. According with Investor in People standard, there
are some examples of specific practice connected with recruitment, job induction, professional
development and the salary system.
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Podstawowe zmiany w zarzadzaniu zasobami ludzkimi
w Urzedzie Miasta Poznania w latach 2001-2009

Od konca lat dziewigédziesiatych, zarowno Prezydent Miasta, jak i1 pozostali
cztonkowie naczelnego kierownictwa, uznajac, ze kreowanie i rozwoj kapitatu
ludzkiego jest warunkiem wtasciwej realizacji celow Urzedu, wspierali tworze-
nie odpowiednich proceséw kadrowych, jednocze$nie przeznaczajac §rodki na
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podnoszenie kompetencji kadry kierowniczej i tworzenie stanowisk pracy wspo-
magajacych zarzadzanie zasobami ludzkimi.

Zasadniczym celem dziatan byto okreslenie podstawowych zasad, uporzad-
kowanie i opisanie procesow i procedur, stworzenie odpowiednich narzedzi za-
rzadzania zasobami ludzkimi oraz przypisanie okreslonych dziatan do rél orga-
nizacyjnych i ksztattowanie nowej kultury pracy.

0d 2002 roku wszystkie zmiany zostaty podporzadkowane zasadom standar-
du Investor in People. W 2004 roku zostat utworzony Oddzial Rozwoju Kadr,
ktory koordynowat planowanie i wdrazanie zmian w zakresie funkcji perso-
nalnych oraz realizowal cz¢$¢ zadan zwiazanych z podstawowymi procesami
kadrowymi, jak: rekrutacja, wspomaganie rozwoju zawodowego pracownikow,
koordynacja okresowych ocen, koordynacja zatrudniania stazystow studentow,
stazystow absolwentow i praktykantow. Obecnie Oddziat liczy dziewigciu pra-
cownikoéw, z ktorych sze$cioro ma za zadanie, migdzy innymi, bezposrednie
wspieranie w zakresie ZZL poszczegolnych wydzialow. Stuza oni pomoca ka-
drze kierowniczej w planowaniu ruchow kadrowych i Sciezek rozwoju indywi-
dualnego, rekrutacji i selekeji pracownikow, rozwiazywaniu konfliktow, organi-
zacji przedsigwzigc¢ szkoleniowych.

Jednym z pierwszych procesow, ktory zostat systemowo zaplanowany i wdro-
zony, byt proces rekrutacji pracownikéw. Juz w 2001 roku zarzadzenie Prezydenta
Miasta stanowito, ze nabor na wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie jest
otwarty i konkurencyjny. Okreslone zostaty etapy postepowania, role poszcze-
golnych pracownikow oraz techniki selekcyjne, szczegdlnie w odniesieniu do
obsadzania stanowisk kierowniczych, gdzie wlaczono elementy tzw. assesment
center. Stopniowo zostaly ustalone zasady zwigzane z awansem wewngtrznym,
utworzono program Kadra Rezerwowa w Urzedzie Miasta Poznania, kazdy pra-
cownik na stanowisku kierowniczym zostat przeszkolony w zakresie prowadze-
nia rozmow rekrutacyjnych.

Najwigkszym wyzwaniem bylto jednak opracowanie i wdrozenie systemu
okresowych ocen pracowniczych. Mial on stuzy¢ ocenie potencjatu pracowni-
kow, ich przydatnosci na zajmowanym stanowisku, ustalaniu kierunkéw dzia-
tan zwigkszajacych motywacjg¢ i zaangazowanie pracownikéw, ocenie potrzeb,
obszarow i mozliwosci rozwoju zawodowego pracownika. W 2001 roku zostaly
opisane na pigciu poziomach kryteria stuzace ocenie, nastepnie przypisano do
nich wagi, a ocena pracownika wyrazala si¢ w uzyskanych punktach. Z czasem
wszystkie stanowiska zostaty podzielone na 6 typdw i do nich przypisano odpo-
wiednie kryteria gldwne i pozostale szczegotowe.

Podstawowym zatozeniem bylo to, Ze okresowa ocena bedzie dokonywana raz
w roku, obejmie wszystkich pracownikow i powiaze pozostate procesy kadrowe,
co zresztg jest utrzymane do dzisiaj. Urzad dazyt tez do tego, by podsumowanie
pracy w mijajacym roku wiazalo si¢ z wytyczaniem celow i zadan na kolejny rok
oraz stanowito podstawe do podejmowania decyzji o awansowaniu, przyznawaniu
nagrod, kierowaniu na rozne formy edukacji umozliwiajace rozwoj zawodowy czy
wreszcie wlaczaniu do grup projektowych. Najwazniejszym elementem oceny po-
zostawata rozmowa oceniajaca z bezposrednim przetozonym.
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W 2003 roku odwaznie wprowadzono kolejny element oceny — oceng przeto-
zonych przez podwladnych. Odbywala si¢ ona ankietowo i anonimowo w przy-
padku, kiedy osoba kierowata bezposrednio co najmniej 5 pracownikami.
Wyniki tej oceny byly opracowywane przez pracownikow Oddziatu Rozwoju
Kadr i podawane do wiadomosci ocenianym i ich bezposrednim przetozonym.

Okresowa ocena pracownicza stawata si¢ podstawa do planowania dziatan
rozwojowych zaréwno w skali catego Urzedu, Wydziatow, jaki i indywidualnie
dla kazdego pracownika.

Obecnie okresowa ocena pracownicza nie budzi juz duzych emocji, jest po-
wtarzalng praktyka, w ktorej kazda zainteresowana strona widzi korzysci.

Duza wage przywiazywano do badania efektywnosci szkolen i racjonalnosci
wydatkow na te dziatania, poszukujac takze zewngtrznych zrodet finansowania.
Efektem tych poszukiwan byta realizacja projektoéw, migdzy innymi: z programu
Leonardo da Vinci — Specjalisci Investor in People w Urzedzie Miasta Poznania
(2005), z Mechanizmow Finansowych Europejskiego Obszaru Gospodarczego —
»~Kompetentny urzednik — wyzsza jakos¢ ustug w Wielkopolsce” (2007-2009)
czy wreszcie z Europejskiego Funduszu Spotecznego ,,Urbes. Podniesienie po-
tencjatu administracyjnego samorzadoéw Warszawy, Poznania i Lodzi do zarza-
dzania metoda projektowa” (2008—2010).

Obok tych projektow powstawaly programy rozwojowe dla réoznych grup pra-
cownikow, np. dla personelu sekretariatow, pracownikéw bezposredniej obstugi
klienta, pracownikow nowo zatrudnionych czy pracownikow realizujacych swo-
je zadania metoda projektowa.

Zmianom tym towarzyszylto angazowanie pracownikow i kierownikow w ich
projektowanie oraz dbato$¢ o usprawnianie komunikacji wewngtrznej z wyko-
rzystywaniem nowych kanatéw komunikacyjnych, jak choc¢by Intranetu.

Mozna zatem powiedzie¢, ze system zarzadzania zasobami ludzkimi
w Urzedzie Miasta Poznania zostal uksztattowany jako zbioér powiazanych
ze soba procesdw i dziatan, ktory poddawany jest ciaglemu doskonaleniu i uzu-
petianiu o kolejne elementy. Szczegolna uwage przywiazuje si¢ aktualnie do
przebiegu i efektywnosci dziatan sktadajacych si¢ na Stuzbe¢ Przygotowawcza
oraz poszerzanie form rozwoju zawodowego z wykorzystaniem wilasnej platfor-
my e-learningowej. W zwiazku z tworzeniem nowej strategii dla Miasta Poznania
zostang zweryfikowane priorytety w zarzadzaniu zasobami ludzkimi.

Standard Investor in People

Jak juz wspomniano zasadniczym odniesieniem dla ksztattowania ZZL i wpro-
wadzania innowacji jest standard Investor in People (IIP). Standard ten zostat
opracowany w 1990 roku w Wielkiej Brytanii przez National Training Task Force
(Grupg Zadaniows ds. Krajowego Systemu Szkolenia) we wspotpracy z czoto-
wymi brytyjskimi firmami, organizacjami zawodowymi i pracowniczymi, taki-
mi jak: Brytyjska Konfederacja Przemystu (Confederation of British Industry),
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Kongres Zwiazkéw Zawodowych (Trade Union Congress) oraz Instytut Kadr
1 Rozwoju (Chartered Institute for Personnel and Development).

Obecnie standard Investor in People speinia ponad 40 tys. organizacji
(30% wszystkich zatrudnionych w Wielkiej Brytanii). Rzad brytyjski upatry-
watl we wdrazaniu standardu Zrédta poprawy stanu gospodarki i funkcjonowa-
nia jednostek administracji publicznej, co zostato potwierdzone w praktyce.
Doswiadczenia wdrozeniowe czotowych firm ze wszystkich sektoréw gospodar-
ki Wielkiej Brytanii byty bardzo pozytywne i standard zostat upowszechniony
w wielu krajach, m.in. w Japonii, Szwajcarii, Meksyku, Australii, Francji.

Standard ten opiera si¢ na trzech podstawowych zasadach: planowaniu (ang.
plan) — w celu rozwijania strategii poprawy wynikow organizacji, dziataniu
(ang. do) — w celu poprawy wynikdw organizacji oraz ocenie (ang. review)
—w celu oszacowania wptywu podejmowanych dziatan na wyniki organizacji.

Zasady te opisane sa przez 10 wskaznikow. Poszczegdlnym wskaznikom
przyporzadkowane sa odpowiednie dowody na ich osiaganie.

WSKAZNIK 1. Strategia poprawiania wynikéw organizacji jest przej-
rzyScie przedstawiona i zrozumiala.

Dowody do wskaznika 1. Najwyzsza kadra kierownicza zapewnia posiada-
nie przez organizacje jasno sformutowanego celu i wizji, strategi¢ poprawiania
realizacji zadan 1 osigganych wynikéw oraz planu dzialania z wskaznikami osig-
gania celow i zadan.

Ponadto tam, gdzie istnieja grupy przedstawicielskie, najwyzsza kadra kie-
rownicza stwarza warunki sprzyjajacej wspotpracy z takimi grupami, m.in. po-
przez zasigganie ich opinii w trakcie opracowywania biznesplanu organizacji.
Pracownicy, bedacy cztonkami grup przedstawicielskich potwierdzaja ten fakt.

Kierownicy potrafia opisa¢, w jaki sposéb wlaczaja pracownikéw w opra-
cowywanie planéw dziatan oraz w uzgadnianie grupowych i1 indywidualnych
celow.

Pracownicy potrafia objasni¢ cele swoich zespotdéw i organizacji na poziomie
odpowiednim do ich roli oraz potrafia opisa¢, w jaki sposob byli wiaczeni w ich
ustalanie i realizacje.

WSKAZNIK 2. Zdobywanie wiedzy i rozwéj sq zaplanowane tak, aby
realizowac cele organizacji.

Dowody do wskaznika 2. Najwyzsza kadra kierownicza potrafi opisa¢ po-
trzeby organizacji w zakresie nauki i rozwoju, jakie posiada plany oraz zasoby
do realizacji tych potrzeb oraz w jaki sposob jest to powiazane z osiagnig¢ciem
konkretnych celow, jak beda oceniane rezultaty.

Kierownicy potrafig opisa¢ potrzeby zespotu w zakresie nauki i rozwoju, ja-
kie dziatania zostaly zaplanowane w celu realizacji tych potrzeb, w jaki sposob
sq one powiazane z osiggnigciem konkretnych celow zespotu oraz w jaki sposob
beda oceniane rezultaty.

Pracownicy potrafia opisa¢, w jaki sposdb sa angazowani w okreslanie swo-
ich potrzeb odno$nie nauki i rozwoju oraz jakie dziatania zostaty zaplanowane,
aby na te potrzeby odpowiedzie¢, jakie efekty dla nich, zespoldw oraz organiza-
¢ji powinny przynies¢ dziatania w zakresie ich rozwoju i nauki.
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WSKAZNIK 3. Strategie zarzadzania propaguja réwne szanse rozwoju
W organizacji.

Dowody do wskaznika 3. Najwyzsza kadra kierownicza potrafi opisa¢ posia-
dane strategie majace na celu stworzenie srodowiska, w ktérym wszyscy pracow-
nicy sa zachegcani do proponowania pomystow poprawiajacych dziatanie wlasne
oraz innych. Takze rozpoznaje rdzne potrzeby pracownikéw i potrafi opisac ist-
niejace strategie, ktore zapewniaja odpowiedni i sprawiedliwy dostep do wsparcia
oraz rowne szanse w dostepie do nauki i rozwoju zawodowego dla wszystkich.

Kierownicy rozpoznaja réozne potrzeby rozwojowe pracownikow, potrafia je
nazwac 1 opisa¢ sposoby zapewnienia rownego dostepu do nauki i rozwoju.

Jednocze$nie pracownicy moga potwierdzi¢ i poda¢ przyktady rownego doste-
puiszans na rozwdj oraz to, ze maja w tym rozwoju wsparcie swoich przetozonych.

WSKAZNIK 4. Strategia przewodzenia i kierowania. UmiejetnoSci po-
trzebne kadrze kierowniczej, by skutecznie przewodzié, kierowa¢ i rozwija¢
pracownikow sg jasno okres$lone i zrozumiale.

Dowody do wskaznika 4. Najwyzsza kadra kierownicza potrafi opisa¢, jaka
wiedza i umiejgtnosci sa potrzebne kierownikom do skutecznego przewodzenia
i kierowania ludzmi.

Organizacja ma plany, ktore zapewniaja kadrze kierowniczej zdobywanie
niezbednych do dobrego zarzadzania umiejetnosci.

Pracownicy potrafiag opisac, jakich umiejetnosci oczekuja od swoich przeto-
zonych, aby mogli si¢ rozwija¢ i by¢ dobrze zarzadzani.

WSKAZNIK 5. Kierownicy sa skuteczni w przewodzeniu, kierowaniu
i rozwijaniu ludzi.

Dowody do wskaznika 5. Kierownicy potrafia objasni¢, w jaki sposob
skutecznie przewodza, kieruja i rozwijaja ludzi, potrafia podac¢ przyktady, jak
w sposob cykliczny i kiedy zachodzi potrzeba, udzielaja ludziom konstruktyw-
nych informacji zwrotnych odno$nie do wynikéw ich pracy.

Pracownicy potrafia wyttumaczy¢, dzigki czemu ich kierownicy sg skuteczni
w przywodzeniu, kierowaniu i rozwijaniu ich, da¢ przyktady, jak w sposéb cy-
kliczny i kiedy zachodzi potrzeba, otrzymuja konstruktywna informacj¢ zwrot-
na odnos$nie do wynikow swojej pracy.

WSKAZNIK 6. Wklad ludzi w dzialanie organizacji jest dostrzegany
i doceniany.

Dowody do wskaznika 6. Kierownicy potrafia poda¢ przyktady, w jaki spo-
sOb zauwazajq i doceniaja indywidualny wktad ludzi w dziatalno$¢ organizacji.

Pracownicy potrafia opisa¢, w jaki sposob wnosza wktad w dziatanie organi-
zacji i wierza, ze maja pozytywny wpltyw na jej wyniki i w jaki sposéb ich wktad
w dziatanie organizacji jest dostrzegany i doceniany.

WSKAZNIK 7. Ludzie sg zachecani do angazowania si¢ i brania odpo-
wiedzialnoS$ci przez wlaczanie w proces podejmowania decyzji.

Dowody do wskaznika 7. Kierownicy potrafig poda¢ przyktady, w jaki spo-
sOb propaguja wsrdd pracownikow identyfikowanie si¢ i poczucie odpowiedzial-
nos$ci przez zachgcanie do angazowania si¢ w proces podejmowania decyzji za-
réwno osobiscie, jak 1 poprzez grupy przedstawicielskie.
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Pracownicy potrafiag opisaé, w jaki sposob sa zachgcani do identyfikowania
si¢ 1 angazowania si¢, na poziomie odpowiednim do ich roli, w proces podejmo-
wania decyzji majacych wptyw na wyniki pozostatych pracownikéw, zespotow
1 organizacji.

WSKAZNIK 8. Ludzie skutecznie uczg sie i rozwijaja.

Dowody do wskaznika 8. Kierownicy potrafig opisaé, w jaki sposob zapew-
niaja pracownikom zaspokojenie potrzeb zwiazanych z ich nauka i rozwojem.

Pracownicy potrafia opisa¢, w jaki sposéb ich potrzeby zwiazane z nauka
irozwojem sg zaspokajane, czego si¢ uczyli i w jaki sposob zastosowali to w swo-
jej pracy. Nowi pracownicy lub juz zatrudnieni, ale obejmujacy nowe stanowisko
potrafia opisa¢, w jaki sposob proces ich wprowadzania na stanowisko pomogt
im skutecznie wdrozy¢ si¢ w wykonywanie obowigzkow.

WSKAZNIK 9. Inwestowanie w ludzi poprawia wyniki organizacji.

Dowody do wskaznika 9. Najwyzsza kadra kierownicza potrafi oszacowac
catkowita inwestycje czasu, pieniedzy i zasobow dokonang przez organizacje
w nauke i rozwoj.

Kierownictwo potrafi wyjasnic i, jesli to mozliwe, okresli¢/ocenic, w jaki spo-
so6b nauka i rozwdj pracownikéw wptyngly na poprawe wynikow organizacii.
Kierownicy i pracownicy potrafia poda¢ przyktady na to, w jaki sposob ich na-
uka i rozwoj przyczynily si¢ do poprawy dziatania zespotu i organizacji.

WSKAZNIK 10. Udoskonalenia w sposobie zarzadzania i rozwijania lu-
dzi sa dokonywane w sposéb systematyczny.

Dowody do wskaznika 10. Najwyzsza kadra kierownicza potrafi podac¢ przy-
ktady, w jaki sposob ocena inwestycji w pracownikéw wplyneta na poprawg stra-
tegii organizacji w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi.

Kierownicy potrafia poda¢ przyktady wprowadzonych przez nich udoskona-
leni w sposobie zarzadzania i rozwijania pracownikow.

Pracownicy potrafia podaé¢ przyktady wprowadzonych przez organizacje
udoskonalen w sposobie zarzadzania i rozwijania ludzi.

Model teoretyczny standardu jest weryfikowany co 3—5 lat. Ten proces obej-
muje oceng badan naukowych oraz rozwoju produktu, jak rowniez obszerne kon-
sultacje, migdzy innymi z pracodawcami, pracownikami, uznanymi specjalista-
mi w zakresie ZZL, instytucjami rzadowymi i audytorami Investors in People.
Celem jest utrzymanie integralnosci oraz efektywno$ci modelu.

Zasady standardu Investors in People moga mie¢ zastosowanie niezaleznie od
rodzaju organizacji, jej wielkoS$ci, struktury i sektora dziatania. Warunki wpro-
wadzenia standardu sa nastgpujace

— stosowanie odpowiednich, ujednoliconych regul tworzenia strategii reali-

zacji swoich zadan,

— okreslenie zasad dotyczacych rozwoju zawodowego pracownikow stuzace

realizacji tej strategii,

— tworzenie warunkéw podnoszenia kwalifikacji pracowniczych,

— okreslenie kompetencji kadry kierowniczej niezbgdnych dla skutecznego

kierowania.
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Ponadto pracownicy musza by¢ wlaczani w procesy decyzyjne, odpowied-
nio zachgcani do poprawy swych dziatan przez rozwdj kompetencji zawodowych
i doceniani za efekty pracy.

Standard Investors in People nie daje gotowych metod i narzedzi, ale okre-
$la zasady, na ktorych te metody i narz¢dzia zarzadzania zasobami ludzkimi
powinny si¢ opiera¢. Pozwala to kazdej organizacji na pewna swobodg w kon-
struowaniu i wdrazaniu wtasnych narzedzi, w zaleznos$ci od potrzeb i charakteru
organizacji.

Audyt Investors in People polega na zebraniu przez licencjonowanego au-
dytora dowodéw na spelnianie 10 wskaznikow zawartych w opisie standardu.
Dowody zbierane sa przede wszystkim podczas wywiadoéw audytora z wybra-
nymi pracownikami. Liczba tych pracownikéw dobierana jest proporcjonalnie
do wielkosci organizacji.

Wywiady z pracownikami powinny odzwierciedli¢ funkcjonowanie wszyst-
kich dowodow dotyczacych wskaznikow, jednak nie wszyscy pracownicy mu-
sza je zgodnie potwierdzi¢. Bada si¢ tez postrzeganie tych samych wskaznikow
przez osoby zajmujace stanowiska na roéznych szczeblach z tego samego pionu
instytucji.

Standard nie wymaga dowodow pisemnych — istotne sa relacje pracownikow,
ich odczucia, spostrzezenia oraz fakty, ktore potrafig przytoczyé. Organizacja
moze przygotowac tez dla audytora wykaz dokumentow, ktore potwierdzajq ist-
nienie strategii, planow, polityki, procesow, procedur, regut i zasad zwiazanych
ze wskaznikami standardu.

Niezwykle wazne jest, aby organizacja potrafita wykaza¢ powtarzalnosc,
konsekwencje i jednolito$¢ dziatan oraz ciagle doskonalenie.

Certyfikat Investors in People jest wazny 3 lata; przed uptywem tego cza-
su mozna wystapi¢ z wnioskiem o audyt recertyfikujacy, ktorego procedura
przebiega w podobny sposob. Ostatni audyt certyfikujacy w Urzedzie Miasta
Poznania odbyt si¢ w marcu 2008 roku i potwierdzit zgodnos$¢ dziatania Urzedu
ze standardem.

Regulamin wynagradzania — narzedzie modyfikacji
systemu wynagrodzen

Zamiar modyfikacji systemu wynagrodzen powstat w Urzedzie pod koniec 2007
roku. Celem przedsigwzigcia byto wypracowanie przejrzystych i sprawiedliwych
zasad 1 kryteriow ustalania wysokosci wynagrodzen, tak by staty si¢ one silnym
czynnikiem motywacyjnym i podnosity poziom zaangazowania pracownikow
Urzedu. Aktem normatywnym stanowiacym zbior owych zasad i kryteriow miat
by¢ regulamin wynagradzania .
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Przygotowania do opracowania regulaminu przebiegaty w trzech etapach:

1. Powolanie zespotu wewngtrznych konsultantow, diagnoza oczekiwan roz-
nych grup pracownikow, opracowanie raportu z rekomendacjami dotycza-
cymi kierunkéw zmian.

2. Uzgodnienie wymogéw kompetencyjnych dla grup stanowisk i stano-
wisk, ktore ze wzgledu na swa specyfike nie kwalifikuja si¢ do potaczenia
w grupy, opracowanie procedur zwigzanych z zaszeregowaniem i prze-
szeregowaniem pracownikow, adaptacja obowiazujacych tabeli wynagro-
dzen do potrzeb Urzedu, przeszkolenie kadry kierowniczej w zakresie ich
stosowania.

3. Opisanie systemu motywacyjnego, ujecie sformutowanych zasad w tre$¢
regulaminu wynagradzania, wdrozenie regulaminu do stosowania w prak-
tyce Urzedu.

Prace nad konstruowaniem regulaminu zostaly zainicjowane ponad rok
przed wprowadzeniem ustawowego obowiazku tworzenia regulaminéw wy-
nagradzania w urzgdach i innych jednostkach organizacyjnych samorzadu
terytorialnego. Uznalis$my, ze obowiazujace rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych
i urzegdach marszatkowskich (Dz.U. Nr 146, poz. 1223), zawierajace jedynie
wyliczenie sktadnikéw wynagrodzen oraz formalnych warunkéw ich przyzna-
wania, a takze nieprzystajacy do aktualnych potrzeb Urzedu taryfikator — nie
stanowi wystarczajacego narzedzia dla skutecznego prowadzenia racjonalnej
polityki wynagrodzen. Obowiazek postugiwania si¢ taryfikatorem zawartym
w rozporzadzeniu ograniczyt jednak swobode samodzielnego ksztattowania
wysokosci 1 rozpigtosci wynagrodzen, co z pewnoscia wptyneto na ostateczny
ksztatt regulaminu.

Z zatozenia, proces wypracowywania i wdrozenia motywacyjnego systemu
wynagradzania odbywatl si¢ w sposob uspoteczniony, przy udziale pracowni-
kow reprezentujacych wydziaty o réznym charakterze zadan, zajmujacych réz-
ne — z punktu widzenia hierarchii — stanowiska. W sktad zespotu konsultan-
tow zaproszono przedstawicieli Wydziatu Komunikacji, Wydziatu Urbanistyki
i Architektury, Wydziatu O$wiaty, Urzedu Stanu Cywilnego, Wydziatu Budzetu
i Analiz oraz Wydzialu Organizacyjnego zajmujacych stanowiska inspekto-
row, kierownikéw oddziatow, gtownych specjalistow, zastepcow dyrektoréw
i dyrektorow. Z ramienia Urzedu pracom patronowal Sekretarz Miasta, Piotr
Kotodziejezyk. Nadzor i koordynacjg prac oraz pomoc metodologiczna Urzad
powierzyt Tadeuszowi Oleksynowi.

Podstaweg rozwazan nad systemem wynagradzania w Urzedzie stanowity wy-
niki badan ankietowych przeprowadzonych wedtug odrgbnie skonstruowanych
przez prof. Oleksyna ankiet dla kadry kierowniczej i dla pracownikéw Urzedu.
Badania ankietowe przeprowadzono na probie 50 kierownikow roznych szczebli
zarzadzania i 150 pracownikow na stanowiskach niekierowniczych. Lacznie ba-
dania objety 12,5% ogdtu pracownikéw Urzedu, a wige ich wyniki byty repre-
zentatywne.
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Badania miaty na celu zebranie opinii na temat aktualnie stosowanego sys-
temu motywacyjnego, w tym systemu wynagradzania, jak tez oczekiwan pod
adresem nowego systemu.

Zakres badan wykraczal poza problematyke wynagrodzen i umozliwil po-
znanie opinii pracownikow co do innych czynnikéw motywacyjnych, funkcjo-
nujacych w Urzedzie lub tez niedostatkow w tym zakresie. Ustalenia 1 wnioski
zawarte w raporcie podsumowujacym wyniki badan stanowia przyczynek do
rozwijania systemu motywacyjnego w szerokim tego stowa znaczeniu.

Wbrew obiegowym opiniom, okazato si¢, ze dla zdecydowanej wigkszosci
szeregowych pracownikéw Urzedu najwyzej ocenianym czynnikiem motywacyj-
nym jest wynagrodzenie. Oznacza to, ze hierarchia motywatoréw w administracji
samorzadowej nie odbiega od opinii dominujacych w sektorze przedsigbiorstw.

Obowiazujacy system wynagradzania przez zdecydowana wigkszos$¢ pra-
cownikow zostat oceniony krytycznie, jednak najistotniejsze okazato si¢ prze-
konanie o zbyt niskim poziomie ptac wtasnych w stosunku do ptac rynkowych.
Krytykowano migdzy innymi brak jasnych i jawnych zasad motywowania i wy-
nagradzania, zbyt niski poziom funduszu nagréd i niesprawiedliwy ich roz-
dzial, zbyt duze dysproporcje w zarobkach miedzy poszczegdlnymi wydziatami
Urzedu, a takze wewnatrz wydzialow — mimo podobnych kwalifikacji pracowni-
kow i wynikow ich pracy, brak funduszu premiowego.

Wiele wyrazonych opinii zawierato takze pozytywne oceny funkcjonujacych
w Urzedzie rozwiazan. Dotyczyly one migdzy innymi praktyki zwigkszania wy-
nagrodzen na czas zastgpowania nieobecnych kolegéw oraz za udzial w pracach
zespotoéw projektowych. Pozytywne oceny dotyczyly takze innych rozwiazan,
niewpisujacych si¢ wprost w system wynagradzania. Pracownicy podkreslali
stabilno$¢ zatrudnienia, pewnos¢ i regularno$¢ wynagradzania, przestrzeganie
norm czasu pracy, zaangazowanie pracodawcy na rzecz rozwoju zawodowego
pracownikow.

Jesli chodzi o pytania dotyczace celow, jakim powinien stuzy¢ dobry system
wynagradzania, wérod wyzszej kadry kierowniczej dominowat poglad, ze wi-
nien on motywowac pracownikow do realizacji misji, wizji i strategii Urzgdu.
Pozostate grupy pracownikow, w tym $rednia i podstawowa grupa kierownikow
(kierownicy I linii), w zdecydowanej wigkszos$ci uznaty, ze system wynagradza-
nia winien zapewnia¢ godziwe wynagrodzenie za dobra prace.

Wigkszo$¢ kierownikéw i znaczna czg¢$¢ ankietowanych pracownikow na
stanowiskach niekierowniczych uznala, ze ptaca zasadnicza powinna przystu-
giwac za tres¢ 1 dobry standard pracy na stanowisku oraz ze ptace powinny by¢
powiazane z wynikami okresowych ocen pracownikow. Nie brakowalo jednak
glosow, ze placa zasadnicza nalezy si¢ za oddanie do dyspozycji pracodawcy
swoich kwalifikacji i czasu

Wsrod wszystkich grup pracownikow panowata zgodnosé co do zasadnosci
ksztattowania wynagrodzen na podstawie motywatoréw pozytywnych.

W wielu kwestiach wyniki badan nie pozwolity na ustalenie tre$ci oczeki-
wanych rozwiazan, bowiem propozycje wzajemnie si¢ znosity lub byly zbyt
rozproszone. Podzielone byty opinie dotyczace ewentualnego przyjecia jednego
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systemu wynagradzania lub zréznicowania systemow dla poszczegdlnych grup
pracownikow. Wprawdzie wigkszo$¢ opowiedziala si¢ za przyjeciem rozwiaza-
nia posredniego, tj. wprowadzeniem czg$ci uregulowan wspolnych dla wszyst-
kich grup pracowniczych, a czgsci odrgbnych, zwigzanych ze specyfika zadan
realizowanych przez poszczegdlne grupy pracownicze (60% wskazan), to jednak
propozycje dotyczace konkretnych grup pracowniczych, np. pracownikéw reali-
zujacych projekty, architektow, radcow prawnych, kierowcow pracownikow bez-
posredniej obstugi klienta, byty rozproszone (od 3 do 14 wskazan), co w efekcie
uniemozliwito wyodrebnienie grupy, dla ktorej nalezatoby projektowac odrgbne
rozwiazania. Ostatecznie zdecydowano o opracowaniu wspolnego dokumentu
dla catego Urzedu. Wzajemnie znosity si¢ opinie dotyczace ewentualnego wpro-
wadzenia kafeterii (26,7% wskazan zawieralo oceny pozytywne, 26,7% — byty
to oceny pozytywne, ale z opinia, by obecnie nie wprowadzaé, 32,7% zawierato
oceng negatywna, 7,3% wskazan zawierato inne odpowiedzi, a w 6,7% — brako-
wato wskazan).

Wnhioski 1 rekomendacje wynikajace z raportu stanowity punkt wyjscia dla
prac nad okresleniem zasad i kryteriow wynagradzania w Urzedzie oraz wpisa-
niem ich w tre$¢ regulaminu wynagradzania.

Istotna barier¢ dla wprowadzenia do regulaminu wszystkich wypracowanych
przez zespot konsultantéw pod kierownictwem Tadeusza Oleksyna pozadanych
rozwiazan stanowity regulacje zawarte w powotanym na wstgpie rozporzadzeniu
Rady Ministrow. Nie byto mozliwosci zmiany tak istotnych elementéw systemu
wynagradzania, jak: nomenklatura stanowisk, swobodne okreslenie rozpigtosci
wynagrodzen, zmiany sktadnikow wynagrodzen, no i oczywiscie formalnych
wymogow ich przyznawania. W tym zakresie rozporzadzenie zawierato przepi-
sy bezwzglednie obowiazujace, a zatem wykluczalo wprowadzenie innych roz-
wigzan.

Zatozenia regulaminu zostaty zaprezentowane kadrze kierowniczej oraz pra-
cownikom Urzedu.

Efektem kilkumiesigcznej pracy, przeprowadzonych badan i konsultacji, dys-
kusji ze zwiazkami zawodowymi jest Regulamin Wynagradzania Urzedu Miasta
Poznania, wprowadzony zarzadzeniem Prezydenta Miasta Nr 27/2008/K z dnia
14 lipca 2008 roku w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu wynagradza-
nia pracownikéw Urzedu Miasta Poznania.

Treé¢ regulaminu objeta nastepujace czesci:

1. Wyjasnienie uzywanych pojeé
. Cele 1 ogolne zasady systemu wynagradzania
. Stosowane w Urzgdzie formy plac
. Sktadniki wynagrodzenia, ich funkcje i adresaci
. System taryfowy w Urzedzie:

i. Tabela zaszeregowania stanowisk
ii. Tabela stawek ptac zasadniczych
iii. Tabela dodatkow funkcyjnych dla stanowisk kierowniczych

iv. Ramowe wymogi kompetencyjne dla rodzin stanowisk

6. Zasady zaszeregowania, przeszeregowania i awansowania pracownikow

W N
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7. Zasady stosowania dodatkéw specjalnych

8. Zasady premiowania i nagradzania.

Rodzi sig pytanie co w tresci tak skonstruowanego regulaminu wynagradza-
nia stanowi novum w stosunku do obowiazujacego dotad systemu, a w szczegol-
nosci, co stanowi o motywacyjnym charakterze dokumentu?

Po pierwsze, regulamin definiuje tres¢ podstawowych poje¢ zwiazanych
z systemem wynagradzania. Ma to istotne znaczenie, bowiem przyktadowo wy-
jasnia, nie przez wszystkich pracownikéw prawidlowo rozumiany, uznaniowy
i nieroszczeniowy charakter nagrod czy tez pozostawanie premii w relacji do
wynikow pracy, znacznie poszerza zakres stosowanych dotad wymogow kompe-
tencyjnych, obejmujac, obok zawartych w rozporzadzeniu wyksztatcenia i stazu,
takze wiedzg, praktyczne umiejgtnosci, cechy psychofizyczne, postawy i zacho-
wania wazne w pracy.

Po drugie, regulamin ustala czytelne zasady dotyczace wynagradzania.
Pozostawiajac wymagany rozporzadzeniem katalog sktadnikow wynagrodzen,
okresla sposob ich ksztattowania.

W mysl postanowien regulaminu wynagrodzenie zasadnicze przystuguje za
terminowa realizacj¢ wyznaczonych dla stanowiska zadan, za dobry standard ja-
koSciowy i iloSciowy oraz satysfakcjonujaca efektywno$¢ pracy. Zaszeregowanie
pracownika zwiazane jest z powierzonym stanowiskiem, trescia pracy na sta-
nowisku i zwiazanymi z nim wymaganiami, kompetencjami pracownika, do-
konywana indywidualnie ocena pracy, zaszeregowaniem innych pracownikow
zajmujacych identyczne i podobne stanowiska, wykonujacych podobne czyn-
nosci i osiagajacych poréwnywalne wyniki pracy — z respektowaniem zasady
réwnej placy za rowna prace. Tak opisana podstawa zaszeregowania pracownika
eliminuje pojawiajace si¢ czegsto zarzuty przyznawania mtodym pracownikom,
z krotkim stazem pracy wynagrodzen na poziomie odpowiadajacym wynagro-
dzeniom pracownikéw dtugoletnich, wykonujacych t¢ sama lub podobna prace
i osiagajacych porownywalne, a czasem lepsze efekty pracy.

Podobnie zdefiniowane zostaty zasady przeszeregowania pracownikow, roz-
woju zawodowego i awansowania.

Przeszeregowanie rozumiane jest jako zmiana wysoko$ci stawki wynagro-
dzenia zasadniczego, w ramach tej samej lub wyzszej kategorii zaszeregowania,
bez zmiany stanowiska. Zmiana wysokos$ci wynagrodzenia zasadniczego moze
zachodzi¢ w zwiazku z poszerzeniem lub zawgzeniem zakresu zadan na zaj-
mowanym stanowisku, wynikami ocen okresowych, okresowa waloryzacja ptac
lub zakonczeniem umowy o prace na czas okreslony. Regulamin przewiduje, ze
podwyzszenie wynagrodzenia powinno mie¢ odpowiednia oprawe, w formie ce-
remoniatu organizacyjnego, zwigzanego z wyrazeniem podzigkowania, ewentu-
alnym wrgcezeniem listu gratulacyjnego, dyplomu, nagrody rzeczowej. Podobnie
uroczysty charakter regulamin zaleca dla aktu wreczania nagrod. Ta czegs¢ zapi-
s6w regulaminu stanowi przyczynek do ksztattowania pozadanej kultury organi-
zacyjnej w Urzedzie i stanowi jeden z czynnikéw o charakterze motywacyjnym.

Wychodzac naprzeciw oczekiwaniom pracownikéw, w regulaminie prze-
widziano wyzsza od dotychczasowej pulg srodkoéw finansowych na nagrody.
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Lacznie na ten cel przeznacza si¢ 10% planowanego, osobowego funduszu
plac, z czego 65% pozostaje w gestii Prezydenta, a 35% przekazywane jest
do dyspozycji dyrektoréw wydziatow, ktorzy decyduja o przyznaniu nagrod
samodzielnie lub na wniosek podlegtych im kierownikow. Wnioski kierow-
nikéw rozpatrywane sg kolegialnie, a lista imienna nagréd podawana jest do
wiadomosci kierownikow i pracownikow w sposob przyjety w danej jednostce
organizacyjne;j.

Pracownikom zapisano prawo aspirowania do wyzszych wynagrodzen, zgla-
szania propozycji zmian w tresci pracy i zasadach jej optacania oraz kontaktowa-
nia si¢ w tej sprawie z kierownikami wyzszego szczebla — w ogolnie przyjetych
terminach — gdy uznaja, ze bezposredni przetozony nie realizuje ich uzasadnio-
nych oczekiwan.

Po trzecie, awanse pracownikéw dokonuja si¢ w trzech formach:

— awansu poziomego zwiazanego z rozwojem zawodowym i osigganiem
zdolnosci do wykonywania wazniejszych i trudniejszych prac, bez ko-
niecznos$ci zajmowania stanowisk kierowniczych,

— awansu na stanowisko kierownicze,

— awansu spiralnego, polegajacego na przejsciu do innego obszaru dzia-
tania na stanowisko rownorzedne z perspektywa pdzniejszego awansu
w obszarze, ktéry stwarza pod tym wzgledem zasadniczo wigksze moz-
liwosci.

Urzad, przyjmujac zatozenie, ze pracownik wspottworzy zasob kadrowy ca-
lej organizacji, a nie tylko danej komorki czy jednostki organizacyjnej, wspie-
ra i koordynuje procesy zwigzane z awansowaniem pracownikéw. Informacje
o wakujacych stanowiskach i mozliwoséciach awansu sa jawne. Kazdy pracownik
moze pretendowaé do awansu, takze w organizowanych konkursach otwartych.

Po czwarte, majac na uwadze powielany od wielu lat, nadmiernie rozbudo-
wany katalog stanowisk, zawarty w rozporzadzeniu Rady Ministrow, postano-
wili$my odstapi¢ od przenoszenia wszystkich stanowisk do regulaminu wyna-
gradzania, a te, ktore winny by¢ zachowane, zostaly pogrupowane w rodziny
stanowisk, dla ktorych okreslono ramowe wymogi kompetencyjne. Regulamin
precyzuje miejsce stanowiska w organizacji, wymagany poziom wyksztalcenia,
doswiadczenie i umiej¢tnosei, cechy osobowosci, oczekiwane postawy i zacho-
wania. Lacznie wyodrgbniono 8 grup stanowisk. Catkowicie nowe w warunkach
administracji samorzadowej jest umiejscowienie kazdej grupy stanowisk w or-
ganizacji i zdefiniowanie dla kazdej z tych grup jej misji. Postanowienia regu-
laminu w tej czg$ci stanowia ogélna wytyczng dla formutowania kart stanowisk
pracy.

Niewielkie zmiany wniost regulamin w systemie taryfowym. Praktycznie
jedyna zmiana, oprécz wspomnianej juz rezygnacji z niektoérych stanowisk za-
wartych w Rozporzadzeniu, nie przeniesiono do taryfikatora najnizszych grup
zaszeregowania, ktorych i tak od dawna nie stosowano. Z przyczyn, o ktorych
juz wspominali$my, nie bylo mozliwe wprowadzenie odmiennej nomenklatu-
ry stanowisk i, co wazniejsze, zmiany rozpigto$ci wynagrodzen zasadniczych,
tak by stworzy¢ wigksze mozliwo$ci awansu ptacowego w ramach tego samego
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stanowiska pracy i tym samym zmniejszy¢ presj¢ na awans na stanowiska kie-
rownicze.

W zwiazku ze zmiana przepisow ptacowych dla jednostek samorzadu teryto-
rialnego (nowe rozporzadzenie Rady Ministréw)' wprowadzenie zmian w syste-
mie taryfikacji bedzie mozliwe w przygotowywanej obecnie wersji regulaminu.
W granicach aktualnych mozliwosci budzetu Miasta przewidujemy podwyz-
szenie maksymalnego poziomu wynagrodzen na poszczegélnych stanowiskach,
a takze ustalenie innej niz dotad hierarchii ptacowej stanowisk. Przyktadowo,
stanowisko starszego specjalisty zostanie w zakresie ptacy zasadniczej zrownane
ze stanowiskiem inspektora. Dotychczas byto ono usytuowane o jedna kategorig
nizej. Sytuacja ta powodowata, ze czgsto, w formie awansu powierzano pracow-
nikom stanowiska inspektorow, mimo ze zakres ich zadan nie obejmowat czyn-
nos$ci wlasciwych dla charakteru tego stanowiska.

Niestety, dalej idace zmiany — w szczegolnoséci w zakresie sktadnikow wy-
nagrodzen (z wyjatkiem dodatku funkcyjnego, ktorego stosowanie pozostawio-
no do uznania pracodawcy samorzadowego) oraz zasad przyznawania innych
$wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy — nie beda mozliwe, bowiem w tym
zakresie nadal obowiazuja nas sztywne ramy przepisOw powszechnie obowia-
zujacych.

Zmodyfikowany regulamin z pewnoscia stanowi dobre narzedzie realizowa-
nia racjonalnej polityki ptacowej, sprzyjajacej motywowaniu pracownikéw do
lepszej pracy. Jako jego najwigksza warto$¢ nalezy uznaé zdefiniowanie przej-
rzystych zasad postgpowania w procesie ksztatltowania wynagrodzen, stwarzaja-
cych ptaszczyzng porozumienia i zrozumienia pracodawcy i pracownika.

OdpowiedZ na pytania, czy regulamin wynagradzania spetnia zaktadane
funkcje, w jakim stopniu sg respektowane jego postanowienia i czy istotnie
umacnia motywacyjng rol¢ systemu wynagradzania, uzyskamy w ramach pro-
wadzonych okresowo badan funkcjonowania systemu zarzadzania zasobami
osobowymi. Obecnie pewne jest, ze regulamin wynagradzania, dzigki zdefi-
niowaniu wymagan dla rodzin stanowisk, zarowno osobom zatrudniajacym,
jak i stuzbom formutujacym wymogi, ktére winien spetnia¢ kandydat do pracy,
utatwia prawidtowe przypisanie zadan do okreslonego stanowiska oraz przygo-
towanie dokumentow wymaganych w procesie naboru na to stanowisko. Z pozy-
tywna ocena wigkszosci pracownikow spotkal si¢ przewidziany regulaminem,
zastosowany w roku biezacym, sposob rozdysponowania srodkéw na podwyzki
wynagrodzen.

Wydzielenie puli rekompensujacej skutki inflacji dla wszystkich stanowisk
w jednakowej wysokosci, przy jednoczesnym zréznicowaniu wielko$ci funduszu
ptac dla grup pracownikow o szczegdlnie pozadanych kwalifikacjach oraz reali-
zujacych szczegolnie odpowiedzialne zadania.

Catosciowa oceng efektéw wdrozenia regulaminu przewidujemy po wprowa-
dzeniu zmodyfikowanej wersji — w potowie 2010 roku.

! Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowni-
koéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398 z pdzn. zm.).
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Pozyskiwanie nowych pracownikéw

Dziatania zwigzane z pozyskiwaniem pracownikéw naleza do gldwnych
procesow zarzadzania zasobami ludzkimi, realizowanych w Urzedzie Miasta
Poznania.

Celem procesu rekrutacji jest zainteresowanie i pozyskanie dla urzedu pra-
cownikow o odpowiednich kompetencjach i postawie, a przez to zapewnienie
profesjonalizmu dzialania. Z punktu widzenia skutecznos$ci rekrutacji istotne jest
ustalenie i zdefiniowanie podstawowych kompetencji dla danego stanowiska pracy,
co z kolei wyznacza sposob przeprowadzania badan, dobor metod i typow zadan
symulacyjnych oraz powotanie grupy badawczej. Dla Urzedu Miasta Poznania
w procesie doboru pracownikow oprocz kryteriow dotyczacych kompetencji me-
rytorycznych bardzo istotne sa cechy i predyspozycje kandydatow, a zwlaszcza po-
stawa etyczna oraz $wiadomos¢ tego, czym jest petnienie stuzby publiczne;.

W zaleznosci od rodzaju stanowiska pracy Urzad Miasta Poznania wyko-
rzystuje zréoznicowane metody i techniki doboru. W konkursach na wszystkie
stanowiska przeprowadza si¢ analiz¢ dokumentoéw aplikacyjnych oraz rozmo-
we kwalifikacyjna. Dodatkowo, kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na sta-
nowiska kierownicze i inne, wymagajace szczegélnych umiejgtnosci, wiedzy
i predyspozycji, poddawani sa badaniom testowym i symulacyjnym (np. testy
wiedzy, probki pracy, testy badajace poziom umiejgtnosci kierowniczych, ele-
menty assesment centre). Badania te przeprowadza i opracowuje zespot specjali-
stow zatrudnionych w Urzedzie Miasta Poznania, najcz¢sciej w sktadzie 3 osob.
Rekrutacja jest projektowana, a nastgpnie prowadzona na podstawie kryteriow
(i ich wag) okreslonych w karcie stanowiska pracy.

Pojawia si¢ jednak pytanie, czy w procesie rekrutacji i selekcji w jednostkach
administracji publicznej nalezy stosowa¢ metody sprawdzone i powszechnie wy-
korzystywane w biznesie?

W §rodowiskach prawniczych toczy si¢ dyskusja na temat mozliwo$ci stoso-
wania niektorych technik i metod selekcji w procesie rekrutacji. Ustawa o pra-
cownikach samorzadowych nie okreéla, jakie techniki selekcyjne, oprocz analizy
dokumentéw i rozmowy kwalifikacyjnej, nalezy stosowaé. Niektdrzy prawni-
cy twierdza, ze np. stosowanie sprawdzianow praktycznych lub ,testu wiedzy”
w postgpowaniu konkursowym jest naduzyciem, gdy tymczasem stosowanie
tych technik jest standardem realizowanym w sektorze niepublicznym. Tak
wiec, jesli istota procesu selekcji jest ocena przydatnosci kandydata do skutecz-
nej realizacji zadan na stanowisku, to, czy wykorzystywanie specjalistycznych
narzedzi diagnostyczno-selekcyjnych, zwlaszcza tych, ktore na podstawie badan
uzyskuja najwyzszy wskaznik trafnosci [Dale, 2006], mozna uzna¢ za dozwo-
lona i wtasciwa praktyke rekrutacyjna w jednostkach administracji publicznej?

E-rekrutacja

Informacja o wszystkich wolnych stanowiskach pracy podawana jest do publicz-
nej wiadomosci drogg tradycyjna (tablice ogloszen w siedzibach urzedu) oraz za
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posrednictwem Internetu (Biuletyn Informacji Publicznej) i intranetu. Dwa lata
temu Urzad Miasta Poznania wprowadzit ustuge, dzigki ktorej kandydaci ubie-
gajacy si¢ o pracg w Urzedzie moga sktadac¢ swoje aplikacje droga elektroniczna.
Wzér interaktywnego formularza zostat opracowany przez pracownikow Urzedu.

Dzigki zastosowaniu standardowego formularza, ktory wymusza podawanie
precyzyjnych informacji, Urzad uzyskuje poréwnywalne dane o kandydatach, co
pozwala na tatwiejsza weryfikacj¢ spetniania przez nich wymogoéw stanowiska
pracy. Wykorzystanie technik informatycznych w procesie jest z jednej strony udo-
godnieniem dla klientéw Urzedu — potencjalnych kandydatoéw do pracy, a z drugiej
strony powoduje, ze Urzad jest postrzegany jako nowoczesny pracodawca.

Urzad Miasta Poznania w swoich dziataniach dotyczacych pozyskiwania pra-
cownikéw wykorzystuje zardwno zewngtrzny, jak i wewngtrzny rynek pracy.

Program stazy studenckich

Jedna z ciekawszych form pozyskiwania pracownikow do Urzedu Miasta
Poznania jest Program stazy studenckich. Ten autorski pomyst Urzg¢du realizo-
wany jest od pazdziernika 2003 roku.

1. Na staz przyjmowani sg studenci III, IV i V roku na podstawie prowadzo-
nej przez Urzad rekrutacji. Z wybranymi na staz studentami podpisywana
jest umowa zlecenie na okres 3 miesigcy. Studenci zobowigzani sa do prze-
pracowania od 18 do 22 godzin w tygodniu.

2. Kazdy stazysta ma swoje stanowisko pracy, opiekuna merytorycznego
1z gory okre$lony program zadan. Za przepracowany staz studenci otrzy-
muja skromne wynagrodzenie.

3. Przy realizacji programu Urzad wspotpracuje z poznanskimi uczelniami.
Prezydent Miasta podpisat stosowne porozumienia z kilkunastoma rekto-
rami uczelni w Poznaniu oraz biurami karier, samorzadami i organizacja-
mi studenckimi.

Program cieszy si¢ tez duza zyczliwoscia poznanskich medioéw, ktore poma-

gaja dotrze¢ z informacja do studentow.

Dzigki programowi stazy studenckich studenci I1I, IV 1 V roku studiéw moga
zdoby¢ nowe umiejgtnosci i do§wiadczenia niezbgdne do podjgcia przyszlej pra-
cy zawodowej.

Urzad Miasta Poznania moze wsrdd studentow, ktorzy odbyli staz, wyszukaé
najlepszych, z ktérymi warto nawiaza¢ dtuzsza wspotprace i zaoferowaé im za-
trudnienie po zakonczeniu studiow.

Miasto Poznan oraz Urzad promuja si¢ jako miejsca otwarte 1 przyjazne mto-
dym ludziom, gdzie mozna pozyskaé nowe dos§wiadczenia i umiejgtnosci.

W ciagu 22 dotychczasowych edycji staz odbylo 1420 studentow. W roku
2008 — 18% stazystow znalazto zatrudnienie w Urzg¢dzie Miasta Poznania.

Program ,Kadra Rezerwowa” Urzedu Miasta Poznania

Bardzo waznym potencjalnym zrédlem pozyskiwania pracownikéw jest row-
niez wewnetrzny rynek pracy. Od 2006 roku realizowany jest w UMP program
,,Kadra Rezerwowa”.
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Celem programu jest zapewnienie ciaglosci zatrudnienia na kierowniczych
stanowiskach pracy przez osoby optymalnie przygotowane do wypelniania za-
dan z nimi zwigzanych oraz stworzenie pracownikom mozliwosci ksztattowania
Sciezek rozwoju zawodowego w obrebie Urzedu.

Program ,,Kadra Rezerwowa w UMP” rozumiany jest jako narzgdzie szaco-
wania potencjatu pracownikéw i prognozowania rozwoju personelu, a jednocze-
$nie jako istotny element systemu motywacji pracownikdw.

Jednym z zalozen strategicznych zarzadzania zasobami osobowymi
w Urzegdzie Miasta Poznania jest promowanie awansow wewngtrznych wraz
ze wzrostem kompetencji pracownikow. Program ,,Kadra Rezerwowa w UMP”
stanowi wigc mozliwos$¢ zapewnienia sukcesji na stanowiskach kierowniczych
przez pracownikow w petni do tego przygotowanych.

Zatozenia programu

Program obejmuje pracownikow, ktorzy uzyskuja wysoka oceng wykonywa-
nych zadan na aktualnie zajmowanych stanowiskach pracy oraz ze wzgledu na
dostrzegany w nich potencjal, w zakresie kierowania otrzymuja od swoich prze-
lozonych w trakcie okresowej oceny pracowniczej zalecenie wiaczenia ich do
kadry rezerwowej Urzedu Miasta Poznania.

Kryteria stosowane przy rekomendowaniu do kadry rezerwowej obejmuja:

— wyniki okresowej oceny pracowniczej w dtuzszym okresie czasu,

— wysoki poziom kompetencji merytorycznych,

— nastawienie na wlasny rozwoj i podnoszenie kwalifikacji,

— zaangazowanie pracownika i identyfikacja z organizacja,

— zainteresowanie i motywacja do rozwoju zawodowego w obszarze mene-

dzerskim.

Pracownicy, ktorzy otrzymali rekomendacj¢ wlaczenia do kadry rezerwowej
zostaja poddani badaniu potencjatu i predyspozycji kierowniczych, w celu okre-
$lenia ich mocnych stron oraz umiej¢tnosci wymagajacych doskonalenia.

Badania kandydatéw do kadry rezerwowej przeprowadza Wydziat Or-
ganizacyjny — Oddziat Rozwoju Kadr (ORK) i podejmuje ostateczna decyzje o za-
kwalifikowaniu poszczeg6lnych pracownikéw do kadry rezerwowe;j. Po przeprowa-
dzeniu badan ORK udziela informacji zwrotnej wszystkim badanym pracownikom,
przygotowuje raport o wynikach oraz,,List¢ pracownikow wiaczonych do Programu
— Kadra Rezerwowa”. Lista jako wewnetrzny dokument ORK jest do wgladu dla
Prezydentéw, Sekretarza i Skarbnika Miasta oraz dyrektorow wydziatow.

Sktad kadry rezerwowej jest aktualizowany corocznie po zakonczeniu okre-
sowych ocen pracownikow.

W ramach Programu pracownicy wiaczeni do kadry rezerwowej Urzedu
Miasta Poznania:

— uczestnicza raz w roku w szkoleniu rozwijajacym umiejgtnosci kierownicze,

— sa proponowani przy awansach w pierwszej kolejnosci,

— korzystaja z innych form rozwoju zawodowego, np. petnienie zastepstw,

udziat w zarzadzaniu projektami, zwigkszanie zakresu uprawnien i samo-
dzielnosci (odpowiedzialno$¢ — bezposredni przetozony).
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Pracownicy od chwili wlaczenia do Programu pozostaja w nim przez 3 lata.
Jezeli w tym czasie nie nastapi awans na stanowisko kierownicze, pracownicy
nadal pozostaja w kadrze rezerwowej UMP, ale nie sa juz objeci programem
szkoleniowym.

W Urzedzie Miasta Poznania jako miarg efektywnosci programu przyjgto od-
setek pracownikow wiaczonych do kadry rezerwowej, ktorzy awansowali na sta-
nowiska kierownicze. Wskaznik obliczany jest corocznie. Obserwujemy utrwa-
lanie si¢ dobrej tendencji, gdyz od ostatnich 3 lat $rednio ponad 50% stanowisk
kierowniczych obsadzanych zostalo w wyniku awansu wewngtrznego.

Dziatania na rzecz rozwoju zawodowego pracownikéw

Polityka rozwoju zawodowego i szkolen stuzy wspieraniu realizacji strategii
rozwoju Miasta. Uznajac, ze pracownicy nalezycie wyksztalceni, zaangazo-
wani, systematycznie podnoszacy swoje kwalifikacje, aktywnie uczestniczacy
w realizowanych przez Urzad procesach, utozsamiajacy si¢ ze strategia rozwo-
ju Miasta decyduja o osiagnigciu zatozonych celow, Prezydent Miasta Poznania
wspiera tworzenie i nalezyte funkcjonowanie systemu doskonalenia zawodowe-
go wszystkich pracownikow.

Zaangazowanie Prezydenta i pozostatych cztonkéw kierownictwa Urzgdu
wyraza si¢ w tworzeniu warunkow dla tego rozwoju, w szczegdlnosci zas w po-
wotaniu wyspecjalizowanych stuzb, realizujacych zadania w zakresie szkolen
i innych form rozwoju zawodowego, a takze w zapewnieniu $rodkow finanso-
wych na pokrycie wydatkow zwiazanych z ta dziedzing dziatalnosci Urzedu.
Odpowiedzialno$¢ za rozwoj zawodowy pracownikéw spoczywa na dyrek-
torach wydzialow i biur, ktorzy wspierani sa w tym zakresie przez Wydzial
Organizacyjny.

Nadrzednym celem dziatan podejmowanych na rzecz rozwoju zawodowego
pracownikow jest podnoszenie ich profesjonalizmu w §wiadczeniu ustug realizo-
wanych przez Urzad Miasta.

Dziatania na rzecz rozwoju zawodowego pracownikéw Urzedu prowadzone
sa zgodnie z zatozeniami standardu Investors in People, w powiazaniu z innymi
elementami procesu kadrowego, w szczego6lnosci z rekrutacja, okresowa oceng
pracownicza, stosowaniem instrumentdw motywowania pracownikow.

Zadania na rzecz rozwoju zawodowego pracownikdéw realizowane sa
z uwzglednieniem zasady optymalizacji kosztow w stosunku do oczekiwanych
efektow oraz z zasada réwnych mozliwosci rozwoju zawodowego.

Adaptacja nowo zatrudnionych pracownikow

Kontynuacja procesu pozyskiwania pracownikéw, a jednoczesnie pierwszym
etapem w rozwoju zawodowym pracownikow sa dziatania zmierzajace do ada-
ptacji nowo zatrudnionego pracownika zaré6wno do srodowiska, jak i stanowi-
ska pracy. Celem tak rozumianej adaptacji spoteczno-zawodowe;j jest zapewnie-
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nie w mozliwie krotkim czasie skutecznego funkcjonowania nowego pracownika
w obszarze zawodowym i spotecznym.

W Urzedzie Miasta Poznania, w celu zapewnienia efektywnego przebiegu
procesu adaptacji nowych pracownikéw, opracowano procedur¢ wprowadzania
iinstrukcjg jej stosowania. Podstawowym narzedziem jest ,,Karta wprowadzenia
nowego pracownika”, ktora okresla harmonogram i zakres dziatan wprowadza-
jacych. Stanowi ona swoisty przewodnik zarowno dla nowego pracownika, jak
i pracodawcy. Pracownik uzyskuje informacje na temat tego, jakie dzialania sa
przedmiotem wprowadzenia, przetozony natomiast moze monitorowac przebieg
procesu i stwierdzi¢, czy wszystkie niezbedne do wprowadzenia tematy zostaty
pracownikowi przedstawione.

Karta obejmuje listg tematow do oméwienia, szkolen, ktore trzeba odby¢ oraz
dziatan, ktore nalezy przeprowadzi¢ w procesie wprowadzenia nowego pracow-
nika, a takze osoby odpowiedzialne za realizacj¢ procesu. Aktualnie obowiazuja
dwa typy kart: pierwszy — dla osob, ktdore sa zobowiazane do odbywania stuzby
przygotowawczej (zat. 1), drugi — dla osob, ktore nie sa zobowiazane do odbywania
stuzby przygotowawczej (zat. 2). W obu przypadkach zasady dotyczace wdroze-
nia nowego pracownika w pierwszym miesiacu pracy nie r6znia si¢. Kazdy nowo
zatrudniony pracownik w pierwszym dniu pracy uczestniczy w szkoleniu ABC
urz¢dnika Miasta Poznania oraz BHP, jest zapoznawany z miejscem pracy i wy-
posazeniem stanowiska, jest przedstawiony zespolowi oraz zapoznaje si¢ z pla-
nem pracy na pierwszy miesiagc. W pierwszym miesiacu pracy, w ramach procesu
wprowadzania, odbywa szkolenie z zakresu obstugi systemu Lotus Notes, uczest-
niczy w szkoleniach: Rozw¢j zawodowy w UMP, Kodeks etyki w UMP, System
Zarzadzania JakoS$cig oraz Komunikacja z klientem (szkolenie e-learningowe), po-
nadto zapoznaje si¢ z celami swojego wydziatu oraz calej organizacji, jej struktura
organizacyjna, kultura organizacyjna, sposobami komunikacji wewngtrzne;j.

Proces wdrazania nowo zatrudnionych pracownikow, zobowiazanych do od-
bywania stuzby przygotowawczej, jest poszerzony o blok szkolenn odbywanych
w ramach stuzby. Szkolenia te sa przeprowadzane w ciagu 3 miesigcy i dotycza
nastgpujacej tematyki: KPA, finanse publiczne i budzet zadaniowy/ zaméwienia
publiczne, standardy obstugi klienta, organizacja i funkcjonowanie administra-
cji publicznej, zasady legislacji, instrukcja kancelaryjna i zasady archiwizacji,
fundusze unijne, funkcjonowanie Unii Europejskiej, dostep do informacji pu-
blicznej, ochrona danych osobowych, informacje niejawne. Szkolenia prowadza
merytoryczni pracownicy urzedu lub wyktadowcey z firm zewngtrznych, prak-
tycy, specjalizujacy si¢ w stosowaniu procedur administracyjnych. Bezposredni
nadzor nad sposobem przeprowadzania stuzby oraz organizowaniem egzaminu
konczacego te stuzbe sprawuje Sekretarz Miasta.

Proces wdrazania realizowany jest przez bezposredniego przetozonego, opie-
kuna merytorycznego oraz specjalistg ds. rozwoju kadr. Role tych specjalistow
sa wyraznie okreslone i komplementarne.

Bezposredni przelozony — wprowadza na stanowisko pracy, zapoznaje z ce-
lami i planami catej organizacji, informuje o zakresie zadan, zapoznaje z czton-
kami zespotu, okresla cele i zadania na najblizszy okres (tydzien, miesiac),
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przedstawia program szkolen, informuje o zwyczajach panujacych w zespole,
przeprowadza oceng pracownika.

Opiekun merytoryczny — stuzy rada i pomoca, zasadniczo zadanie opie-
kuna polega na wspieraniu i pomaganiu nowemu pracownikowi w wypadku
zaistnienia problemow merytorycznych i organizacyjnych. Opiekun powi-
nien wiedzieé, jakie sa oczekiwania wobec nowego pracownika, jakie sa jego
uprawnienia i odpowiedzialno$¢. Opiekunem merytorycznym moze by¢ osoba,
ktora cieszy si¢ autorytetem wspotpracownikow, legitymuje si¢ doswiadcze-
niem zawodowym lub wigkszym stazem pracy w UMP. Osoba wyznaczona do
roli opiekuna musi wyrazi¢ na to zgodg. Powinna tez mie¢ odpowiednie cechy
osobowosciowe: komunikatywno$¢, gotowosé do dzielenia si¢ wiedza, umie-
jetnos¢ wspodlpracy, kulturg osobista. Wyznaczenie opiekuna merytorycznego
nie jest konieczne, natomiast zalecane w tych oddziatach, gdzie kierownik/
bezposredni przetozony zarzadza licznym zespoltem lub zakres zadan na sta-
nowisku pracy wymaga specjalistycznej wiedzy lub jest szczeg6lnie wazny dla
pracy oddziatu. Opiekuna wyznacza kierownik oddziatu/ bezposredni przeto-
zony.

Specjalista ds. rozwoju kadr — funkcja doradcza, przygotowuje i realizuje
szkolenia wstgpne, wspottworzy program szkolenia stanowiskowego, uczestni-
czy w podsumowaniu procesu adaptacji.

Zgodnie z wymogami standardu IIP programem objgci sa pracownicy nowo
zatrudnieni w organizacji, zatrudnieni po dtuzszej przerwie (reindukcja) oraz
zmieniajacy stanowisko pracy. Tryb wprowadzania pracownikow juz zatrudnio-
nych w UMP obejmuje: dla pracownikdéw zmieniajacych stanowisko w obrgbie
wydziatu — wylacznie wprowadzenie na stanowisko, dla pracownikéw obejmu-
jacych stanowisko w innym wydziale — zagadnienia zwiazane ze specyfika funk-
cjonowania nowego wydziatu oraz stanowiska.

Dobrym przyktadem adaptowania praktyki Urzedu w zakresie wdrazania no-
wych pracownikow jest Zarzad Komunalnych Zasobow Lokalowych (ZKZL),
ktory w ramach projektu ,,Kompetentny urzednik” przygotowat i wprowadzit
podobny proces.

ZKZL jest zaktadem budzetowym Miasta Poznania utworzonym uchwa-
Ia Rady Miasta Poznania z dnia 19 pazdziernika 1999 roku nr XX1/244/111/99.
Przedmiotem dziatalnos$ci ZKZL jest gospodarowanie gminnymi nieruchomo-
$ciami przekazanymi na stan majatkowy Zaktadu, w szczegolnosci komunalnym
zasobem lokalowym, nieruchomosciami zabudowanymi budynkami, w ktérych
znajduja si¢ lokale stanowiace komunalny zasob lokalowy oraz nieruchomoscia-
mi zabudowanymi budynkami bgdacymi wspotwlasnoscia Miasta Poznania.

ZKZL jest organizacja zarzadzana hierarchicznie, wyroznia si¢ w niej
pion Dyrektora oraz trzy piony zarzadzane przez Zast¢gpcoéw Dyrektora: pion
Zastgpcy Dyrektora ds. Inwestycji, pion Zastgpcy Dyrektora ds. Zasobow
Wiasnych oraz pion Zastgpcy Dyrektora ds. Sprzedazy. Zarzadzanie zasobami
ludzkimi w ZKZL obejmuje system motywacyjny, rozwoj pracownikow, system
okresowych ocen pracowniczych, rekrutacj¢ i selekcje pracownikdéw oraz $ciezki
kariery pionowej 1 poziome;.
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Jednym z celéw czastkowych projektu — zrealizowanym glownie dzigki ze-
spotowi wdrazajacemu, tj. Dziatowi Kadr i Szkolen (wybranej kadry kierowni-
czej ZKZ1) — byta poprawa zarzadzania zasobami ludzkimi w ZKZL w zakresie
wdrazania nowo zatrudnionych pracownikow do pracy. Beneficjentami podjete-
go zestawu dziatan zarzadczych byli nowo zatrudnieni pracownicy ZKZL oraz
powracajacy pracownicy po dtuzszej nieobecnosci do pracy w ZKZL. Jako mier-
niki realizacji projektu w tym zakresie przyj¢to wskazniki jako$ciowe badane
w formie wywiadu z nowo zatrudnionymi pracownikami.

Gtowne etapy pracy zespotu trwajacej 6 miesigcy oraz ich rezultaty przedsta-
wiaja si¢ nastepujaco:

1. Przygotowanie zatozen do programu adaptacji pracownikow Zarzadu.

2. Przygotowanie i opis programu adaptacji pracownikow ZKZL.

3. Oméwienie programu z kierownikami bioracymi udzial w programie.

4. Przygotowanie projektu zarzadzenia Dyrektora wprowadzajacego pro-

gram adaptacji pracownikow Zaktadu.

5. Wprowadzenie zarzadzenia nr 14/2008 Dyrektora Zarzadu Komunalnych
Zasobow Lokalowych z dnia 30 maja 2008 roku w sprawie wprowadze-
nia programu adaptacji pracownikéow zakladu budzetowego — Zarzad
Komunalnych Zasoboéw Lokalowych.

6. Wdrozenie zarzadzenia w Zarzadzie Komunalnych Zasobow Lokalowych.

Efekty uzyskane po wdrozeniu programu adaptacji pracownikow ZKZL
okres$li¢ mozna nastepujaco:

— wazrost $wiadomosci kadry kierowniczej,

— wzrost $wiadomosci nowo zatrudnionego pracownika jako jednostki funk-

cjonujacej w organizacji,

— zaangazowanie nowego pracownika,

— motywacja nowego pracownika ksztaltowana przez pozytywne przekazy
ze strony organizacji,

— wazrost $wiadomosci celow strategicznych zaktadu,

— pozytywna ocena pracownicza po zakonczeniu pierwszej umowy na czas
okreslony.

Klub Kierownika Projektu

Wprowadzenie kilka lat temu w Urzedzie Miasta Poznania nowego sposobu za-
rzadzania przez projekty spowodowato konieczno$¢ nabywania przez pracow-
nikdow nowej wiedzy i umiejgtnosci w zakresie zarzadzania projektami oraz
wypracowania rozwiazan organizacyjnych i funkcjonalnych pozwalajacych na
planowanie i realizacjg projektow.

Gléwne cele utworzenia klubu to utatwienie zarzadzania projektami przez
wymiang do§wiadczen i ,,dobrych praktyk” pracownikéw zarzadzajacych pro-
jektami, usprawnienie komunikacji, przeptywu informacji dotyczacych roz-
wigzan wewnetrznych, stosowanych przy realizacji projektéw oraz utworzenie



Unowoczesnianie procesow zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzgdzie Miasta Poznania

135

Tabela 1. Stan wyjsciowy i rezultaty wdrozenia programu adaptacji zawodowej pracownikoéw

PRZED WDROZENIEM PROGRAMU
ADAPTACJI PRACOWNIKOW

PO WDROZENIU PROGRAMU
ADAPTACJI PRACOWNIKOW

IETAP

1. Zapoznanie pracownika nowo zatrudnio-
nego z wewngtrznymi aktami prawnymi

2. Szkolenie BHP

3. Kierownik komorki organizacyjnej zapo-

znawal pracownika z pracownikami dziatu
oraz zaktadu (obiegdéwka)

I ETAP

1. Zapoznanie pracownika nowo zatrudnio-
nego z wewngtrznymi aktami prawnymi

2. ABC pracownika — jak poruszac si¢ w za-
ktadzie

3. Zapoznanie pracownika z pracownikami
dziatu

4. Wyznaczenie zadan i celow na pierwszy
miesiac pracy

II ETAP

Pracownik sam (korzystajac z pomocy pra-
cownikow dziatu oraz kierownika komorki
organizacyjnej) poznawat zasady i strukturg
organizacji

ITETAP

1. Szkolenie BHP

2. Prawa i obowiazki pracownika
3. System informatyczny

4. Zapoznanie z pracownikami pozostatych
dzialow

S. Pracownik w organizacji

III ETAP

Pracownik sam (korzystajac z pomocy pra-
cownikow dziatu oraz kierownika komorki
organizacyjnej) poznawat zasady i strukturg
organizacji

II1 ETAP
1.ISO
2. Struktura projektowa

3. Cele na drugi i trzeci miesiac

Zrédto: projekt ,, Kompetentny urzednik”.

grupy pracownikéw posiadajacych weryfikowane umiejgtnosci zarzadzania pro-
jektami. W efekcie raz wypracowane rozwiazania i dobre praktyki zostaja upo-
wszechnione i mozna unikna¢ powielania blgdow.

Prace i spotkania Klubu Kierownika Projektu organizuje Biuro Koordynacji
Projektow, ktore analizuje tez potrzeby rozwojowe w zakresie kompetencji do
zarzadzania projektami, pozyskuje specjalistow wewnetrznych i zewnetrznych,
ktorzy dziela si¢ swoja wiedza 1 do§wiadczeniami.

Uczestnikami spotkan klubowych moga by¢ pracownicy planujacy lub reali-
zujacy projekty w UMP lub jego jednostkach organizacyjnych. Z zatozenia spo-
tkania odbywaja si¢ raz w miesiacu. Kazde spotkanie ma temat przewodni oraz
czas na dyskusje (facznie okoto 2 godzin).

Spotkania odbywaja si¢ czasami w podgrupach pracownikéow zajmujacych
si¢ projektami inwestycyjnymi i tzw. ,,migkkimi”. Do wszystkich cztonkow
Klubu rozsytany jest biuletyn informacyjny rowniez redagowany przez Biuro

Koordynacji Projektow.

Klub odgrywa tez wazng rol¢ opiniotworcza przy opracowywaniu procedur
wewngetrznych zwiazanych z planowaniem i realizacja projektow. Ta droga budo-
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wany jest tez kapitat relacji, ktory okazuje si¢ by¢ bardzo wazny przy realizacji
projektéw, z natury wilaczajacych pracownikow z roznych komorek organiza-
cyjnych Urzedu i pozostalych struktur miejskich. Naktady na dziatanie Klubu
Kierownika Projektu nie przekraczaja z reguty 10 tys. zlotych.

Podsumowanie

Urzad Miasta Poznania systematycznie sprawdza warto$¢ modyfikowanych pro-
cesOw zarzadzania ZZL przez przeprowadzanie badan ankietowych i wywiady
z pracownikami. W ich wyniku powstaja raporty, ktore sa zrédtem wiedzy o fak-
tycznej skuteczno$ci wdrazania projektu, ponadto dostarczaja informacji o kie-
runkach i obszarach wymagajacych dalszego doskonalenia.

Literatura

Dale M. (2006), Skuteczna rekrutacja i selekcja pracownikéw, Oficyna Ekonomiczna, Krakow
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Zatacznik 1. Karta wprowadzenia pracownika (pracownik zobowiazany do odbycia stuzby
przygotowawczej)

U R Z A D M I A S TA P O Z N A N | A

Poznan, dn. ..o

Pieczatka Wydziatu

KARTA WPROWADZENIA PRACOWNIKA

(pracownik zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej)

| CZESC 1. DANE PRACOWNIKA (wypefnia bezposredni przefozony pracownika) ‘

Imig i nazwisko pracownika

Nazwa stanowiska pracy

Oddziat

Imig i nazwisko bezposredniego przetozonego

Imig i nazwisko opiekuna merytorycznego

Imig i nazwisko pracownika ds. rozwoju kadr/
wspierania procesu ZZL
Data zatrudnienia pracownika

Data zakonczenia ,,okresu wprowadzenia™*
(okres, na jaki jest zawarta pierwsza umowa 0 prace)

CZESC 2. SZKOLENIA | DZIALANIA WPROWADZAJACE

(wype/nia bezposredni przefozony, potwierdza prowadzqcy szkolenie lub osoba wprowadzajqca)

PODPIS OSOBY

SZKOLENIA TERMIN SALA

PROWADZACEJ
ABC urzednika Miasta Poznania, w tym:
= organizacja Urzedu i status pracownika
samorzadowego,
= podstawowe informacje o Stuzbie Przygotowawczej
Bezpieczenstwo i Higiena Pracy wg listy obecnosci

System Lotus Notes

Rozwéj zawodowy w UMP
Kodeksy etyczny pracownikéw UMP

System Zarzadzania Jakoscia

komunikacja z klientem — szkolenie
e-learningowe

* Po wypetnieniu wiasciwych pdél, Karta Wprowadzenia Pracownika musi by¢ ztozona w sekretariacie Wydziatu
Organizacyjnego UMP najpézniej na dwa tygodnie przez koficem okresu wprowadzenia.
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DZIALANIA

PODPIS OSOBY
WPROWADZAJACEJ

PIERWSZY DZIEN PRACY

1. Zapoznanie pracownika z miejscem pracy i wyposazeniem

stanowiska

2. Przedstawienie pracownika zespotowi

3. Przekazanie informacji o tym z kim moze si¢ kontaktowac w razie
wystapienia trudnosci ( nazwisko, telefon)

4. Wystapienie o wydanie karty uzytkownika

Bezposredni przetozony

5. Ustalenie planu pracy na pierwszy miesiac

Bezposredni przetozony

PIERWSZY MIESIAC PRACY

Zapoznanie pracownika z celami UMP oraz struktura organizacyjna
i celami Wydziatu/Biura, w tym:

przedstawienie Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu/ Biura

wyjasnienie zadan i obowiazkow pracy oddziatu i zatrudnionych

w nim pracownikéw

zapoznanie z istniejacymi standardami i procedurami jakosci

sposoby rozpatrywania skarg i przekazu informacji zwrotnych

zaleznosci stuzbowe i zasady wspoétpracy z kluczowymi

pracownikami UMP

zapoznanie z kultura organizacyjna UMP , informacje o intranecie,

Squterze

Rozmowa podsumowujaca pierwszy miesiac pracy oraz decyzja

o skierowaniu na szkolenia w ramach stuzby przygotowawczej* Bezposredni przetozony

(*patrz: czes¢ 3 Karty wprowadzenia pracownika)

Okreslenie zadan na dalsza cze$¢ okresu wprowadzenia

Bezposredni przetozony
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CZESC 3. DECYZJA O UCZESTNICTWIE W SZKOLENIACH W RAMACH
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

Biorac pod uwage poziom wiedzy niezbednej do zdania egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza, podejmuje decyzje o:

0 udziale

o zwolnieniu*

PaNI/A. .. ———————
w szkoleniach, organizowanych w ramach stuzby przygotowawczej w okresie:

Data i podpis Dyrektora Wydziatu/Biura

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA*
(*dotyczy pracownikéw zwolnionych z uczestnictwa w szkoleniach przygotowawczych)

Os$wiadczam, iz jestem $wiadoma/$wiadomy obowiazku przystapienia do egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza, pomimo nieuczestniczenia w szkoleniach organizowanych w ramach tej
stuzby.

Data i podpis pracownika

CZESC 4. SZKOLENIA W RAMACH SEUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ

(wypeZnia pracownik, potwierdza prowadzqcy szkolenie)

SZKOLENIA DATA

PODPIS OSOBY
PROWADZACEJ

Instrukcja kancelaryjna
i zasady archiwizacji

Organizacja i funkcjonowanie
administracji publicznej

Finanse publiczne i budzet zadaniowy.
Zamowienia publiczne

KPA

Dostep do informacji publicznej. Ochrona
danych osobowych. Informacje niejawne

Funkcjonowanie Unii Europejskiej
Programy unijne

Zasady legislacji

Standardy obstugi klienta
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CZESC 5. EGZAMIN KONCZACY SLUZBE PRZYGOTOWAWCZA
(wypeZnia WydziaZ Organizacyjny UMP)

DATA PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU

LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW

WYNIK EGZAMINU

DATA PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU POPRAWKOWEGO*
(* w przypadku uzyskania wyniku negatywnego w pierwszym podejsciu)

LICZBA UZYSKANYCH PUNKTOW

WYNIK EGZAMINU POPRAWKOWEGO*

Data i podpis osoby egzaminujacej

CZESC 6. OPINIA BEZPOSREPNIEGO PRZEELOZONEGO DOTYCZACA
WYKONYWANIA OBOWIAZKOW PRZEZ PRACOWNIKA*

* tylko w przypadku uzyskania przez pracownika pozytywnego wyniku egzaminu lub egzaminu poprawkowego. Opinia
powinna dotyczy¢ wiedzy merytorycznej pracownika, a takze jego umiejetnosci interpersonalnych i reprezentowanej
postawy.

Data i podpis bezposredniego przetozonego
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CZESC 7. WNIOSKI | REKOMENDACJE (wypeinia Dyrektor Wydzialu/Biura)
Bioragc pod uwage pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza oraz
opinig¢ bezposredniego przetozonego uwazam za wskazane:

o podpisa¢ z pracownikiem kolejna umowg o pracg na warunkach:

przy jednoczesnym

O utrzymaniu pracownika na zajmowanym stanowisku,

0 utrzymaniu pracownika na zajmowanym stanowisku pod warunkiem:

(np. podniesienia/uzupe/nienia kwalifikacji w zakresie..., poprawy efektywnosci pracy w zakresie..., w terminie do...)

a przesunieciu na inne stanowisko (POdac JAKIE)..........ceriiiiiiiiiiice e
o nie podpisywac¢ z pracownikiem kolejnej umowy o pracg

Data i podpis Dyrektora Wydziatu/ Biura UMP

CZESC 8. SLUBOWANIE

Oswiadczam, ze W dniU .......cccocveevrrerinienne. ztozytam/em slubowanie nastepujacej tresci:

,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stluizyé panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”.* ,,Tak mi dopomoz B6g”.

podpis pracownika

* Pracownik moze doda¢ lub skresli¢ stowa: ,,Tak mi dopomdz Bog”.
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CZESC 9. INDYWIDUALNE CELE | ZADANIA PRACOWNIKA
Indywidualne cele i zadania pracownika na kolejny okres zatrudnienia podlegajqcy ocenie ustala w porozumieniu
z pracownikiem jego bezposredni przefozony.

CEL/ZADANIE TERMIN REALIZACIJI

ZALECENIA DOSKONALACE WYMAGANE | POZADANE
Samoksztatcenie w zakresie:

Inne (projekty, szkolenia stanowiskowe, szczegolny nadzor, | [
dodatkowe zadania, rotacja stanowiska):

Data i podpis pracownika Data i podpis bezposredniego przelozonego
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Zatacznik 2. Karta wprowadzenia pracownika (pracownik niezobowiazany do odbycia stuz-
by przygotowawczej)

U R Z A D M I A S TA P O Z N A NI A

Poznan, dn. ....cccoveeiiiicccccee e

KARTA WPROWADZENIA PRACOWNIKA

(pracownik niezobowigzany do odbycia Stuzby Przygotowawczej)

| CZESC 1. DANE PRACOWNIKA (wypeinia bezposredni przefozony pracownika) ‘

Imig i nazwisko pracownika

Nazwa stanowiska pracy

Oddziat

Imig i nazwisko bezposredniego przetozonego

Imig i nazwisko opiekuna merytorycznego

Imig i nazwisko pracownika ds. rozwoju kadr/
wspierania procesu ZZL

Data zatrudnienia pracownika

Data zakonczenia ,,0kresu wprowadzenia”
(okres, na jaki jest zawarta pierwsza umowa o0 prace)

CZESC 2. SLUBOWANIE (wypetnia pracownik)
Oswiadczam, z& W dNiU ......ccooevreriiiceiieiennae ztozytam/em slubowanie nastepujacej tresci:
»Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede sluiyé panstwu polskiemu

i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”. *,,Tak mi dopomoéz Bog”.

podpis pracownika

* Pracownik moze dodac lub skresli¢ sfowa: ,,Tak mi dopom6z Bog”.
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CZESC 3. SZKOLENIA I DZIALANIA WPROWADZAJACE

(wype/nia bezposredni przefozony pracownika, potwierdza prowadzqcy szkolenie lub osoba wprowadzajqca)
PODPIS OSOBY
SZKOLENIA TERMIN SALA PROWADZACEJ

ABC urzednika Miasta Poznania, w tym:
= organizacja Urzedu i status pracownika

samorzadowego,
= podstawowe informacje o stuzbie
przygotowawczej
Bezpieczenstwo i Higiena Pracy wyg listy obecnosci

System Lotus Notes

Rozw6j zawodowy w UMP
Kodeks etyczny pracownikéw UMP

System Zarzadzania Jakoscia

Komunikacja z klientem — szkolenie e-learningowe

PODPIS OSOBY

Lzt WPROWADZAJACEJ
PIERWSZY DZIEN PRACY

1. Zapoznanie pracownika z miejscem pracy i wyposazeniem

stanowiska
2. Przedstawienie pracownika zespotowi
3. Przekazanie informacji o tym, z kim moze si¢ kontaktowac w razie

wystapienia trudnosci (nazwisko, telefon)
4.Wystapienie o wydanie karty uzytkownika Bezposredni

przetozony

5. Ustalenie planu pracy na pierwszy miesiac
- Bezposredni
- przetozony

PIERWSZY MIESIAC PRACY
1. Zapoznanie pracownika z celami UMP oraz struktura organizacyjna
i celami Wydziatu/Biura, w tym:
= przedstawienie Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu/Biura

= wyjasnienie zadan i obowiazkdéw pracy oddziatu i zatrudnionych w nim
pracownikow
= zapoznanie z istniejacymi standardami i procedurami jakosci

= sposoby rozpatrywania skarg i przekazu informacji zwrotnych

= zaleznosci stuzbowe i zasady wspétpracy z kluczowymi pracownikami
UMP

= zapoznanie z kultura organizacyjna UMP, informacje o intranecie,
Squterze
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PODPIS OSOBY
DZIALANIA WPROWADZAJACE WPROWADZAJACEJ

PIERWSZY MIESIAC PRACY -cd.
Rozmowa podsumowujaca pierwszy miesiac pracy i okreslenie zadan na , .
dalsza czgs¢ okresu wprowadzenia Bezpo;r edni
) przetozony

CZESC 4. OPINIA BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO DOTYCZACA
WYKONYWANIA OBOWIAZKOW PRZEZ PRACOWNIKA

Opinia powinna dotyczy¢ wiedzy merytorycznej pracownika, a takze jego umiejetnosci interpersonalnych
i reprezentowanej postawy.

Data i podpis bezposredniego przelozonego

CZESC 5. WNIOSKI | REKOMENDACJE (wypefnia Dyrektor Wydzia/u/Biura)

Biorac pod uwage opinig¢ bezposredniego przelozonego uwazam za wskazane:

o utrzymaé pracownika na zajmowanym stanowisku,

o utrzymac pracownika na zajmowanym stanowisku pod warunkiem:

(np. podniesienia/ uzupe/nienia kwalifikacji w zakresie, poprawy efektywnosci pracy w zakresie..., w terminie do:...)

O przesuna¢ na inne stanowisko (podac jakie)
0 podpisa¢ z pracownikiem umowe 0 prace na warunkach:

Data i podpis Dyrektora Wydziatu/Biura
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CZESC 6. INDYWIDUALNE CELE | ZADANIA PRACOWNIKA
Indywidualne cele i zadania pracownika na kolejny okres zatrudnienia podlegajqcy ocenie ustala w porozumieniu
z pracownikiem jego bezposredni prze/ozony.

CEL/ZADANIE TERMIN REALIZACII

ZALECENIA DOSKONALACE WYMAGANE | POZADANE
Samoksztatcenie w zakresie:

Inne (projekty, szkolenia stanowiskowe, szczegdlny nadzér, dodatkowe
zadania, rotacja stanowiska):

Data i podpis pracownika Data i podpis bezposredniego przetozonego






