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1. Zatozenia ogdine

Program Zarzqdzania Zasobami Ludzkimi, zostat opracowany w celu wtasciwej organizacji
procesu zarzqdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, aby efektywnie wspierac realizacje misiji
i celdw Urzedu oraz przyczynia€ sie do podwyzszania poziomu satysfakcji i zadowolenia
pracownikow.

Misja i wizja Urzedu jest wspdinym wzorem dla wszystkich pracownikdw spajajgcym
podejmowane dziatania oraz motywujgcym do ciggtego rozwoju i doskonalenia.

Misjq Urzedu jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego i politycznie
neutralnego wykonywania funkcji pahstwa na szczeblu wojewddztwa.

Wizjq dziatania Urzedu jest nowoczesne i sprawne zarzqgdzanie instytucjq publiczng, ktoéra
dagzy do tego, aby jej dziatania byly praworzqgdne i prowadzity do pogtebiania zaufania
obywateli do administracji publiczne;.

2. Stowniczek pojec

llekro€ w Programie Zarzqgdzania Zasobami Ludzkimi w tédzkim Urzedzie Wojewddzkim

w todzi na lata 2026-2028 jest mowa o:

1) Programie ZZL — nalezy przez to rozumieé Program Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
w toédzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi;

2) Dyrektorze Generalnym, Urzedzie, wydziale, dyrektorze wydziatu - nalezy przez to
rozumie¢ pojecia zdefiniowane w Regulaminie Organizacyjnym tédzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w todzi',

3) ZZL - nalezy przez to rozumieé zarzqdzanie zasobami ludzkimi;

4) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych na podstawie
stosunku pracy w Urzedzie;

5) IPRZ — nalezy przez to rozumieé Indywidualny Program Rozwoju Zawodowego;

6) Narzedziach work-life balance — nalezy przez to rozumie¢ rozwigzania, ktére pomagajq
zachowaé réwnowage miedzy pracg a zyciem prywatnym.

3. Diagnoza zarzqdzania zasobami ludzkimi

Diagnoza obejmowata 6 obszaréw ZZL:

1) organizacije zarzqdzania zasobami ludzkimi;
2) nabér i wprowadzenie do pracy;

3) motywowanie;

4) narzedzia work-life balance;

! Zarzqdzenie Nr 164/2024 Wojewody tddzkiego z dnia 14 sierpnia 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu

Organizacyjnego tédzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w todzi, z pdzn. zm.
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5) rozwdj i szkolenia;
6) rozwigzanie stosunku pracy.

Gtéwne wyzwania w zakresie zarzqgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie

1. Budowanie wizerunku stuzby cywilnej jako atrakcyjnego i nowoczesnego pracodawcy.

2. Starzenie sie kadr i zarzgdzanie migdzypokoleniowe, ktére wymaga wiasciwego
i przemysSlanego  planowania  zatrudnienia, wprowadzania elastycznych form
zatrudnienia oraz procesdbw mentoringowych zapewniajgcych ciggtos¢ i efektywnos¢
dziatania Urzedu.

3. Problemy z rekrutacjq i zatrzymywaniem wykwalifikowanej kadry oraz zainteresowaniem
mtodego pokolenia wchodzgcego na rynek pracy zatrudnieniem w Urzedzie. Przyczynami
takiego stanu rzeczy sq m.in. nieatrakcyjne warunki pracy w sektorze publicznym.

4. Potrzeba rozwoju kompetencji pracownikdw. Nowe wyzwania wynikajgce z organizacji
i funkcjonowania Urzedu wymagajg inwestycji w szkolenia oraz rozwdj kompetenciji
m.in. z zakresu: umiejetnosci cyfrowych, przywoédztwa, wspbtpracy w zespole, odpornosci
psychicznej i elastycznosci.

5. Wzmacnianie gotowosci do dziatania w warunkach niepewnosci i szybkich zmian oraz

budowanie odpornosci na kryzysy, w tym na dezinformacjeg i inne zagrozenia hybrydowe.

Zapewnienie rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym.

Podnoszenie jakosci zarzqgdzania.

Cyfryzacja narzedzi i procedur zarzqdzania zasobami ludzkimi.

Wprowadzanie, optymalizowanie i upowszechnianie nowych rozwiqzan zarzqgdczych

(np. wywiad z osobami opuszczajgcymi korpus stuzby cywilnej, coaching, mentoring).

10. Budowanie zaufania obywateli poprzez reagowanie na ich rosngce potrzeby oraz
wprowadzanie elastycznych, dostepnych i dopasowanych do nich ustug.

© ® N o

Punktem wyjécia dla opracowania Programu ZZL byta ocena obszaru zarzqdzania ludzmi
w Urzedzie uwzgledniajgca funkcjonujqce juz narzedzia i procedury, majgca na celu
zidentyfikowanie problemoéw i zaplanowanie dziatan, zmierzajgcych do ich rozwigzania.

Oprécz Programu Zarzqdzania Zasobami Ludzkimi na lata 2023-2025, analizie poddane

zostaty akty prawa powszechnie obowigzujgcego, przepisy wewnetrzne, dane kadrowe

i raporty, w tym:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz akty wykonawcze do niej;

2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

3) Statut i Regulamin organizacyjny Urzedu;

4) zarzqgdzenie nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie standardéw
zarzqdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej;

5) regulamin pracy;

6) wewnetrzne regulacje zwiqzane z ZZL w Urzedzie, dane dotyczqce struktury zatrudnienia,
potrzeb szkoleniowych i rozwojowych pracownikéw;

7) propozycje rozwigzan majgcych na celu poprawe organizacji pracy i funkcjonowania
Urzedu pozyskanych z Wydziatow;

8) raporty z badania satysfakcji pracownikéw i klientéw przeprowadzone w latach 2023-
2025.
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Redlizacja zadah wynikajgcych z zatozen poprzedniego programu.

Na mocy Programu Zarzqgdzania Zasobami Ludzkimi w tédzkim Urzedzie Wojewddzkim na
lata 2023 - 2025 oraz potrzeb, ktére pojawity sie po zatwierdzeniu ww. programu podjeto
dziatania oraz wdrozono Ilub zaktualizowano procedury dotyczqgce nastepujgcych
obszardéw:

» organizacji zarzqdzania zasobami ludzkimi:

Wewnetrzna Polityka Przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminaciji,

wprowadzono nowy Regulamin pracy,

Regulamin pracy zdalnej,

Zarzqdzenie w sprawie powotania doradcoéw etycznych,

Zarzgdzenie w sprawie dokonywania opisdw i wartociowania stanowisk pracy,
zweryfikowano wszystkie opisy stanowisk pracy w Urzedzie, dokonano ich
wartoSciowania oraz przedstawiono wyniki wartoSciowania pracownikom Urzedu,
opracowano baze opisbw stanowisk pracy w Urzedzie, ktéra bedzie rozwijana
i aktualizowana, w tym w zakresie zintegrowania jej z procesem warto§ciowaniaq,
dostosowywano sporzgdzanie opisdw stanowisk pracy do nowych potrzeb
i warunkdéw zgodnie z wytycznymi i zaleceniami Zespotu WartoSciujgcego oraz
poradnikiem dot. opiséw i warto$ciowania stanowisk,

nastgpit rozwdj narzedzi informatycznych w zakresie ZZL poprzez wprowadzenie
nowych iflub rozwéj dotychczasowych narzedzi informatycznych wspierajgcych
realizacje zadah z zakresu ZZL,

podjeto dziatania majqce na celu dopracowanie istniejgcych kanatdw komunikaciji
wewnetrznej i zewnetrznej;

> naboru do stuzby cywilnej i wprowadzenia do pracy:

rozpoczeto prace nad zmianq procedur okreslajgcych proces naboru/rekrutaciji
wewnetrznej i zewnetrznej pracownika,

zarzqdzenie w sprawie organizaciji stuzby przygotowawczej,

udziat w targach pracy, targach branzowych na uczelniach,

kontynuowano wspoétprace z uczelniomi wyzszymi i instytucjami pozytku
publicznego w zakresie pozyskiwania stazystéw, praktykantédw, wolontariuszy oraz
poszukiwano nowych podmiotéw organizujqgcych staze,

pozyskiwano opinie stazystow i praktykantéw na temat organizaciji i adaptacji nowo
przyjetych stazystow i praktykantéw w Urzedzie w formie ankiety badania stopnia
zadowolenia praktykantéw i stazystéw z odbycia stazu/praktyki,

w zakresie wprowadzenia do pracy nowo zatrudnionego pracownika, stazysty,
praktykanta i wolontariusza na biezgco aktualizowano i zamieszczano pakiet
adaptacyjny na platformie intranetowej Urzedu;

> motywowania:

rozpoczecie procesu zmiany systemu awansowania i nagradzania,
wspieranie i dbato§¢ o rozwdj pracownika poprzez proponowanie udziatu
w szkoleniach,
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> narzedzi work-life balance:

ruchomy czas pracy,

mozliwo$¢ ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownika na jego
wniosek w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,

mozliwo$¢ pracy zdalnej,

po uzgodnieniu z przetozonym mozliwoS€ skrécenia czasu pracy potqczona
z obowigzkiem odpracowania czasu wolnego,

umozliwienie dostosowania planéw urlopéw pracownikéw posiadajgcych dzieci
w wieku szkolnym i przedszkolnym do termindéw wakacji, ferii i przerw Swigtecznych,
platforma intranetowa Urzedu do komunikacji wewnetrznej i wymiany informacji
migedzy pracownikami np.. ogtoszenia pracownicze, wymiana wiedzy, oferty
kulturalno-sportowe, akcje charytatywne,

dbanie o ergonomiczne i komfortowe warunki pracy, zapewnienie pracownikom
rozwiqzan zwigkszajgcych bezpieczefistwo i ergonomig w pracy, uruchomienie
pomieszczeh socjalnych przeznaczonych do komfortowego spozywania positkdw,
wyposazonych m.in.: w lodéwke, mikrofaldwke, zmywarke,

grupowe ubezpieczenie na zycie - pracodawca posredniczy pomigdzy instytucjq
ubezpieczeniowq a pracownikami w zawieraniu umow,

udzielenie bezzwrotnej pomocy materialnej — rzeczowej i finansowej, m.in. w formie
zapomébg dla pracownikdw w trudnych sytuacjach zyciowych, rodzinnych
i materialnych,

udzielanie pozyczek niskooprocentowanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych na cele mieszkaniowe,

dofinansowanie do wypoczynku zorganizowanego przez pracownika we wiasnym
zakresie,

dofinansowanie wczaséw profilaktyczno-leczniczych oraz sanatorium zakupionego
przez osobe uprawniongq, potwierdzone fakturg VAT lub rachunkiem,

swiadczenia pienigzne dla dzieci pracownikéw z okazji Dnia Swietego Mikotaja
(do kohca roku kalendarzowego, w ktérym dziecko ukonczyto 16 lat),
dofinansowanie innych form pomocy dla pracownika, takich jak: pomoc w zwiqzku
ze zwigkszonymi wydatkami w okresie Swigt Bozego Narodzenia w formie §wiadczen
rzeczowych lub finansowych,

dofinansowanie rbéznego rodzaju form dziatalnodci kulturalno-oSwiatowej
i sportowo-rekreacyjnej, w tym kart sportowo-rekreacyjnych,

dofinansowanie z Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych wycieczek dla
pracownikdédw organizowanych przez Urzqd,

uruchomiono ,Ksigzkodzielnie” dla pasjonatédw czytania, ksiegozbiér tworzq
i uzupetniajg pracownicy,

spotkania ekspertow z pracownikami, wyktady szkoleniowe z zakresu profilaktyki
i ochrony zdrowiq,

akcje profilaktyczne i dziatania promujgce zdrowy styl zycia - zrealizowano
programy: Profilaktyki Choréb Uktadu Krgzenia ,Serce’, Profilaktyki Onkologicznej dla
Kobiet Aktywnych Zawodowo ,Kobieta" - Dzief zdrowia Kobiet w Urzedzie, Profilaktyki
i Pomocy Osobom Rzucajgcym Palenie ,Tyton’, Program Wczesnego Wykrywania
Patologii Prostaty ,Prostata”, Dziefi Profilaktyki Czerniaka - badanie znamion, Dzien
Astmy i Alergii, zaproszenie na badania przesiewowe raka jelita grubego, kurs
pierwszej pomocy dla uczestnikéw Stuzby Przygotowawczej,
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promocja zdrowia: plakaty edukacyjne w intranecie - postgpowanie w przypadku
zastabniecia, krwotoku z nosaq, epilepsji oraz udaru stonecznego, zdrowie mezczyzn -
profilaktyka, mukowiscydoza — jedna choroba dwa zycia, profilaktyka cukrzycy typu
Il, profilaktyka raka piersi, szczepienia przeciwko wirusowi HPV, Uwaga - zbliza sig
sezon na grype, portal diety NFZ,

szkolenia dot. stresu i sposobu radzenia sobie z nim, naruszania godnosci cztowieka
w miejscu pracy: mobbing i dyskryminacja,

publikowanie informacji dla pracownikdédw na Intranecie,

publikowanie dziatan z obszaru work-life balance podejmowanych w Urzedzie
w ogtoszeniach o naborze;

> rozwoiju i szkolenh:

aktualizacja Polityki szkoleniowe;j,

przeprowadzenie szkolefi migkkich oraz twardych z obszaru zarzgdzania zasobami
ludzkimi dla kadry kierowniczej, m.in.: z przeprowadzania ocen okresowych w stuzbie
cywilnej, przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminaciji,

dopracowano formularz potrzeb szkoleniowych w ramach doskonalenia narzedzi
wspierajqcych proces badania potrzeb szkoleniowych,

w ramach dziatah majgcych na celu wprowadzenie kalendarza szkoleh
zamieszczano informacje o szkoleniach wewnetrznych oraz szkoleniach bezptatnych
na stronie intranetowej Urzedu,

zrealizowano cykl szkolen z etyki majgc na celu wzmacnianie etosu urzedniczego,
w tym postaw i zachowah pracownikdw;

» rozwiqzanie stosunku pracy:

majgc na wzgledzie zapobieganie fluktuacji kadr w Urzedzie osoby kierujgce
przeprowadzaty z pracownikami zamierzajgcymi odejS¢ z Urzedu rozmowy
motywujqgce.

Realizacja dodatkowych dziatah zwigzanych z obszarem ZZL:

Urzgd promuje proaktywne podejscie w kwestii zatrudniania oséb ze szczegdlnymi
potrzebami poprzez m.in.:

wspieranie oséb ze szczegdlnymi potrzebami poprzez zapewnienie im aktualnych
i rzetelnych informaciji na temat dostgpnosci,

monitorowanie jakosci obstugi klientdw i wykorzystywanie wnioskéw z monitoringu,
aby doskonali¢ standardy obstugi, w tym obstugi osdb ze szczegdlnymi potrzebami,
prowadzenie dziatah na rzecz promociji dostgpnosci poprzez m. in. upowszechnianie
informaciji oraz szkolenia prowadzone przez Koordynatora do Spraw Dostgpnosci
dotyczgce obstugi klienta ze szczegdlnymi potrzebami,

projekty architektoniczne dotyczgce przebudowy lub remontéw budynkéw Urzedu
uwzgledniajgce przepisy oraz standardy dotyczqce dostgpnosci, co zapewni po
wykonaniu prac budowanych lub remontéw dostosowanie infrastruktury do potrzeb
0s6b ze szczegdblnymi potrzebami,

wdrazano rozwigzania utatwiajgce korzystanie z obiektéw Urzedu osobom ze
szczegblnymi  potrzebami - wyznaczono miejsca parkingowe dla o0sbéb
z niepetnosprawnosciami oraz udostgpniono mozliwo$¢ korzystania z ustugi video
ttumaczq,
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- wyraza otwarto$€ na zatrudnianie oséb ze szczegbinymi potrzebami - we wszystkich
publikowanych ogtoszeniach o naborach jest informacja, ktéra ma zacheci¢ osoby
z niepetnosprawnosciami do aplikowania,

- umieszcza praktyczne informacje dotyczqgce warunkédw pracy w ogtoszeniach
o naborach,

- w trakcie prowadzonych naboréw Urzgd przestrzega réwnego traktowania bez
wzgledu na pte€, wiek, niepetnosprawnos$g¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy
tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chronionaq.

W Urzedzie funkcjonuje Zespdt ds. promocji prostego jezyka, ktéry wspiera pracownikéw
Urzedu poprzez szkolenia wewnetrzne, indywidualne konsultacje tekstow urzedowych
i udziela porad jezykowych w redagowaniu pism urzedniczych.

W oparciu o dostepng wiedze, kompetencje, doSwiadczenie oraz wspbtprace trwa ciqgty
rozwéj i udoskonalanie systemu Elektronicznego Zarzqdzania Dokumentacjg przy pomocy
dziatajgcego Zespotu ds. rozwoju EZD, ktéry wraz z koordynatorami wydziatowymi EZD
wspiera pracownikédw Urzedu podczas realizacji zadan za pomocqg systemu EZD.

Diagnoza procesdw ZZL dokonana zostata poprzez analize mocnych i stabych stron
obszardw zarzqdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie i wskazata obszary wymagajqce
usprawnien, tj.

— doskonalenie i rozwdj motywatoréw pozaptacowych,

- zaangazowanie kierownictwa wyzszego szczebla w poprawe procesu komunikaciji
wewnetrznej,

- utrzymanie w organizacji wiedzy pracownikbw odchodzgcych z pracy poprzez
dokumentowanie wiedzy w zakresie tworzenia i aktualizacji procedur, instrukciji, baz
danych oraz instruktaze dla nastepcéw i spotkania w komérkach organizacyjnych nt.
dzielenia sie wiedzq w ramach szerokorozumianego mentoringu,

- zwiekszenie Swiadomosci pracownikéw nt. mozliwosci udziatu w szkoleniach,

- optymalizacja procedur wewnetrznych i rozwdj procesdbw zarzqdzania zasobami
ludzkimi oraz narzedzi work-life balance,

- dostosowywanie i integrowanie narzedzi cyfrowych stuzgcych realizacji procesoéw ZZL.

Kierunki pozgdanych zmian w ZZL:

— dostosowywanie i integrowanie cyfrowych narzedzi stuzgcych realizacji proceséw ZZL
oraz automatyzacja procedur kadrowych, ktérych celem bedzie wspieranie oséb
kierujgcych pracownikami oraz pracownikéw realizujgcych procesy HR,

- wprowadzenie obowigzkowego przeglqdu i aktualizacji opisdbw wszystkich stanowisk
pracy dokonywanego raz na 3 lata w ramach dostosowywania do zmieniajgcej sie
rzeczywisto$ci administracyjne;j,

— wprowadzenie obowigzkowej weryfikaciji i aktualizacji warto§ciowania stanowisk pracy
dokonywanej raz na 3 lata z uwzglednieniem zmian w organizacij,

- optymalizacja procedury naboréw/rekrutaciji wewnetrznej i zewnetrznej,

— udoskonalanie procedury wprowadzenia do pracy oraz pakietu adaptacyjnego dla
nowozatrudnionych pracownikow,

— doskonalenie procedur awansowania,
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- udoskonalanie systemu ocen okresowych w zakresie mozliwoSci powigzania go
z decyzjami kadrowymi,

- upowszechnianie informacji o szkoleniach bezptatnych wewnetrznych i zewnetrznych
oraz materiatdbw po szkoleniu na stronie intranetowej Urzedu oraz zwigkszenie
dostepnosci informaciji z obszaru szkolef i rozwoju poprzez systematyczne wykorzystanie
tablicy informacyjnej poswigconej szkoleniom i rozwojowi pracownikow,

- doskonalenie i rozwdj motywatoréow pozaptacowych oraz optymalizacja narzedzi work-
life balance w zakresie elastycznego czasu pracy, pracy zdalnej i hybrydowej, stuzqcy
wsparciu pracownikd4w w godzeniu pracy zawodowej z zyciem osobistym,

— monitorowanie poziomu satysfakcji pracownikéw,

- prowadzenie szkoleh dla pracownikdw z zakresu wspierania oséb ze szczegdlnymi
potrzebami z zakresu m.in. barier komunikacyjnych, dostepnosci, zasad réwnego
traktowania prowadzone przez koordynatoréw ds. dostepnosci,

- rozwdj komunikacji wewnetrznej i przeptywu informacji poprzez udoskonalanie
i wprowadzanie nowoczesnych narzedzi komunikacyjnych,
— optymalizacja dziatah stuzgcych przeciwdziataniu dyskryminacji i mobbingowi

w zakresie weryfikacji procedur antymobbingowych i antydyskryminacyjnych oraz
szkoleh w tym obszarze,

— szkolenia dla kadry kierowniczej z zakresu prawa pracy i stuzby cywilnej obejmujgcych
obszar nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

— regularne przeglgdy kadrowe i strategiczne planowanie zatrudnienia,

— zapobieganie fluktuacji kadr w Urzedzie poprzez przeprowadzanie przez osoby kierujgce
rozméw motywujgcych oraz podjecie dziatah w zakresie wprowadzania wywiadéw
wyjsciowych z pracownikami, ktérzy zdecydowali sig¢ odej$¢ z Urzedu. Uzyskana w ten
sposéb wiedza pozwoli zidentyfikowa¢ i pozna€ obszary wymagajgce zmian,

- utworzenie grupy trenerébw wewnetrznych realizujgcych dziatania rozwojowe w zakresie
prowadzenia szkoleh wewnetrznych zgodnie z potrzebami Urzedu,

— regularne umieszczanie na Intranecie krotkich i lekkich inspiracji wspierajgcych
koncentracje, regeneracje, komunikacje i rozwdj osobisty w ramach inicjatywy:
,CYKLICZNE INSPIRACJE OD HR". Bedg one publikowane w formie krétkiego postu, grafiki,
ciekawostki zawierajgcych np. mini-Ewiczenie oddechowe, trik na skupienie,
ciekawostke psychologiczng, cytat motywacyjny, ale osadzony w kontekscie
pracy/rozwoju o komunikacji czy wspdtpracy oraz éwiczen przy biurku itp.

4. Priorytety w zakresie zarzqdzania ludZmi w Urzedzie na lata 2026-2028

Nadrzednym priorytetem Programu ZZL jest state umacnianie wizerunku Urzedu poprzez
poprawe efektywnosci jego dziatania jako instytucji administracji publicznej, zyczliwej oraz
otwartej na potrzeby obywateli. Realizacja powyzszego priorytetu zwigzana jest
z okreSleniem celow szczegdtowych, ktére przetozone na poszczegdlne obszary ZZL pozwolg
stworzy¢ harmonogram zadan i efektywnie go realizowa¢ w latach 2026-2028, gtdwnie
w zakresie:

1) budowania kultury uczciwosci w Urzedzie poprzez wzmocnienie roli doradcéw etycznych;
2) przeglgdu dziatah antymobbingowych i antydyskryminacyjnych w Urzedzie;

3) analizy, dopracowywania, ujednolicania i upraszczania poszczegdlnych zasad

i procesbéw Z7ZL;
4) doskonalenia standardéw obstugi oraz zapewnienia aktualnych informaciji na temat
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dostepnosci Urzedu;

5) wprowadzania do pracy nowo zatrudnionego pracownika Urzedu;

B8) opracowania skutecznych narzedzi motywujgcych pracownikéw;

7) podejmowania dziataih majgcych na celu zmniejszenie fluktuacji kadr;

8) wspdtpracy z uczelniami wyzszymi, powiatowymi urzedami pracy i instytucjami pozytku
publicznego w zakresie pozyskiwania stazystow, praktykantéw, wolontariuszy.

5. Cele roczne i harmonogram dziataf w zakresie zarzqdzania zasobami ludzkimi
w Urzedzie na lata 2026-2028

Organizacja zarzgdzania ludzmi

Rok

Lp. Cel szczegbtowy Dziatania 2026 | 2027 | 2028
1. | Przeciwdziatanie Przeglad i aktualizacja X X X
dyskryminacji i mobbingowi | wewnetrznej procedury
przeciwdziatajgcej
mobbingowi i dyskryminacji
2. |Kultura uczciwosci w stuzbie | - Wspieranie funkciji X X X
cywilnej doradcdéw etycznych.
- Propagowanie zasad
i norm w zakresie etyki
w Urzedzie
Prowadzenie anonimowej X
samooceny kultury
uczciwosci w stuzbie cywilnej
w Urzedzie.

3. | Biezgca aktualizacja Analiza, dopracowywanie, X X X
i doskonalenie ZzZL ujednolicenie i upraszczanie
poszczegdlnych zasad

i proceséw zarzqdzania
zasobami ludzkimi

4. | Optymalizowanie Wprowadzenie X
dokonywania opiséw obowigzkowego przeglgdu
stanowisk pracy oraz i aktualizacji opiséw
przeprowadzania stanowisk pracy
wartos§ciowania stanowisk dokonywanej raz na 3 lata
pracy obejmujqgcej wszystkie
stanowiska pracy w stuzbie
cywilnej w Urzedzie
Wprowadzenie obowiqzkowej X
weryfikacji i aktualizaciji
wartoSciowania stanowisk
pracy dokonywanejraz na 3
lata obejmujgcej wszystkie
stanowiska pracy w stuzbie
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cywilnej w Urzedzie

Rozwijanie i aktualizowanie
bazy opisdw stanowisk
pracy, w tym w zakresie
zintegrowania jej z procesem
warto$§ciowania stanowisk

Wspieranie oséb ze
szczegblnymi potrzebami

- Doskonalenie standardoéw
obstugi klientéw oraz
zapewnienie aktualnych
informaciji na temat
dostepnosci Urzedu

- Upowszechnianie

i usprawnienie procesow
zatrudniania oséb ze
szczegOlnymi potrzebami

Pozyskanie informaciji,
stuzqcych poprawie
organizaciji pracy

-Przeprowadzenie badania
satysfakciji klienta (badanie
ciqgte poprzez
ogoblnodostepnqg ankiete
zamieszczong na stronie:
https://www.gov.pl/web/uw-

lodzki/ankieta-badania-
satysfakciji-klienta2

-Przeprowadzenie badania
satysfakcji pracownika

Uspdjni€ oraz
zoptymalizowaé cyfrowe
narzedzia kadrowe

-Dostosowywanie

i integrowanie cyfrowych
narzedzi stuzqcych realizacji
procesbéw zarzgdzania
zasobami ludzkimi
-Automatyzacja procedur
kadrowych zwigzanych

w szczegoblnosci

z przyjmmowaniem nowych
pracownikdédw do pracy

i obstugq zatrudnionych

Rozwoj komunikacji
wewnetrznej i przeptywu
informaciji

Udoskonalanie

i rozpowszechnianie
nowoczesnych narzedzi
komunikacyjnych

Nabér i wprowadzenie do pracy

Lp.

Cel szczegbtowy

Dziatania

Rok

2026

2027

2028

Doskonalenie procedur
w zakresie przeprowadzania

Doskonalenie istniejgcych
procedur okreslajgcych
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naboréw/rekrutacii proces rekrutacji wewnetrznej
i zewnetrznej pracownika
2. | Wspdtpraca z uczelniami Kontynuacja i rozwéj X X X
wyzszymi, powiatowymi dotychczasowej wspbtpracy
urzedami pracy i instytucjami | oraz poszukiwanie nowych
pozytku publicznego podmiotdéw organizujgcych
w zakresie pozyskiwania staze
stazystow, praktykantdw,
wolontariuszy
3. | Pozyskiwanie opinii Przeprowadzenie badania X X X
wolontariuszy, stazystow stopnia zadowolenia
i praktykantéw na temat praktykantéw, stazystow
organizacji i adaptacji nowo |iwolontariuszy z odbycia
przyjetych stazystow stazu/praktyki
i praktykantéw w Urzedzie
4. | Wprowadzenie do pracy Stata aktualizacja pakietu X X X
nowo zatrudnionego adaptacyjnego
pracownika Urzedu wprowadzajgcego do pracy
nowego pracownika, stazysty,
praktykanta i wolontariusza
Motywowanie
Rok
Lp. Cel szczegbtowy Dziatania 2026 | 2027 | 2028
1. | Doskonalenie procedur, zasad | Aktualizowanie w ramach X X X
i procesbw awansowania, potrzeb procedur/zasad/
wynagradzania i nagradzania | procesdw w zakresie
pracownikéw awansowania,
wynagradzania
i nagradzania oraz
monitoring wprowadzonych
zmian
2. | DbatoS¢ o rozwéj Kierowanie na szkolenia X X X
pracownikéw (w tym nowo dostosowane do potrzeb
zatrudnionych) pracownikéw
Narzedzia work-life balance
Rok
Lp. Cel szczegbtowy Dziatania 2026 | 2027 | 2028
1. | Doskonalenie i rozwdj —Utatwienia organizaciji X X

motywatoréw pozaptacowych

oraz optymalizacja narzedzi work-

life balance

pracy,

majgcych na celu
godzenie pracy z innymi
aspektami zycia

- Wprowadzanie rozwigzah
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pracownika

— Publikowanie informaciji
o narzedziach work-life
balance

Wspieranie zdrowego stylu zycia

—Publikacje prozdrowotne
na Intranecie,

—Spotkania ekspertow

z pracownikami,

—Akcje profilaktyki

i promocji zdrowia -
dodatkowe badania
profilaktyczne, konsultacje
lekarskie,

—edukacja prozdrowotna

Tworzenie przyjoznej atmosfery
w pracy

- Poprawa ergonomii pracy,
—Utworzenie stref chill-out

Rozwdj i szkolenia

Lp.

Cel szczegbtowy

Dziatania

Rok

2026

2027

2028

Doskonalenie procedur
i usprawnianie proceséw w
zakresie Polityki Szkoleniowe;j

Monitorowanie
i aktualizowanie procedury
Polityki Szkoleniowej

Utworzenie grupy treneréw
wewnetrznych

- Realizacja przez
kandydatéw na treneréw
wewnetrznych szkolen
podlegajgcych ocenie
-Ocena kompetenciji
trenerskich na podstawie
obserwaciji i opinii
uczestnikoéw

-Wiqczenie pozytywnie
ocenionych kandydatéw
do oficjalnej listy treneréw
wewnetrznych

- Planowanie i
prowadzenie szkolef
wewnetrznych przez
zatwierdzonych treneréw
zgodnie z potrzebami
Urzedu

Upowszechnianie informaciji
o szkoleniach

- Zamieszczanie na stronie
intranetowej Urzedu
informaciji o szkoleniach
bezptatnych,

wewnetrznych
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i centralnych,

- Zwiekszenie dostepnosci
informaciji z obszaru
szkolen i rozwoju poprzez
systematyczne
wykorzystanie tablicy
informacyjnej poSwieconej
szkoleniom i rozwojowi
pracownikéw

4. |Upowszechnianie materiatdw po | Zamieszczanie materiatdéw X X X
szkoleniach po szkoleniu na stronie
intranetowej Urzedu

5. | Wspieranie codziennego Regularne publikacje na X X X
dobrostanu, motywaciji i rozwoju Intranecie w formie
pracownikéw poprzez krotkie, krétkich postow, grafik i
inspirujgce tresci ciekawostek
wspierajgcych
koncentracje, regeneracije,
komunikacje i rozwoj
osobisty w ramach
inicjatywy: ,CYKLICZNE
INSPIRACJE OD HR”

Rozwiqzanie stosunku pracy

Rok
Lp. Cel szczegbtowy Dziatania 2026 | 2027 | 2028
1. | Zapobieganie fluktuacji kadr — Przeprowadzanie przez X X X

w Urzedzie osoby kierujgce rozmow
motywujgcych,

— Poprawa warunkéw pracy

— Przeprowadzanie ankiety
exit interview

5. Monitoring i ewaluacja dziatarh w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie

Program jest zbiorem zatozef, ktére majq charakter elastyczny i podlegajg zmianom
na skutek wptywu otoczenia wewnetrznego (np. mozliwosci finansowe Urzedu)
i zewnetrznego (np.. zmiany legislacyjne i instytucjonalne), w zwigzku z tym moze by¢
poddawany aktualizacji w trakcie jego obowiqgzywania na skutek zmiany otoczenia
spoteczno-ekonomicznego, zmiany w przepisach prawnych, czy pilnych potrzeb
pracownikédw lub pracodawcy. Monitoring jest procesem ciggtym opierajgcym sie na
badaniach satysfakcji klienta, pracownika, stazysty/praktykanta/wolontariusza oraz
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arkuszy indywidualnej oceny szkolenia. Otrzymane wyniki mogqg stanowi¢ podstawe do
dalszej pogtebionej diagnozy oraz weryfikacji funkcjonujgcych uregulowan.

Program ZZL bedzie aktualizowany nie rzadziej, niz raz na 3 lata. Realizacja celdw
szczegbtowych zgodnie z okreSlonym w Programie ZZL harmonogramem dziatan
zaplanowanym na lata 2026-2028 bedzie monitorowana w danym roku kalendarzowym.



