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L. Wprowadzenie.

W obecnych czasach nie wystarczy juz biezace wykonywanie ustawowo natozonych
obowigzkéw administracji panstwowej. Nalezy w dzialach administracji budowa¢ strategie
1 wizje jutra oparta o nowoczesne modele zarzadzania publicznego, ktére jako podstawowy
cel stawia stuzbe spoleczenistwu i Panstwu. Stuzba ta, powinna uwzglednia¢ podstawowe
czynmkl wplywajgce na sytuacje Panstwa i samej organizacji wspofczesnie, takie jak np. :
globalizacja gospodarki 1 spoteczenstw,
wzrost poziomu innowacyjnosci i dynamiki dokonywania zmian,
rewolucja informatyczna,
demokratyzacja i rozwdj spoteczenstwa (spoleczenstwo obywatelskie)
orientacja na jakos¢,
wzrost poziomu wyksztalcenia spoleczenstwa,
procesy demograficzne,
procesy kulturowe.

VVYVVYVVVY

Wyzwania
spoteczne

Wyzwania
infirmatyczne

Wyzwania Wyzwania
demograficzne jakosciowe

Starostwo Powiatowe zgodnie z art. 33b ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie
powiatowym stanowi cze$¢ powiatowe] administracji zespolonej peiniaca funkcje aparatu
pomocniczego starosty, zarzadu powiatu oraz rady w powiecie, przy pomocy ktérego
realizowane sg ustawowo natozone zadania i uprawnienia wynikajace z roli powiatu jako
prawne] wspolnoty samorzadowej mieszkancow o charakterze ponadgminnym.

W Starostwie Powiatowym dziala korpus pracownikéw samorzadowych tworzony na
mocy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ktorego
nadrzgdnym celem jest zapewnienie zawodowego, rzetelnego i bezstronnego wykonywania
zadan publicznych przez samorzad powiatowy. W ramach korpusu wyr6znia si¢ cztery
podstawowe grupy pracownikow zatrudnianych w starostwie, do ktorych zalicza sie:

» kierownicze stanowiska urzednicze,
» stanowiska urzednicze,

» stanowiska pomocnicze i obstugi,
» stanowiska doradcow i asystentow.



e Kierownictwo urzedu
S e Kierownicze stanowiska urzednicze
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e Stanowiska urzednicze
e ¢ Stanowiska doradcow i asystendw
%
I * Stanowiska pomocnicze i obstugi
wspomagajaca J

Zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow zatrudnionych w  Starostwie
Powiatowym z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym jest
starosta. Zadania z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi urzedu wykonuje utworzona do
tego celu komorka organizacyjna wskazana w regulaminie organizacyjnym.

IL.

Otoczenie prawne i organizacyjne

Zarzagdzanie zasobami ludzkimi w organizacjach administracji samorzadowej oparte jest
0 szczegOlne zasady i ramy prawne. Ramy te tworzy¢ beda w pierwszej kolejnosci akty
prawne stanowigce o zasadach nawigzywania, trwania i rozwigzywania stosunku pracy oraz
wynagradzania pracownikow. Do aktow tych zaliczmy w szczegolnosci:
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ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z pozn zm.), wraz z aktami wykonawczymi i innymi aktami wydanymi
w oparciu o jej regulacje np. Regulamin Pracy Urzedu,

ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi, w tym w szczegdlnosci
rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.),

uchwalang corocznie ustawg budzetowa — na dzien wdrozenia strategii ustawa
budzetowa na rok 2013 z dnia 25 stycznia 2013 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 169),

ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst
jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 592 z p6zn. zm.),

ustaweg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z p6zn. zm.).

W drugiej kolejnosci ramy te tworzone beda poprzez akty prawne kreujace ustroj
i organizacj¢ samorzadu powiatowego i administracji publicznej. Do aktéw tych zaliczymy
w szczegolnosci:
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ustawg z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U.
z 2013 r. 595 z pézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi,

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240

Z pozn. zm.),

ustawy administracyjnego prawa materialnego nakladajace na organy administracii
samorzadowe] w powiecie okreslone zadania i uprawnienia m.in. ustawa z dnia
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9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne i gornicze (tekst jedn. Dz. U. z 2011 r. Nr 163,
poz. 981), ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst
jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 102, poz. 651), ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. prawo
geologiczne i gornicze (Dz. U. z 2011 r. Nr 163, poz. 981). ustawa z dnia 18 lipca
2001 r. prawo wodne (tekst jedn. Dz. U. z 2005 r. Nr 239, poz. 2013 z pézn. zm.),
ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. prawo o ochronie srodowiska (tekst jedn. Dz. U.
z 2008 r. Nr 25, poz. 150 z p6zn. zm.), ustawa z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze

fizycznej (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 226, poz. 1675 z p6Zzn. zm.), ustawa z dnia

7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 106, poz. 1126
z p6zn. zm.), ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. prawo o ruchu drogowym (tekst jedn.
Dz. U. z 2005 r. Nr 108, poz. 908 z p6zn. zm.),

ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn.
Dz. U. z 2013 r. poz. 267).

W trzeciej kolejnosci ramy te tworzone beda poprzez akty prawa miejscowego oraz
wewnetrzne akty regulujace dzialanie powiatu otwockiego oraz samego starostwa, do ktorych
w szczegblnosci zaliczaé si¢ beda:
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uchwata Nr 56/VIII/2007 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 28 czerwca 2007 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu Otwockiego,

uchwata Nr 91/XII/11 Rady Powiatu w Otwocku z dnia z dnia 27 pazdziernika 2011 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Otwocku,

uchwata Rady Powiatu ustanawiajgca budzet powiatu na dany rok — w dniu wdrozenia
strategil bedzie to uchwata Nr 215/XXVI/13 Rady Powiatu w Otwocku w sprawie
uchwalenia budzetu na rok 2013,

zarzadzenie Nr 60/2012 Starosty Otwockiego z dnia 28 sierpnia 2012 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku.

zarzadzenie Nr 81/2011 Starosty Otwockiego z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie
ustalenia  Regulaminu wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego
w Otwocku,

zarzadzenie Nr 55/2009 Starosty Otwockiego z dnia 10 lipca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Otwocku ., Regulaminu okresowej oceny
pracownikow”,

zarzgdzenie Nr 66/2012 Starosty Otwockiego z dnia 24 wrzesnia 2012 r. w sprawie
ustalenia zasad i warunkéw podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku,

zarzgdzenie Nr 13/2012 Starosty Otwockiego z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
oraz stanowiska pomocnicze i obstugi w Starostwie Powiatowym w Otwocku,
zarzgdzenie Nr 2A/2009 Starosty Otwockiego z dnia 30 stycznia 2009 r. w sprawie
szezegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego te sluzbe w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

zarzadzenie Nr 10/2013 Starosty Otwockiego z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie
kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

Cele

Glownym celem Strategii zarzadzania zasobami ludzkimi w Starostwie jest okreslenie
mechanizméw  stuzacych do zapewniania zawodowego, rzetelnego i bezstronnego
wykonywania zadan publicznych przez samorzad Powiatu Otwockiego. Mechanizmy te
stuzy¢ majg realizacji podstawowych celow Starostwa Powiatowego w Otwocku:

umacniania roli Starostwa jako instytucji pelniacej stuzbe publiczna,



» zgodnosci dzialalnosci Starostwa 2z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

» przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

» zapewnienia sprawnego przeptywu informacji wewnatrz Starostwa oraz w kontaktach
zZ jego otoczeniem,

» podnoszenie swiadomosci o stuzebnej roli Starostwa oraz uzupetnianie i doskonalenie

kwalifikacji 1 umiejetnosci pracownikow,
» gromadzenie i wykorzystywanie wiedzy o potrzebach i oczekiwaniach interesantow
koniecznej do doskonalenia $wiadczonych ustug,
dbania o finanse powiatu oraz przestrzegania zasady adekwatnosci wydatkow.

A

Umacnianie roli instytucji w
otoczeniu spotecznym, w
tym gromadzenie wiedzy o
potrzebach spotecznosci

Przestrzeganie przepisow
prawa i zasad etycznych w
codziennym postepowaniu

Strategia ZZL

Racjonalizacja wydatkow
budzetowych zwigzanych z
zarzadzaniem zasobami
ludzkimi

Podnoszenie sSwiadomosci
stuzenej roli urzedu oraz
kwalifikacji kadry

W zakresie za$ samej polityki personalnej strategia ma zapewni¢ Starostwu konieczng do
realizacji jego celow kadre, ktéra kojarzy¢ ma si¢ z najwyzsza jakoscia oraz przyjaznym
stosunkiem do interesantow indywidualnych i zbiorowych, tak by wzajemny kontakt dawat
wspdlnocie samorzadowej pelna satysfakcje. Realizacji tego zalozenia stuzyé ma
opracowanie  wlasciwych mechanizméw: doboru, adaptacji, rozwoju, oceniania,
motywowania i wynagradzania pracownikow samorzadowych.

IV.  Rekrutacja

Najwazniejszym zadaniem kazdego menedzera/kierownika jest zatrudni¢ wiasciwych
ludzi na wiasciwym stanowisku. Tym samym procedura rekrutacji do urzedu stanowi
pierwszy i podstawowy element strategii ZZL. W urzgdach administracji samorzadowej ramy
procedury naboru oparte sa o przepisy art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych. W Starostwie jako akt wykonawczy i uzupeliajacy do
regulacji ustawowych obowigzuje zarzadzenie Nr 13/2012 Starosty Otwockiego z dnia
7 lutego 2012 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tvm
kierownicze stanowiska oraz stanowiska pomocnicze i obstugi w_Starostwie Powiatowym
w_Otwocku. Zarzadzenie w sposob kompleksowy i wyczerpujacy reguluje procedure
wszezynania, prowadzenia i rozstrzygania naboréw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze. Ponadto:
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V.

Adaptacja nowych pracownikéw jest istotnym etapem ich socjalizacji w nowym miejscu
pracy i ma kluczowe znaczenie dla dalszego ich funkcjonowania w urzedzie. Celami adaptacji
spotecznej, zawodowej czy nawet kulturowej sa:

# usprawnienie procesu osiggania pelnej sprawnosci zawodowe;j i jego skrocenie,

Przyjmuje si¢, ze nabory na wolne stanowiska przeprowadzane beda tylko

w przypadku gdy obsadzenie stanowiska jest niezbedne do prawidlowej realizacji

zadan komorki organizacyjnej, a takze w przypadku gdy na wolne stanowisko nie

mozna przenies¢ innego pracownika samorzadowego zatrudnionego w Starostwie lub
innych jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego (art. 22 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

Przyjmuje sie, ze w naborach na wolne stanowiska, stanowisko stuzbowe okreslane

bedzie wedlug dwoch kryteriow:

1) w przypadku gdy z opisu stanowiska oraz jego charakteru w strukturze
organizacyjnej komorki wynika, 1z kandydat nie musi wykazywac si¢ stazem pracy
na podobnym stanowisku, wysoka samodzielnoscia oraz wiedza specjalistyczng —
proponowane stanowiska beda nie wyzsze niz stanowisko podinspektora (mtodszy
referent, referent, samodzielny referent, specjalista, podinspektor);

2) w przypadku gdy z opisu stanowiska oraz jego charakteru w strukturze
organizacyjnej komorki wynika, 1z kandydat musi wykazywac si¢ stazem pracy na
podobnym stanowisku, wysoka samodzielnoscig oraz wiedzg specjalistyczna —
proponowane stanowiska beda wyzsze niz stanowisko podinspektora (starszy
specjalista, inspektor, glowny specjalista).

Przyjmuje si¢, ze w ogloszeniach o prowadzeniu naboru wskazywaé¢ sie bedzie

proponowana kwote wynagrodzenia brutto wraz z adnotacja o dodatku za wieloletnia

prace.

Przyjmuje si¢., ze w przypadku gdy zachodzi prawdopodobienstwo, iz podanie

ogloszenia o prowadzeniu naboru w nosnikach okreslonych w ww. zarzadzeniu bedzie

niewystarczajace do dotarcia do docelowej grupy potencjalnych kandydatow —
ogloszenia te beda publikowane w ogolno regionalnych lub ogdlnopolskich serwisach
internetowych wyspecjalizowanych w publikacji ogloszen rekrutacyjnych.

Przyjmuje si¢, ze stanowiska pomocnicze i obstugi oraz stanowiska doradeow

1 asystentéw nie beda obsadzanie w drodze naboru lecz w drodze skierowania do

pracy przez kierownika komorki organizacyjnej lub cztonka kierownictwa Powiatu

wskazanego kandydata, spelniajagcego wymagania okreslone w opisie stanowiska
pracy sporzadzonym zgodnie ze wzorem ustalonym na mocy Regulaminu
organizacyjnego urzedu. Pierwszenstwo w zatrudnianiu na stanowiskach
pomocniczych 1 obslugi powinni mie¢ kandydaci, ktorzy wezedniej odbyli
w Starostwie praktyki zawodowe, staz lub byli zatrudnieni w ramach prac
interwencyjnych. W przypadku braku kandydata spelniajacego wskazane wymagania
kierownik komorki organizacyjnej moze wnioskowa¢ do Starosty o przeprowadzenie
naboru zgodnie ze wskazanym wyzej zarzadzeniem lub poprzez wywieszenie do
publicznej wiadomosci informacji o mozliwosci podjgcia pracy na wakujacym
stanowisku. Informacja ta powinna by¢ réwniez przekazywana do Powiatowego
Urzedu Pracy w Otwocku.

Miernikiem efektywnosci prowadzenia procesu rekrutacji w Starostwie jest % naboréw
zakonczonych wyborem kandydata spelniajgcego wymagania podstawowe i1 dodatkowe
podane w ogloszeniu o naborze w stosunku do ogétu naborow w danym roku.

Ustala si¢ wskaznik efektywnosci procedur rekrutacyjnych na 80%.

Adaptacja



» wskazanie pozadanych wzorcow zachowan obowiazujacych w Starostwie,

» integracja nowego pracownika z wspoipracownikami,

» ulatwienie procesu pokonywania szoku zawodowego i kulturowego.

Proces adaptacji w Starostwie z zatozenia powinien dzieli¢ si¢ na kilka etapow poczawszy
od:
przedwstepnego (przekazanie wiedzy o nowej organizacji),
praktyczne zetkniecie si¢ z urzedem (przekazanie modelu pracy organizacji).
metamorfoze (przysposobienie sobie modelu pracy organizacji przez nowego
pracownika),
zaangazowania, efektywnosci lub fluktuacji (przy niepowodzeniu procesu adaptacji).
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: Zaangazowanie,
: Przekazanie _ et i
Przekazanie AN Przysposobienie efektywnosc pracy
nowemu ; : sobie przez nowego nowego pracownika
pracownikowi : :
PR pracownika modelu lub fluktuacja przy
modelu organizacji s : :
o pracy organizacji niepowodzeniu
P procesu adaptacji

pracownikowi
wiedzy o organizacji

Istotnym elementem procesu adaptacji nowych pracownikéw jest okreslona w art. 19
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych stuzba przygotowawcza,
ktorej celem jest teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych. Potwierdzenie przygotowania nastgpuje poprzez
ztozenie  egzaminu  Konczacego sluzbe przygotowawcza.  Szczegdlowy  sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego tg stuzbe
okresla zarzadzenie Nr 2A/2009 Starosty Otwockiego z dnia 30 stycznia 2009 r. w sprawie
szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe w Starostwie Powiatowym w Otwocku. Ponadto:

» Przyjmuje si¢, ze ze stuzby przygotowawczej (o ile zawnioskuje o to kierownik
komorki organizacyjnej) zwalnia si¢ nowych pracownikow, ktorzy w trakcie
procedury naboru wykazali si¢ wiedzg i umiejetnoscia umozliwiajaca im nalezyte
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, a takze legitymowaé sie beda
doswiadczeniem zawodowym w jednostkach administracji publicznej lub jednostkach
sektora finansow publicznych.

Przyjmuje si¢, ze za proces adaptacji nowego pracownika odpowiada kierownik
komorki organizacyjnej, w ktorej jest on zatrudniony,

Przyjmuje si¢, ze uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu kofczacego shizbe
przygotowawczg oraz zlozenie stosownego slubowania stanowi podstawe do
przedituzenia pracownikowi umowy o prace na czas okreslony 1 roku lub
w uzasadnionych przez kierownika komorki organizacyjnej przypadkach 2 lat.
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Miernikiem efektywnosci procesu adaptacji nowych pracownikow w Starostwie jest
% egzamindow konczacych stuzbg przygotowawcza zakonczonych wynikiem pozytywnym
w stosunku do ogotu egzaminéw w danym roku.

Ustala si¢ wskaznik efektywnosci procesu adaptacji na 80%.

VI.  SzKolenia i rozwoéj zawodowy

Kazda organizacja. ktora opiera swoja dzialalno$¢ na zasobach ludzkich musi dba¢ o ich
rozwoj. Jak wskazal wybitny menedzer, tworca Sony Corporation Akito Morita ,,kazdy nowy
pracownik jest jak nieoszlifowany diament, firma musi natomiast zadbaé o to, by uzyskac
brylant, odpowiednio go ksztaltujgc i rozwijajgc”. Starostwo powinno zatem na biezaco
wsplerac proces rozwoju zawodowego swoich urzednikéw, szczegdlnie poprzez:

» okazywanie zachety — udzielanie wsparcia psychicznego przez osoby wierzace
w mozliwos¢ rozwoju danego pracownika,
» udzielanie porad — wskazanie pracownikowi nieznanych mu dotad celow,
mozliwosci 1 sposobow postepowania,
» udzielanie wsparcia emocjonalnego — okazywanie pomocy w momentach
trudnosci, zalamania i kryzysu,
udzielanie pomocy materialnej i organizacyjnej — pokrywanie kosztow szkolen,
zakupu materialow dydaktycznych, organizacja procesu zastepowania pracownika
podczas nieobecnosci zwigzanej z podnoszeniem kwalifikaci,
» towarzyszenie — zapewnianie pracownikowi poczucia zyczliwosci i stalej
mozliwosci uzyskania pomocy.

Zasady organizacji procesu szkoleniowego w Starostwie okreslone zostaly w zarzadzenie
Nr 66/2012 Starosty Otwockiego z dnia 24 wrzesnia 2012 r. w sprawie ustalenia zasad
i_warunkow podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikow Starostwa
Powiatowego w Otwocku. Stanowi ono rozwiniecie ustawowej dyspozycji art. 29 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych. W budzecie powiatu na kazdy
rok okreslana jest kwota Srodkow przeznaczanych na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji
zawodowych pracownikow. W uzupelnieniu do wskazanych dokumentow:

» Przyjmuje si¢, ze priorytetem w skierowywaniu pracownikow Starostwa
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych sg szkolenia i1 kursy w zakresie regulacji prawnych niezbednych do
prawidlowego wykonywania zadan na danym stanowisku, a takze kursy
specjalistyczne podnoszace kwalifikacje w newralgicznych dla danego stanowiska
obszarach.

Przyjmuje si¢, ze w ramach racjonalnego gospodarowania srodkami z budzetu powiatu
w pierwszej kolejnosci pracownicy winni by¢ skierowywani na szkolenia oraz inne
formy podnoszenia kwalifikacji zawodowych organizowane bezplatnie, w ramach
srodkow pochodzacych z funduszy europejskich, programéw rzadowych oraz
samorzadowych forow wymiany doswiadczen (np. forum sekretarzy powiatéw, forum
skarbnikow powiatow, konwent starostow).

Przyjmuje sig, ze pracownicy konczacy szkolenia lub inne formy doskonalenia
zawodowego winni dzieli¢ si¢ zdobyta wiedza oraz udostgpnia¢ uzyskane materiaty
dydaktyczne pozostatym pracownikom Starostwa, a takze w razie koniecznosci
organizowac dla nich szkolenia w ramach tzw. ,szkolen kaskadowych™.

Rozwéj zawodowy pracownikow Starostwa powinien odbywaé sie w okreslonym
w ustawie z dnia listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych oraz rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
modelu wskazujacym hierarchi¢ stanowisk urzedniczych oraz kierowniczych stanowisk
urzgdniczych. Planowanie rozwoju zawodowego nie dotyczy stanowisk pomocniczych
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1 obstugi, asystentow i doradcow, a takze osdb zajmujacych kierownicze stanowiska
w Powiecie (np. Starosta, etatowy Czlonek Zarzadu). Rozwdj zawodowy powinien by¢ scisle
powiazywany z procesem szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych urzednika, a takze
z procesem ocen okresowych, w ktorym powinny by¢ wskazane wytyczne co do mozliwosci
awansowania na wyzsze stanowisko urzednicze. Procedur¢ awansowania pracownikow
Starostwa w ramach .awansu wewn¢trznego™ okresla zarzgdzenie Nr 81/2011 Starosty
Otwockiego z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku. Ponadto:

» Przyjmuje sig¢, ze awansowanie pracownika samorzadowego odbywa si¢ nie czesciej

niz raz na 2-3 lata, z uwzglednieniem koniecznosci racjonalnego gospodarowania
srodkami z budzetu powiatu.
Przyjmuje si¢, ze nie awansuje si¢ pracownikow o wigcej niz jeden szczebel
w hierarchii urzedniczej wedlug modelu: miodszy referent > referent > samodzielny
referent > specjalista / podinspektor / informatyk > starszy specjalista / inspektor /
starszy informatyk > gtéwny specjalista.

v

Samodzielny Szczebel
Urzedniczy

Glowny Specjalista

Inspektor

Specjalistyczny

Starszy Geodeta

Szczebel Urzedniczy Staszy Informatyk

Stars -jalista
|
1 |
POdStawowy. SZCZEbEI Padinspektor Specjalista Geodeta Informatyk
urzedniczy

» Przyjmuje si¢, ze w ocenie zasadnosci awansu wewnetrznego w pierwszej kolejnosci
pod uwage bierze si¢ staz pracy, w drugiej kolejnosci wynik ostatniej oceny
okresowej, w trzeciej zaangaZowanie pracownika w wykonywanie obowigzkow
stuzbowych, a w czwartej zaangazowanie pracownika w podnoszenie swojej wiedzy
i kwalifikacji zawodowych.
Przyjmuje sig, ze awans na stanowisko glownego specjalisty powinien zachodzi¢ tylko
i wylacznie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na stanowiskach, ktore cechuja
si¢ duzg samodzielnoscia w wykonywaniu obowiazkéow, a takze sa zwigzane
z wydawaniem z upowaznienia Starosty decyzji, postanowien i innych aktow
administracyjnych.

Miernikiem efektywnosci procesu szkolefi i rozwoju zawodowego Starostwie jest
% pracownikow, ktorzy odbyli w danym roku kursy/szkolenia lub inne formy podnoszace
wiedze¢ 1 kwalifikacje zawodowe w stosunku do ogoétu pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Ustala si¢ wskaznik efektywnosci procesu szkolen i rozwoju zawodowego na 30%.

v

VII. Ocenianie
Strategia zarzgdzania zasobami ludzkimi nie moze pomijaé¢ systemu ocen pracownikow.
Ocenianie w swych zalozeniach ma na celu biezaca kontrole jakosci wykonywanej pracy na
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kazdym jej szczeblu oraz poziomu kompetencji i umiejetnosci pracownikéw. Ocena okresowa
przeprowadzona w prawidlowy sposéb moze by¢ istotnym drogowskazem tak dla
pracownika, jak 1 organizacji jego potrzeb, silnych 1 stabych stron oraz obszaréw
wymagajacych doskonalenia. Jest ona rowniez istotnym instrumentem motywowania kadry
do miarodajnej pracy na rzecz organizacji. Nalezy pamigta¢, iz motywacja nie musi by¢ tylko
pozytywna, moze ona rowniez przybiera¢ charakter negatywny oparty o skuteczne
zniechecanie pracownikow do dziatan negatywnych i1 niepozadanych lub uwazanych za
niestosowne. Wreszcie system ocen jest elementem kreowania fluktuacji kadr, poprzez
dawanie realnej 1 skutecznej mozliwosci na gruncie prawa pracy usuwania z urzedu
pracownikow niespetniajacych w stopniu wystarczajgcym oczekiwan wzgledem jakosci
wykonywanej pracy.

Na gruncie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych istnieje
obowigzek dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych ustanowienia okresowych ocen ich pracy,
przeprowadzanych nie rzadziej niz raz na 2 lata. W Starostwie obowigzek ten wykonywany
jest poprzez zarzadzenie Nr 55/2009 Starosty Otwockiego z dnia 10 lipca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia w _Starostwie Powiatowym w__Otwocku ., Regulaminu okresowej oceny
pracownikow”, ktore w sposob kompleksowy reguluje procedure przeprowadzania ocen
okresowych. Ponadto:

» Przyjmuje sig, ze oceny okresowe przeprowadza si¢ w jednym terminie dla wszystkich

pracownikow objetych ich obowigzkiem.

» Przyjmuje si¢, ze w przypadku gdy pracownik otrzyma ocen¢ negatywna lub ocene
zadowalajaca ale z wyraznymi zastrzezeniami co do jakosci lub sposobu
wykonywanej pracy bezposredni przelozony ma prawo zwrdcié¢ sie¢ do Starosty
o przeniesienie takiego pracownika na inne stanowisko adekwatne do poziomu
umiejetnosci zawodowych pracownika. W przypadku takim ponownej oceny
okresowej dokonuje si¢ w terminie nie wczesniejszym niz 3 miesiecy, nie
pozniejszym jednak niz 6 miesigcy od dnia przeniesienia, w oparciu o nowe obowiazki
stuzbowe.

Miernikiem efektywnosci procesu oceniania jest % pracownikow, ktorzy uzyskali ocene
co najmniej zadowalajaca w stosunku do ogétu pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Ustala sie wskaznik efektywnosci procesu oceniania na 90%.

VIII. Motywowanie i wynagradzanie

Wedlug wybitnego znawcy problematyki ZZI. M. Amstronga na motywacje skladaja sie
trzy czynniki: kierunek (co stara si¢ zrobi¢ dana osoba), wysitek (jak bardzo si¢ stara) oraz
wytrwatos¢ (jak dhugo sie stara). Powszechnie wiadomo, ze istniejg trzy podstawowe zrodla
motywacji pracownikow:

» motywacja indywidualna poszczegdlnych pracownikéw, zwiazana z zaspokajaniem
osobistych potrzeb i aspiracji roznych oséb, wynikajacych z ich do$wiadczenia,
procesu wychowania, oczekiwan, postaw i aspiracji,

» wzajemne motywowanie si¢ pracownikow — procesy zachodzace bez udziatu

organizacji lub przy jej ograniczonym udziale, polegajace na tworzeniu spotecznych

norm zachowan, pomocy, wsparcia, kolezenstwa, lub ich przeciwienstwa; sa to
procesy spoleczne o spontanicznym charakterze,

» motywacja ze strony organizacji — intencjonalne, zamierzone, celowe oddzialywanie
zwigzane z zasadami wynagradzania, premiowania, awansow, rozwoju itp.
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W Starostwie proces motywowania pracownikOw powinien opiera¢ si¢ o motywacje
ptynaca ze strony bezposredniego przelozonego oraz motywacje plynaca ze strony
organizacji. W zakresie motywowania finansowego tryb stosowania podstawnej metody
w postaci nagrody uznaniowej i indywidualnej Starosty okresla zarzgdzenie Nr 81/2011
Starosty _Otwockiego z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu

wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Otwocku. Ponadto:

L

s

Przyjmuje si¢, ze z uwagi na konieczno$¢ raqonalnego gospodarowania $rodkami
z budzetu powiatu motywowanie pracownika powinno opiera¢ si¢ o pozaplacowe
mechanizmy takie jak np. pochwaty, gratulacje (w tym na pi$mie), premiowanie przy
kierowaniu na szkolenia i kursy doskonalenia zawodowego.

Przyjmuje si¢, ze w przypadku uzyskania przez pracownika szczegélnych osiggnieé
zawodowych nalezy zlozy¢ mu wlasciwe gratulacje, pochwaty lub podziekowania na
pismie. ktérego odpis powinien zosta¢ umieszczony w aktach osobowych pracownika.
Przyjmuje si¢, ze za motywowanie pracownikow w pierwszej kolejnosci odpowiada
ich bezposredni przelozony, a nastgpnie czlonek kierownictwa Powiatu nadzorujacy
prace¢ komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Przyjmuje si¢, ze kierownicy komorek organizacyjnych powinni wspieraé¢ proces
motywowania si¢ wzajemnego pracownikow, przestrzegajac przy tym by nie dopusci¢
do naruszenia zasad wspolzycia spolecznego oraz ujawnienia sie zjawisk
patologicznych.

Przyjmuje si¢, ze dopuszczalne jest stosowania przez bezposrednich przetozonych
motywowania negatywnego w postaci upominania pracownikow, wskazywania
bledow, a takze wnioskowania o udzielenie kary upomnienia i nagany na zasadach
okreslonych w zarzadzeniu Nr 60/2012 Starosty Otwockiego z dnia 28 sierpnia 2012 r.
w_sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku.
Motywowanie to nie moze jednak narusza¢ zasad wspolzycia spolecznego oraz
prowadzi¢ do wystapienia zjawisk patologicznych.

Przyjmuje sig, ze elementem systemu motywowania pozytywnego i negatywnego jest
obowigzujacy w Starostwie system ocen okresowych okreslony w zarzadzenie
Nr 55/2009 Starosty Otwockiego z dnia 10 lipca 2009 r. w sprawie wprowadzenia
w Starostwie Powiatowym w Otwocku .. Regulaminu okresowej oceny pracownikéw .
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W zakresie systemu wynagradzania pracownikow Starostwa jego ramy tworzy zarowno
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawa z dnia 12 grudnia
1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej,
jak réwniez rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych. Zasady ustalania wynagrodzenia dla
pracownikow okresla szczegdtowo zarzadzenie Nr 81/2011 Starosty Otwockiego z dnia
30 listopada 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Starostwa
Powiatowego w Otwocku. Ponadto:

» Przyjmuje si¢, ze wynagrodzenie zasadnicze pracownikoéw zatrudnionych na tym
samym stanowisku z tym samym lub podobnym zakresem obowiazkéw powinno by¢
na podobnym poziomie, z mozliwoscia jego zréznicowania w przypadku gdy
pracownik wyr6znia si¢ szczegélnymi umiejetnosciami, wyksztalceniem lub
doswiadczeniem zawodowym,

Przyjmuje si¢, ze wynagrodzenie pracownikow zatrudnionych na tych samych
stanowiskach, lecz w réznych komorkach organizacyjnych z réznym zakresem
obowigzkéw moze by¢ réznicowane. Roéznicowanie to powinno uwzgledniaé
wymagania jakie stawia si¢ osobie zajmujacej to stanowisko, a w szczegdlnosci:
wyksztalcenie, umiejetnosci, wiedzg specjalistyczna oraz doswiadczenie zawodowe.

» Przyjmuje si¢, ze w ramach posiadanych sSrodkow na wynagrodzenia,
z uwzglednieniem koniecznosci racjonalnego gospodarowania srodkami z budzetu
powiatu - wynagrodzenia zasadnicze pracownikow winny by¢ corocznie
waloryzowane o wskaznik ustalony przez Zarzad Powiatu na podstawie przepisow
odrgbnych. Zastrzega si¢ przy tym, ze Zarzad Powiatu moze podja¢ decyzje
o niewaloryzowaniu wynagrodzenia pracownikow.

Przyjmuje sig, ze pracownikom zatrudnionym na stanowiskach gléwnych specjalistow
(niezaleznie od kierowniczych stanowisk urzedniczych) winien by¢ przyznawany
dodatek funkcyjny w podobnej kwocie.

» Przyjmuje sig, ze pracownikowi, ktéremu powierza si¢ dodatkowe obowiazki nalezy
przyzna¢ dodatek specjalny na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Nr 81/2011
Starosty Otwockiego z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Otwocku.

Miernikami efektywnosci procesu motywowania i wynagradzania jest % pracownikow,
ktorzy uzyskali nagrode uznaniowg za osiggnigcia w pracy zawodowej w stosunku do ogétu
pracownikow zatrudnionych. Miernika nie stosuje si¢, w przypadku gdy decyzja Zarzadu
Powiatu nie wyptacano w danym roku nagréd uznaniowych pracownikom.

Ustala si¢ wskaznik efektywnosci procesu oceniania na 60%.

v
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IX. Fluktuacja

Fluktuacja kadry to ptynno$¢ zatrudnienia. Jest to proces zwigzany ze zwalnianiem
i przyjmowaniem pracownikow, obliczany w skali roku. W Starostwie nalezy przyjmuje sie,
ze strategia bedzie zmierza¢ do stabilizacji zatrudnienia i opiera¢ si¢ bedzie na malej iloci
zmian, a takze na preferowaniu pracownikow z duzym stazem pracy. Tylko takie zaloZenie
gwarantuje urzgdowi zachowanie doswiadczonej i wykwalifikowanej kadry, zachowanie
cennej pamigei organizacyjnej, przeciwdziata stworzeniu negatywnego obrazu zewnetrznego,
Jak rowniez organiczna koszty zwigzane z procedurami naboréw i zatrudniania nowych
pracownikéw. Naturalnym czynnikiem wplywajacym na fluktuacje kadr jest przechodzenie
pracownikow na emeryturg. Starostwo wychodzac naprzeciw potrzebom pracownikow,
ktorzy po wieloletniej pracy nabywaja zastuzone uprawnienie przewiduje w zarzadzeniu Nr
81/2011 Starosty Otwockiego z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania_pracownikow Starostwa Powiatowego w_Otwocku mozliwos¢ uzyskania na
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okres 6 miesigcy przed data rozwigzania stosunku pracy z powyzszego tytulu dodatku
przedemerytalnego, jako szczegdlnego bonusu finansowego.

Waznym katalizatorem procesu fluktuacji kadr jest zla kultura organizacyjna (systemem
pracy, wynagradzania, atmosfera itp.) oraz konflikty na linii pracownik-przetozony. Zadaniem
Strategii jest przeciwdzialanie tym zjawiskom minimalizowanie negatywnych skutkow utraty
wartosciowej kadry przez urzad. W zakresie tym:

» Przyjmuje si¢. ze odpowiedzialnym za =zapewnienie prawidlowej kultury

organizacyjnej w komorce jest jej kierownik.

» Przyjmuje sig, ze odpowiedzialnym za przeciwdzialanie wystgpowaniu konfliktow na

linii pracownik-przetozony jest Sekretarz Powiatu.

» Przyjmuje si¢, ze w przypadku sygnalizowania (formalnego lub nieformalnego) woli

odejscia z pracy pracownika spowodowanego wyzej wskazanymi sytuacjami nalezy
z takim pracownikiem odby¢ rozmowe w celu wyjasnienia wszelkich kwestii
spornych, a takze podja¢ dzialania naprawcze, w wyniku ktérych pracownik nie
odejdzie z urzedu,

Naturalnym czynnikiem wplywajacym na fluktuacje kadr jest réwniez macierzynstwo
1 zwigzane z nim dlugotrwale nieobecnosci pracownikow w pracy, trwajace nieraz kilka lat.
Zaklada sig, ze Starostwo nie bedzie czyni¢ pracownikom przeszkdd tak w korzystaniu
z przystugujacych im uprawnien zwiazanych z macierzynstwem, jak rowniez nie bedzie im
utrudnia¢ powrotu do pracy po wykorzystaniu naleznego urlopu macierzynskiego,
rodzicielskiego, wychowawczego. Na czas nieobecnosci pracownikow zatrudniani beda nowi
w ramach umow o prace na zastgpstwo, a takze stazysci 1 pracownicy interwencyjni w ramach
wspoltpracy z Powiatowym Urzgdem Pracy w Otwocku.

Miernikami procesu fluktuacji jest % pracownikow, ktorzy odeszli z pracy w Starostwie
w stosunku do ogotu pracownikow zatrudnionych.

Ustala sie wskaznik procesu fluktuacji na 5 %.

X. Przeciwdzialanie zjawiskom patologicznym w miejscu pracy
Starostwo Powiatowe jak kazdy inny zaklad pracy powinno przestrzega¢ okreslonych
w art. 18°a Kodeksu Pracy zasad rownego traktowania pracownikéw. Wszyscy pracownicy
powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania, trwania i rozwigzywania stosunku
pracy bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualnag, a takze na charakter zatrudnienia, staz
pracy oraz wymiar etatu. Z wylaczeniem niektorych kategorii pracownikow urzedu (Sekretarz
Powiatu) powyzszy katalog powinien obejmowac rowniez poglady polityczne. Z uwagi na art.
6 ust. 1 pkt. I ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w Katalogu
nie uwzglednia si¢ narodowosci.
Podstawowym aktem wewngtrznym regulujacym zasady prawidlowej organizacji pracy
pracownikow jest Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku nadany
zarzadzeniem Nr 60/2012 Starosty Otwockiego z dnia 28 sierpnia 2012 r. Ponadto:
» Przyjmuje si¢, ze w Starostwie okreslone zostang do konca 2014 r. zasady etyki
1 przeciwdziatania dyskryminacji.

» Przyjmuje sig, Ze za przestrzeganie okreslonych w Kodeksie Pracy oraz Regulaminie
Pracy zasad prawidlowej organizacji pracy odpowiada Sekretarz Powiatu.

» Przyjmuje si¢, ze w przypadku wystapienia zjawisk patologicznych w organizacji,
w tym podejrzenia mobbingu obowigzek wyjasnienia sprawy spoczywa na Sekretarzu
Powiatu.

Z uwagi na indywidualny charakter procesu przeciwdzialania zjawiskom patologicznym
W miejscu pracy oraz trwajgce prace nad okresleniem zasad etycznych dla urzedu nie
przyjmuje si¢ miernika efektywnosci procesu.
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XI.  Sprawozdawczo$é
Na podstawie zgromadzonych w toku systemu oceniania, ale réwniez rekrutowania,
motywowania, wynagradzania czy doskonalenia zawodowego - Strategia ZZL, winna
wdrozy¢ mechanizmy ewaluacji 1 sprawozdawczos$ci. Powinny one zosta¢ oparte na kilku
podstawowych dziataniach:
» analizach i sprawozdaniach,
realizacji wskaznikéw zatozonych w programie,
opiniach i uwagach zewnetrznych systemow ocen i kontroli (audytu wewnetrznego,
kontroli zarzadczej, kontroli resortowej itp.),
ankietach pracownikow organizacji.

Y VX
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Sprawozdania z
realizacji
Opinie z kontro wskaznikow

Sprawozdawczosc z realizacji
Strategii ZZL

Naturalnymi mechanizmami kontroli realizacji polityki zarzadzania zasobami ludzkimi
w Starostwie sa okreslone ustawowo i regulaminowo procedury. Szczegdlne znaczenie
W procesie tym ma system kontroli zarzadczej w obszarze procesow kadrowych, szczegdlnie
obowigzujaca w jego ramach analiza ryzyka. W urzedzie system ten okreslony zostal
zarzgdzeniem Nr 10/2013 Starosty Otwockiego z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie kontroli
zarzqdczej w  Starostwie Powiatowym w Otwocku. Zgodnie z jego dyspozycjami
odpowiedzialnos¢ za prawidlowe dzialanie proceséw zwigzanych z realizacja niniejszej
strategii ponosi dyrektor komorki organizacyjnej, w ktorej funkcjonuje wewnetrzna komérka
organizacyjna ds. kadr i szkolefn. Odpowiedzialno$¢ za$ za realizacje czesci procesu
zwigzanego z wynagradzaniem pracownikéw ponosi kierownik komorki organizacyijnej,
w ktorej funkcjonuje wewnetrzna komarka organizacyjna ds. plac.

Poza kontrolg zarzadcza nalezy zalozy¢, iz sporzadzane bedzie coroczne sprawozdanie
z realizacji strategii, w ktérym zawarte zostang informacje o wykonaniu poczynionych w niej
zatozen co do efektywnosci proceséw, a takze wskazane zostana dziatania doskonalace lub
naprawcze w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w realizacji strategii. Sprawozdanie
opracowywane bedzie do konca pierwszego kwartatu nastgpnego roku przez komérke
organizacyjng wlasciwg ds. kadr i szkolen. Raport zatwierdza¢ bedzie Starosta jako kierownik
urzgdu. Jako czynnosci uzupelniajace proces sprawozdawczosci przyjaé nalezy mozliwosé
cyklicznego przeprowadzania ankiet wsrod pracownikéw Starostwa oraz{ analizy dokonywane
w toku wewnetrznych kontroli oraz audytu wewnetrznego.

DYREKT
Wydziahy Gf C
1 Sp'.'hpy_i‘j

Marcin Si)

i



