Plan szkolen centralnych
w stuzbie cywilnej na 2019 rok

/ZJ/F@%

P

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW
LUTY 2019



Szanowni Panstwo!

Przedstawiam Panistwu ,Plan szkolen centralnych w stuzbie cywilnej
na 2019 rok”. Wybierajgc tematyke szkoleri, staraliémy sie,
wraz z moimi wspoétpracownikami z Departamentu Stuzby Cywilnej
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, aby obejmowata ona istotne

i aktualne zagadnienia. Aby dotyczyta spraw, z ktérymi majq Parstwo

do czynienia w swojej codziennej pracy. Jestem przekonany, ze udziat
w tych szkoleniach zwigkszy Paristwa wiedze i umiejetnosci, dzieki czemu administracja rzagdowa na

wszystkich szczeblach bedzie funkcjonowaé lepiej.

Pierwszym z tematéw, ktéry proponujg, jest ,Zastosowanie narzedzi Work-Life Balance w praktyce
urzedu”. Poprzez to szkolenie chciatbym spopularyzowaé¢ wsréd cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
ideg harmonijnego godzenia Zycia zawodowego z prywatnym (Work-Life Balance). Sprzyja temu np.
wprowadzenie do urzedéw rozwigzan, ktére niosg ze sobg nowe mozliwosci, takie jak korzystanie

z tzw. ruchomego czasu pracy czy telepraca, ktéra daje mozliwo$¢ wyboru miejsca jej wykonywania.

Drugi temat szkolen to ,Efektywne zarzadzanie zespotem — szkolenia dla menedzeréw”. Z uwagi
na zréznicowang jako$¢ zarzadzania w administracji rzadowej, w dalszym ciggu chce wspieraé
rozwdj i wzmacniaé kompetencje menedzeréw w zakresie kierowania pracownikami. Za szczegélnie
istotne w umiejetnym zarzadzaniu zespotem uwazam wspieranie kreatywnosci i innowacyjnosci
pracownikéw. Szkolenia, ktére przygotowaliSmy dla menedzeréw, pozytywnie wplyng na

funkcjonowanie catej administracji.

Kolejnym zagadnieniem, na ktére potozylem szczegdiny nacisk w tegorocznym planie szkolen
centralnych, jest wsparcie procesu rekrutacji pracownikéw. Dlatego tez trzecia z moich propozycji
to ,Warsztat HR-owca: jak budowac narzedzia do badania kompetencji migkkich”. Chciatbym
poprzez to szkolenie wesprze¢ komérki kadrowe urzedéw w zakresie oceny kompetencji miekkich

kandydatéw do pracy, a takze wypracowac katalog narzedzi, ktére stuza do ich badania.

Liczg, Zze w ofercie szkoleni centralnych na ten rok znajdg Parstwo co$ interesujacego, zgodnego

ze swoimi potrzebami i oczekiwaniami. Zycze Paristwu ciekawych i owocnych szkolen!

Vlofors it -Lllosl,

Szef Stuzby Cywilnej
Dobrostaw Dowiat-Urbariski
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TEMATY SZKOLEN CENTRALNYCH

1. Zastosowanie narzedzi Work-Life Balance w praktyce urzedu

Cel i opis szkolenia

Zmiany na rynku pracy szczegolnie dotykajg stuzbe cywilng, ktéra w coraz mniejszym stopniu
moze konkurowac¢ o pracownikéw pod wzgledem wysokosci ptac. Stabilizacja zatrudnienia
i pewnos$¢ wyptaty wynagrodzenia nie wystarczaja, aby przyciggnac i zatrzymaé najlepszych
pracownikdéw. Badania pokazujg, ze dla wielu oséb coraz wazniejsze stajg sie niematerialne
aspekty pracy, takie jak kultura organizacyjna, w tym atmosfera w pracy, mozliwosci rozwoju
oraz godzenia zycia zawodowego z prywatnym (Work-Life Balance, WLB). Wdrozenie lub
poprawa tego rodzaju rozwigzan mozie skutecznie motywowac pracownikéw, a zarazem
zwiekszy¢ konkurencyjnos¢ stuzby cywilnej wzgledem sektora prywatnego. Urzedy maja
mozliwos¢ wdrozenia wielu réznych rozwigzan z tego zakresu, nie zawsze jednak wiedza, czy i jak
to zrobié.

Dzieki udziatowi w szkoleniu cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, a w szczegélnosci kadra
kierownicza i pracownicy komérek kadrowych, zwieksza swojg Swiadomos$é w zakresie
dotyczacym wykorzystywania narzedzi, ktére stuzg godzeniu zycia zawodowego z prywatnym.

Podczas szkolenia zostang przedstawione rozwigzania, ktére mogg funkcjonowa¢ w administracji
rzagdowe;j.

W programie szkolenia planuje sie uwzgledni¢ m.in. nastepujgce zagadnienia:

e Czym jest Work-Life Balance?

e WLB jako czynnik motywujacy pracownikéw, w tym jako narzedzie, ktére buduje kulture
organizacyjng urzedu i przeciwdziata wypaleniu zawodowemu.

e Omowienie praktycznych zastosowan narzedzi, ktére pozwalajg wspieraé i ksztattowaé
réownowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym, w nastepujgcych obszarach:

O czas i organizacja pracy oraz dojazd do pracy,

cigza i narodziny dziecka, opieka nad dzieckiem/osobg zalezng,

wypoczynek, sport, rekreacja i czas wolny,

integracja i komunikacja,

zdrowie,

O O O O

o rozwigzania finansowe.
e Jak zaplanowac i wdrozy¢ rozwigzania z zakresu WLB w urzedzie?
e Wymiana doswiadczen dotyczgcych WLB w réznych urzedach.



Metody realizacji szkolenia

Formy zaje¢: warsztat, ¢wiczenia, miniwyktad, dyskusja i analiza studiéw przypadku.
Grupa docelowa (uczestnicy szkolenia)

Kadra kierownicza i pracownicy komérek kadrowych w urzedach terenowych.
tacznie planuje sie przeszkoli¢ ok. 240 oséb.

Zatozenia realizacji szkolenia

W ramach szkolenia planuje sie przeprowadzi¢ ok. 16 dwudniowych sesji szkoleniowych.
Termin i miejsce realizacji szkolenia: 1I-1ll kwartat 2019 r., 16 miast wojewddzkich

Planowany budzet: ok. 209 720 zt

2. Efektywne zarzadzanie zespotem — szkolenia dla menedzeréw

Cel i opis szkolenia

Jednym z kluczowych zasobow, jakie majg wptyw na sukces kazdej organizacji, jest kompetentna
kadra menedzerska. Dobrego menedzera powinny charakteryzowaé okreslone cechy
osobowosci. Powinien on tez mie¢ umiejetnosci, ktére pozwolg mu skutecznie zarzadzaé
zespotem, takie jak umiejetnos¢ planowania i monitorowania pracy czy motywowania
i wspierania rozwoju pracownikéw.

Rynek pracy, ktory rozwija sie dynamicznie, coraz czesciej wymaga od pracownikéw
kreatywnego i innowacyjnego myslenia, zwtfaszcza gdy w swojej pracy proponujg oni
i wprowadzajg nowe rozwigzania. Menedzer powinien zacheca¢ pracownikéw, aby wychodzili
z inicjatywa, a takze zauwazac i doceniac ich twdércze podejécie do zadan, ktére wykonuja.

Menedzerowie o wysokich kompetencjach zarzadczych budujg kulture organizacyjng i atmosfere
pracy, a takie zwiekszajg efektywnos¢ pracy zespotu. Dlatego jednym z priorytetéw
szkoleniowych Szefa Stuzby Cywilnej w 2019 r. jest kontynuacja dziatan, ktére majg wzmocnié
kompetencje menedzerskie oséb kierujgcych zespotami.

W programie szkolenia planuje sie uwzgledni¢ m.in. nastepujace zagadnienia:

e wyznaczanie celdw i dziatah,, monitorowanie i rozliczanie zadari (w tym konstruktywna
krytyka);

e rozpoznawanie potrzeb pracownikéw i ich motywacji, motywowanie (szczegélnie
pozafinansowe), pobudzanie zaangazowania;

e rozwijanie i ocenianie pracownikéw;



e dbanie o atmosfere pracy i ksztattowanie kultury organizacyjnej (na poziomie
zarzadzanego zespotu lub organizacji);

e wspieranie twdérczego podejscia pracownikéw (co zrobié, aby pracownicy wychodzili
z inicjatywa, zgtaszali pomysty dziatan i usprawnien);

e narzedzia i zasady budowania klimatu sprzyjajgcego innowacyjnemu podejéciu
pracownikéw.

Metody realizacji szkolenia

Forma zaje¢ zréznicowana: warsztat, ¢wiczenia, miniwyktad dyskusja i analiza studiéw
przypadku.

Grupa docelowa (uczestnicy szkolenia)

Osoby, ktdre kierujg zespotami w urzedach terenowych.

tacznie planuje sie przeszkoli¢ ok. 240 oséb.

Zatozenia realizacji szkolenia

W ramach szkolenia planuje sie przeprowadzi¢ 16 dwudniowych sesji szkoleniowych.
Termin i miejsce realizacji szkolenia: II-1ll kwartat 2019 r., 16 miast wojewddzkich.
Kurs e-learningowy:

Szkolenia w tym zakresie bedzie wspierat kurs e-learningowy z tematyki dotyczacej efektywnego
zarzadzania zespotami w celu udostepnienia wiedzy z tego zakresu jak najszerszej liczbie
cztonkéw korpusu stuzby cywilne;j.

Planowany budzet: ok. 232 600 zt

3. Warsztat HR-owca: jak budowac narzedzia do badania kompetencji miekkich

Cel i opis szkolenia

Kompetencje migkkie oséb zatrudnionych w urzedach administracji publicznej majg kluczowe
znaczenie dla sprawnej realizacji zadan. Stosunkowo rzadko s3a one jednak rzetelnie badane juz
na etapie naboru. Réwnie rzadko uwzglednia sie je w trakcie planowania dalszego rozwoju
zawodowego pracownikéw. Niewiele urzedéw stosuje odpowiednie narzedzia do pomiaru
kompetencji miekkich. Te, ktére s3 ogdlnodostepne, nie zawsze w peini odpowiadajg
konkretnym wymaganiom.

Wyposazenie pracownikdw komoérek kadrowych w umiejetnosci, ktére pozwalajg na samodzielne
tworzenie i sprawne wykorzystanie takich narzedzi, umozliwi szersze ich stosowanie.
Sprawdzanie kompetencji migkkich na etapie naboru pozwoli zatrudniaé w stuzbie cywilnej



osoby, ktére juz majg takie kompetencje. Ocena kompetencji u oséb juz zatrudnionych umozliwi
prowadzenie bardziej Swiadomej polityki szkoleniowej i pozwoli dalej te kompetencje rozwijac.

W programie szkolenia planuje sie uwzgledni¢ m.in. nastepujace zagadnienia:

e definiowanie kompetencji miekkich;

e zasady pomiaru i oceny kompetencji miekkich;

e zapoznanie sie z przyktadowymi narzedziami do oceny kompetencji miekkich;

e zasady tworzenia narzedzi do oceny kompetencji miekkich;

e sposoby wykorzystania narzedzi do oceny kompetencji miekkich;

e sposoby interpretacji wynikdw;

e okreslenie potrzeb urzedu w oparciu o informacje zebrane od uczestnikow przed
rozpoczeciem szkolenia;

e opracowanie przyktadowych narzedzi w oparciu o okreslone potrzeby urzedéw.

Metody realizacji szkolenia

Forma zaje¢ zréinicowana: warsztat, ¢wiczenia, miniwyktad, dyskusja i analiza studiéw
przypadku.

Grupa docelowa (uczestnicy szkolenia)

Pracownicy komdrek kadrowych i inne osoby zajmujgce sie badaniem kompetencji miekkich,
zatrudnione w urzedach, w ktérych funkcjonuje stanowisko dyrektora generalnego urzedu
(ministerstwa i KPRM, urzedy centralne i urzedy wojewddzkie).

tacznie planuje sie przeszkoli¢ ok. 64 osoby.

Zatozenia realizacji szkolenia

W ramach szkolenia planuje sie przeprowadzi¢ 4 trzydniowe sesje szkoleniowe.
Termin i miejsce realizacji szkolenia: II-1ll kwartat 2019 r., Warszawa

Planowany budzet: ok. 57 680 zt



ZALECANE RODZAJE SZKOLEN

Po analizie potrzeb szkoleniowych zgtoszonych w systemie Centrum Kompetencji Paristwa oraz
w celu jak najlepszej realizacji zadarn administracji rzadowej rekomenduje, aby kierownicy
urzedow ujeli w planach szkoleniowych nastepujgce obszary tematyczne:

1. Etyka w stuzbie cywilnej

W celu kontynuacji dziatan prowadzonych w ramach szkolen centralnych w 2018 r., zwigzanych
z budowg i promowaniem kultury uczciwosci w stuzbie cywilnej oraz wdrazaniem Rekomendacji
Rady OECD’, zalecam korzystanie z programéw dydaktycznych Szefa Stuzby Cywilnej na temat
etyki i rozwigzywania dylematéw etycznychz. Bardzo istotny jest w tym kontekscie réwniez
rozwoéj kompetencji miekkich doradcéw ds. etyki w stuzbie cywilnej. Dzieki temu tatwiej bedzie
im rozwigzywaé trudne sytuacji pracownicze oraz udziela¢ wsparcia wspétpracownikom.
Doradcy, aby skutecznie wykonywac swoje zadania, powinni mie¢ opanowane elementy
komunikacji interpersonalnej. Ich stosowanie utatwi im prowadzenie rozméw w sytuacjach
trudnych dla nich oraz dla innych pracownikéw urzedéw, w ktérych pracuja.

2. Postepowanie administracyjne

Tylko prawidtowy przebieg postepowania administracyjnego, od chwili jego wszczecia az do
zakoriczenia, gwarantuje, ze zapadite w konkretnej sprawie rozstrzygniecie bedzie zgodne
z prawem. Nie mozemy méwié o réwnosci obywateli i instytucji wobec prawa, gdyby — w wyniku
nieznajomosci procedur przez urzednikéw — ich pozycja wobec urzedu byta réina. Aby
cztonkowie korpusu stuzby cywilnej wykonywali swoje zadania rzetelnie i terminowo (takie
w kontekscie znowelizowanych przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego), zalecam
szkolenia z poprawnosci stosowania procedury administracyjnej w organach administracji
rzagdowej.

3. Efektywna komunikacja i prosty jezyk

Nawet o najtrudniejszych, najbardziej skomplikowanych sprawach powinnismy komunikowa¢ sie
W sposéb prosty, jasny i dostepny dla kazdego. Szkolenia z zakresu efektywnej komunikacji
i prostego jezyka stuzg poprawie skutecznosci komunikacji na linii urzednik — obywatel, ale takze
urzad — urzad. Jako urzednicy zawsze musimy kierowac sie przepisami prawa, bo naszym celem

! Tekst »Rekomendacji Rady dotyczacej uczciwosci w stuzbie publicznej” przyjety przez Organizacje Wsp6tpracy Gospodarczej
i Rozwoju (OECD) pod koniec stycznia 2017 r. jest dostepny na stronie https://dsc.kprm.gov.pl/etyka-w-urzedzie.

% Zalecenie Szefa Stuzby Cywilnej dotyczace promowania kultury uczciwosci w stuzbie cywilnej jest dostepne na stronie
https://dsc.kprm.gov.pl.




jest przede wszystkim ochrona interesu publicznego. Interes ten jednak nie zawsze jest zbiezny
z oczekiwaniami obywatela. Dlatego tak wazne jest jednoznaczne i zrozumiate uzasadnienie
rozstrzygniec urzedu, zeby obywatele mogli zrozumiec¢ nas, urzednikéw, i wydawane przez nas
decyzje. Zeby w tym dialogu obywatele czuli si¢ petnoprawnymi partnerami, traktowanymi przez
nas z szacunkiem. Jasny, poprawny i zrozumiaty jezyk jest wtasnie jego wyrazem. Zalecam zatem
organizowanie szkolen z efektywnej komunikacji i prostego jezyka oraz korzystanie z broszury
o zasadach komunikacji pisemnej z obywatelem?, jak réwniez kursu e-learningowego Tworzenie

komunikatéow pisemnych zrozumiafych i dopasowanych do odbiorcy, ktéry jest dostepny
na platformie e-learningowej KPRM.

3 Opracowane;j z inicjatywy Szefa Stuzby Cywilnej i dostepnej na stronie gtéwnej https://dsc.kprm.gov.pl.




ZALECENIA W ZAKRESIE ORGANIZACII SZKOLEN

W trosce o jako$¢ i efektywnos¢ organizacji szkoleri pragne zwrdcié Parfistwa uwage na ponizsze
zagadnienia z obszaru szkolenia i rozwoju.

1. Korzystanie z oferty Krajowej Szkoty Administracji Publicznej im. Prezydenta RP
Lecha Kaczyniskiego

Pracownicy jednostek administracji rzadowej moga korzysta¢ ze szkoleri oferowanych przez
KSAP w formule dotacji celowej’. Tegoroczna oferta szkoleniowa KSAP zawiera ok. 160 tematéw
szkolern z réznorodnych obszaréw problemowych, ktére dotycza m.in.: kontroli i audytuy,
zamowien publicznych czy zarzadzania ludZmi.

Krajowa Szkota Administracji Publicznej im. Prezydenta RP Lecha Kaczyriskiego jest instytucja
szkoleniowg o ugruntowanej pozycji na rynku. Organizatorzy, przygotowujgc kazdego roku
tematy szkolen, skupiajg sie na aktualnych potrzebach urzedéw i pracujgcych w nich oséb.
Ze wzgledu na grupe docelowa, do ktérej skierowane sg szkolenia KSAP, cztonkowie korpusu
stuzby cywilnej mogg wymieniac sie poglagdami oraz nawigzywac kontakty z pracownikami innych
urzedéw.

2. Wykorzystanie szkolen e-learningowych

Szkolenia e-learningowe umozliwiajg dostep do elektronicznej oferty szkoleniowej w dowolnym
czasie i miejscu. Znacznie ufatwia to fgczenie obowigzkéw zawodowych z koniecznoscia
ustawicznego ksztatcenia i podnoszenia kompetencji zawodowych cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej. Z punktu widzenia urzedu metoda e-learningowa pozwala tez skuteczniej zarzadzaé
budzetem szkoleniowym. Zachecam zatem do jak najszerszego wykorzystania tej formy
podnoszenia kwalifikacji, w szczegdlnosci do korzystania z platformy e-elearningowej KPRM.
W ubiegtym roku udostepniono na niej 11 nowych kurséw, w tym 9 z zakresu oceny skutkéw
regulacji oraz wzmocnienia umiejetnosci analitycznych.

* Na stronie Serwisu Stuzby Cywilnej s dostepne szablony, pomocne w przygotowaniu umowy dotacyjnej z KSAP.
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3. Wydawanie zaswiadczen o ukoriczeniu szkolenia

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, po ukoriczeniu szkolenia, powinni uzyskaé wskazujgce na to
za$wiadczenie®. Odpowiedzialny za to jest organizator szkolenia, ktérym w przypadku szkoler
wewnetrznych jest kierownik urzedu. Na zaswiadczeniu powinny sie znalez¢ takie informacje jak:

e temat szkolenia,
e termin i miejsce,
e organizator szkolenia.

Dobrze, gdy na zaswiadczeniu znajdg sie réwniez informacje o zagadnieniach tematycznych
i wymiarze godzinowym szkolenia.

4. Ewaluacja szkolen

Szkolenia, w ktérych uczestnicza cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, powinny podlegaé
ewaluacji®. Aby to utatwié pracownicy Departamentu Stuzby Cywilnej KPRM przygotowali Arkusz
Indywidualnej Oceny Szkolenia. Jest to nowa wersja dokumentu, zaktualizowana na podstawie
doswiadczen pracownikéw DSC oraz ankiet stosowanych w KPRM, KSAP i innych publicznych
instytucjach  edukacyjnych.  Arkusz  znajdg  Panistwo na stronie internetowej
www.dsc.kprm.gov.pl.

5 Obowigzek ten wynika z § 14 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegdfowych
warunkéw organizowania i prowadzenia szkoleri w stuzbie cywilnej.

8 Obowigzek prowadzenia ewaluacji wynika z § 15 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie
szczegbtowych warunkéw organizowania i prowadzenia szkoleri w stuzbie cywilnej.
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IV. RAMY PRAWNE REALIZACJI SZKOLEN CENTRALNYCH

Szkolenia centralne s3 jednym z elementéw systemu szkoleri w stuzbie cywilnej’. Planuje je,
organizuje i nadzoruje Szef Stuzby Cywilnej®. Szkolenia centralne organizuje sie dla cztonkow
korpusu stuzby cywilnej, aby rozwija¢ ich wiedze i umiejetnosci okreslone w priorytetach
szkoleniowych. Sg one zawarte w planie szkolen centralnych.

Poprzez organizacje szkoleri centralnych® Szef Stuzby Cywilne;j:

1) wspiera realizacje zadan stuzby cywilnej,

2) upowszechnia zasady stuzby cywilnej oraz zasady etyki korpusu stuzby cywilnej,

3) upowszechnia standardy zarzgdzania zasobami ludzkimi,

4) rozwija umiejetnosci koordynowania prac na poziomie urzedu i miedzy urzedami,

5) upowszechnia wiedze niezbedng do realizacji zadan stuzby cywilne;j.
Kazdego roku Szef Stuzby Cywilnej opracowuje plan szkolen centralnych w stuzbie cywilnej°.
Zawiera on w szczegolnosci:

1) priorytety szkoleniowe dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,

2) rodzaje szkolen, ktére majg w danym roku szczegélne znaczenie,

3) inne zalecenia i informacje dla oséb, ktére organizujg i nadzorujg szkolenia

w stuzbie cywilnej.

Przy ustalaniu programéw szkolen Szef Stuzby Cywilnej wspdtdziata w szczegdlnosci
z Krajowg Szkotg Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha
Kaczyﬁskiegon. Plan szkolen centralnych w stuzbie cywilnej opiniuje Rada Stuzby Publiczneju.

Koszty szkoler centralnych w stuzbie cywilnej pokrywa rezerwa budzetowa. W roku 2019
na realizacje szkoler centralnych zaplanowano 500 000 zt**.

7 Art. 106 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 106).

8 Art. 106 ust. 2 pkt 1 ustawy o stuzbie cywilnej.

®§3ust.2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczeg6towych warunkéw organizowania
i prowadzenia szkoler w stuzbie cywilnej (Dz. U. 2015, poz. 960).

0 Art. 107 ust. 17 2 ustawy o stuzbie cywilnej.

1 Art. 107 ust. 3 ustawy o stuzbie cywilnej.

12 Art. 19 ust. 2 pkt 6 ustawy o stuzbie cywilnej.

2 Art. 111 pkt 2 ustawy o stuzbie cywilnej.

% Cze$é 83 — Rezerwy celowe, pozycja 20 — Srodki na szkolenia | wynagrodzenia na nowe mianowania urzednikéw stuzby cywilnej

oraz skutki przechodzace z roku 2018 oraz zwigkszenie wynagrodzen aplikantéw i asesor6w Urzedu Patentowego RP w zwigzku
z awansem zawodowym.
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