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1. Rozwdj zawodowy pracownika

1.1 Czym jest rozwéj zawodowy?

Pojecie ,rozwdj” oznacza ,proces przechodzenia
do stanéw lub form bardziej ztozonych lub pod
pewnym wzgledem doskonalszych”.*

Cztowiek zatem powinien dbaé o swdj staty rozwdj
w kazdym obszarze zycia, gdyz doskonalenie sie

~ potrzebne jest w zwigzku z zachodzgcymi w Swiecie
réznego rodzajuzmianami.Imlepiej cztowiek przystosuje
sie do wymogdw otoczenia, tym wieksze ma szanse na
osiggniecie ,sukcesu” np.: wzrasta jego efektywnosc¢
w danym obszarze, zmniejsza sie ilos¢ czasu i wysitku
poswiecanego na wykonywanie danej czynnosci.

Jednym z najwazniejszych obszaréw zycia wymagajgcym nieustannego rozwoju
dla wiekszosci ludzi jest praca. Dobrze wykonywane obowigzki zawodowe zapewniajg
pracownikom liczne i réznorodne korzysci (np.: wyzsze wynagrodzenie, prestiz,
szacunek otoczenia, satysfakcje z pracy). Dlatego wazne jest potozenie nacisku na
ciggta aktualizacje wiedzy i doskonalenie posiadanych umiejetnosci.

»Rozwadj zawodowy” jest zwykle definiowany jako rozwéj pracownika w obrebie
organizacji zgodnie z potrzebami organizacji i wynikami, mozliwosciami oraz
preferencjami pracownikow.? Takie rozumienie tego pojecia ktadzie duzy nacisk na
spojrzenie na rozwoj zawodowy z dwdch perspektyw — organizacji (pracodawcy)
i pracownika.

Obecnie organizacje zdajg sobie sprawe z przewagi konkurencyjnej, jakg jest
kompetentna oraz stale rozwijajagca sie kadra i dazg do spdjnego zarzadzania
rozwojem pracownikéw starajgc sie zbudowac efektywng polityke w tym obszarze
poprzez strategiczne zarzadzanie zasobami ludzkimi (SZZL). SZZL jest podejsciem do
podejmowania przez organizacje $wiadomych decyzji zwigzanych z celami i planami
organizacji dotyczgcymi zarzadzania zasobami ludzkimi (ZZL), czyli takich obszaréw
jak np. stosunki pracy, rekrutacja i selekcja, uczenie i rozwoj, wynagradzanie, polityka
i praktyka w zakresie relacji pracowniczych. Strategia zarzgdzania zasobami ludzkimi
jest zasadniczym komponentem strategii dziatania catej organizacji. SZZL oparte
jest na zatozeniu, ze strategia zasobdw ludzkich ma bezposredni wptyw na strategie
organizacji, ale jednoczesnie jest przez nig uzasadniana.

1 Stownik Jezyka Polskiego, PWN 2011.
2 M. Armstrong, Zarzadzanie zasobami ludzkimi, Wolters Kluwer 2007.
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Zgodnie z koncepcjg strategicznego zarzadzania zasobami ludzkimi, adekwatny
rozwdj zawodowy pracownika jest kompleksowym ,produktem” spdjnych
i zaplanowanych zgodnie z ogdlnoorganizacyjng strategig proceséw zarzgdzania
zasobami ludzkimi takimi, jak:
system ocen okresowych (ewaluacja pracownika),
plany/programy rozwoju zawodowego,
system szkolen i innych dziatar rozwojowych (coaching, mentoring, etc.),
Sciezki kariery,
rekrutacja wewnetrzna,
system wynagrodzen,
zarzadzanie talentami — najzdolniejszymi osobami w organizacji (ang. High
Potentials),
plany sukcesji (tworzenie kadry rezerwowej),

e opisy stanowisk i struktura organizacji.

Zatem jednym z celdw efektywnie dziatajgcej organizacji powinien by¢
zrownowazony i spojny sposéb wspierania rozwoju kompetencji swoich
pracownikéw. Jako kompetencje naleizy tu rozumie¢ wiedze, umiejetnosci,
uzdolnienia, style dziatania, osobowo$é, wyznawane zasady, zainteresowania
i inne cechy, ktére uzywane i rozwijane w procesie pracy prowadzg do osiggania
rezultatow zgodnych ze strategicznymi zamierzeniami organizacji.?

Ogromny wptyw na ksztattowanie procesdw zarzgdzania zasobami ludzkimi ma
réwniez kultura organizacyjna danej instytucji. Kultura organizacyjna wedtug Scheina
to catos¢ fundamentalnych zatozen, ktore dana grupawymeyslita, odkrytalub stworzyta,
uczac sie adaptacji do srodowiska i integracji wewnetrznej*. Kultura organizacyjna jest
ksztattowana na biezgco przez wszystkich interesantéw organizacji (pracownikéw,
zarzad, klientéw etc.), lecz rzadko ulega szybkim i radykalnym zmianom. Wartosci,
przekonania, zachowania i zwyczaje, ktére sg elementami kultury organizacyjnej
majg bezposredni wptyw na budowanie i efektywna realizacje proceséw zarzgdzania
zasobami ludzkimi. Procesy ZZL ksztattujg réwniez kulture organizacyjna, jest to zatem
proces dwustronny. Rozwdj zawodowy pracownika jest w zwigzku z tym gteboko
osadzony w kulturze organizacyjne]. Zaleznosci te przedstawia ponizszy rysunek.

3 T. Rostkowski, Kompetencje a jako$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, w: Jako$¢ zasobdw pracy, A. Sajkiewicz
(red.), Poltext 2004.
4 E. Schein, Organisational Culture and Leadership, Jossey-bass 2010.
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Rys. 1. Kultura organizacyjna a procesy zarzqdzania zasobami ludzkimi

Jezeli u podtoza kultury organizacyjnej lezg przekonania o negatywnej tresci np.:
»Zawsze tak robilismy i byto dobrze, to po co to zmieniaé” lub,,kompetentny pracownik
to zagrozenie dla przetozonego”, to rozwdj pracownikéw moze byé utrudniony albo
nawet zahamowany, choc¢ teoretycznie organizacja moze zapewniaé¢ pracownikom
dziatania rozwojowe.

Waine jest zatem, aby kultura organizacyjna byta swiadomie tworzona
przede wszystkim przez przetozonych i jednostki odpowiedzialne za ZZL, jak
rowniez przez pracownikdw w celu ksztattowania postaw prorozwojowych
w catej organizacji.

1.2 Teorie rozwoju zawodowego
Od wielu lat badacze obserwujg i analizujg, w jaki sposéb zachodzg procesy
rozwoju zawodowego cztowieka. Szukajg najefektywniejszych metod, ktore pozwolg
rozwingé kompetencje pracownikéw. Dwie najczesciej wykorzystywane zaréwno
przez teoretykow, jak i praktykdw koncepcje to cykl uczenia sie ludzi dorostych wedtug
Davida A. Kolba oraz model przywddztwa sytuacyjnego Kena Blancharda.

1.2.1 Cykl uczenia sie ludzi dorostych wedtug Kolba
Rozwéj zawodowy opiera sie na nabywaniu nowych lub doskonaleniu
posiadanych juz przez pracownikow kompetencji. Proces rozwoju pracownika
najlepiej obrazuje cykl uczenia sie wedtug Davida A. Kolba’. Koncepcja ta oparta jest

5 L. Sugerman, Kolb’s Model of Experiential Learning: Touchstone for Trainers, Students, Counselors, and Clients.,
Journal of Counseling & Development, grudziern 1984.
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na zatozeniu, ze ludzie dorosli, aby z sukcesem podnies¢ swoje kwalifikacje w danej
dziedzinie, powinni przejsé cztery etapy procesu doskonalenia.

konkretne

doswiadczenie

testowaniew ]
nowych efereine
obserwacja

sytuacjach

tworzenie

abstrakcyjnych
hipotez

Rys. 2. Cykl uczenia sie wedtug Davida. A. Kolba

Ludzie dorosli, zgodnie z tg teorig, uczg sie poprzez doswiadczanie, sprawdzanie
swojego zachowania w rdznych warunkach. Aby rozwingé dang umiejetnosé,
pracownik musi zatem znalez¢ sie w sytuacji, w ktérej powinien mie¢ mozliwosé
wykazania danej umiejetnosci (etap | — konkretne doswiadczenia), a nastepnie
zaobserwowac swoje zachowanie (oraz jego rezultaty) - oceni¢ na ile byto ono
adekwatne i w jakim stopniu pozgdana umiejetnosc ujawnita sie (etap Il - refleksyjna
obserwacja). Kolejnym krokiem jest przemyslenie oraz przeanalizowanie, czy i jak
inaczej powinno sie zachowac, aby w danej sytuacji osiggng¢ zamierzony efekt (etap
Il - tworzenie abstrakcyjnych hipotez). Na zakoriczenie procesu nalezy znéw znalez¢
sie w tej sytuacji, aby wyprébowac inng, przemyslang uprzednio forme zachowania
(etap IV — aktywne prowadzenia eksperymentow). W tym miejscu cykl zamyka sie
(i rozpoczyna sie od nowa), gdyz nowa forma zachowania (nabyta kompetencja)
powinna podlegac dalszej obserwacji i doskonaleniu.

Warto tak planowac wszelkie formy rozwoju zawodowego, aby pracownik miat
szanse przejs¢ przez wszystkie cztery etapy cyklu.

Nalezy pamietaé, ze ludzie z rézng skutecznoscig przechodzg przez kolejne etapy
procesu uczenia sie. Kazdy z nas posiada wrodzone preferencje do lepszego badz
gorszego funkcjonowania w kazdej z czterech opisanych sytuacji. Na tej podstawie
Kolb zidentyfikowat cztery podstawowe style uczenia sie, ktérych gtdwne cechy
zostaty przedstawione na rys. 3.
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Rys. 3. Szczegétowa charakterystyka poszczegdlnych styléw uczenia sie

Kazdy ze styléw charakteryzuje sie réznymi formami uczenia sie:

Akomodator (Accomodator) — lubi stawiaé pytania typu: ,jezeli...,to...?” (Jezeli co$
zmienie, to jakie bedg tego nastepstwa?), ten styl preferuje ok. 15-20% populacji.

e Jego
przedsiewziecia.

najsilniejsza

strong

jest

nauka poprzez konkretne czyny,

e Ma zdolno$¢ do podejmowania ryzyka.

e Znakomicie sie sprawdza w sytuacjach, w ktérych jest wymagana reakcja na
niespodziewane okolicznosci.

e Rozwigzuje problemy w sposdb intuicyjny.

Dywerger (Diverger) — lubi stawiaé pytania typu: ,dlaczego?” (Dlaczego tak to
wyglada?), ten styl preferuje ok. 15-20% populaciji.

Jego silng strong jest nauka z wykorzystaniem wyobrazni.
Szybko kreuje nowe pomysty.
Potrafi widzie¢ sprawy z réznych punktéw widzenia.
Lubi uczy¢ sie w interakcjach z innymi ludzmi.

Asymilator (Assimilator) — lubi stawia¢ pytania typu ,,co?” (Co jest przyczyng, a co
skutkiem?), ten styl preferuje najwiecej, bo ok. 35-40% populacji.
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Jego silng strong jest nauka poprzez tworzenie teoretycznych modeli.
Przoduje w indukcyjnym rozumowaniu (,,od szczegdtu do ogdtu”).
Jest bardziej zainteresowany abstrakcyjnymi ideami niz ludzmi.
Skutecznie definiuje problemy i planuje dziatania.

Konwerger (Converger) — lubi stawiac¢ pytania typu ,jak?” (Jak to dziata? Jak to sie
stato?), ten styl preferuje ok. 30% populaciji.

e Jego silng strong jest nauka poprzez praktyczne wykorzystywanie pomystow.

e Potrafi skoncentrowa¢ sie na dedukcyjnym rozumowaniu (,od ogétu do
szczegotu”).

e Dos¢ szybko podejmuje decyzje w oparciu o logiczne przestanki.

e Jest skoncentrowany gtéwnie na rozwigzaniu (nie na samym problemie).

Wazne jest, aby rozpozna¢ wiasne (i podwtadnego) preferowane formy
doskonalenia zawodowego. Adekwatny doboér dziatan rozwojowych zwieksza
efektywnos¢ nabywania i rozwijania kompetenc;ji.

1.2.2 Model przywddztwa sytuacyjnego Blancharda

Model przywddztwa sytuacyjnego Blancharda (SLII) bardzo doktadnie opisuje
proces rozwoju zawodowego zarowno z perspektywy pracownika, jak i przetozonego.
Teoria ta skupia uwage na nastepujacych czynnikach:

e wymaganiach wynikajacych z zadan stawianych podwtadnym,
e oczekiwaniach i wymaganiach wspotpracownikéw,

e cechach, oczekiwaniach i zachowaniach podwtadnych,

e kulturze i zasadach polityki organizacyjneje.

Wedtug tego modelu sytuacyjnego, sposdb zarzgdzania rozwojem powinien
sie zmienia¢ w zaleznosci od stopnia ,,gotowosci” (readiness) pracownikéow do
wykonywania okreslonych zadan (rys. 4). ,Gotowos¢” ta jest definiowana jako:

e pragnienie osiggnie¢ pracownika,

e sktonnos¢ do brania odpowiedzialnosci,

e osiggniecie okreslonego poziomu wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
pracownika wymaganego do wykonywania danego zadania.

P. Hersey i K. H. Blanchard, Management of Organizational Behavior: Utilizing Human Resources, Prentice Hall
1996.
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Rys. 4. Model przywddztwa sytuacyjnego — zarzgdzanie rozwojem pracownika

Model przywddztwa sytuacyjnego (SLII) Blancharda odnosi sie przede wszystkim
do okreslonych obszaréw funkcjonowania pracownika badz kompetencji (a nie do
ogolnej dojrzatosci pracownika). Oznacza to, ze ten sam pracownik moze znajdowac
sie na roznych stopniach dojrzatosci w zakresie réznych kompetenc;ji, czy réznych
zadan, jakie sg mu zlecane do realizacji.

Charakterystyka poszczegélnych ,,éwiartek” przywodztwa sytuacyjnego:

| éwiartka wedtug Blancharda

W poczatkowej fazie gotowosci pracownika do wykonywania okreslonego zadania
najodpowiedniejsze sg zachowania lidera zorientowane na zadania — tu gtéwnie
sprawdzi sie technika kierowania ,,Zarzadzania przez zadania” (ZPZ).

Pracownikow trzeba uczy¢ ich zadan, lider nieprzekazujgcy wytycznych
wywotywatby u pracownikdw niepokdj i niepewnosé. Nieodpowiednie bytyby tez
zachowania zaktadajgce duzy stopien uczestnictwa pracownika w procesie tworzenia
koncepcji zlecanych zadan, gdyz na wczesnym etapie dojrzatosci pracownikowi
potrzebna jest sSwiadomos¢ istnienia silnej struktury i lidera.

W jaki sposéb rozwija¢ pracownikéw na wczesnym etapie gotowosci?

e nauczanie/instruktazwcelu przekazaniapracownikowiodpowiednichwiadomosci

11
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i umiejetnosci,

e trening —jezeli chcemy, aby pracownik rozpoczat nauke przez doswiadczenie,

e mentoring — jezeli nauka ma sie odby¢ w wyniku procesu modelowania (poprzez
obserwowanie i nasladownictwo zachowania wzorcowego — prezentowanego
przez mentora).

Il éwiartka wedtug Blancharda

W miare uczenia sie przez pracownikdw wykonywania zadan, monitorowanie
przez przetozonego ich realizacji pozostaje nadal konieczne, gdyz pracownicy nie
potrafig jeszcze funkcjonowaé w petni samodzielnie. Choé wiedzg, jak dane zadanie
wykonaé, nie zawsze sg w stanie wiedze te zastosowa¢ w praktyce. Co wiecej,
zaczynajg dostrzegac trudnosci zwigzane z wykonaniem nowych, zlecanych im zadan,
a to sprawia, ze powoli tracg swdj wczesniejszy entuzjazm. Na tym etapie nadal
pomocna bedzie technika kierowania ZPZ, cho¢ zalecane jest wieksze dopuszczenie
pracownika do gtosu na etapie tworzenia réznych elementdéw planu, wystuchanie
jego uwag, czy pomystow.

W jaki sposéb rozwija¢ pracownikéw na drugim etapie gotowosci?
e trening—przecwiczenie konkretnych umiejetnosciizastosowania zdobytej wiedzy
w praktyce,
e coaching z przetozonym czyli zadawanie przez przetozonego odpowiednich pytan
pracownikowi o jego pomysty na rozwigzania (zamiast dawania wytycznych
i wskazéwek), co wspomaga rozwdj konkretnych umiejetnosci, jak réwniez
wzmacnia zaangazowanie pracownika.

lll éwiartka wedtug Blancharda

W trzeciej fazie pracownicy posiadajg juz niezbedng wiedze i umiejetnosci, aby
skutecznie realizowac zlecane im zadania. Pojawia sie u nich takze silniejsza niz w Il
¢wiartce motywacja do osiggnieé, w zwigzku z tym czynnie dgzg do zwiekszania swojego
zakresu odpowiedzialnosci, chcg miec¢ wiekszy wptyw na cel zlecanych im zadan. Na tym
etapie najodpowiedniejsza bedzie technika kierowania ,,Zarzagdzania przez cele” (ZPC).

Niestety na tym etapie czasem moze zdarzyc¢ sie znaczny spadek lub wahania
w obszarze zaangazowania pracownika. Z jednej strony spadek motywacji moze
by¢ spowodowany zmiang warunkdéw, w jakich do tej pory pracownik wykonywat
dane zadanie (np. cho¢ potrafi juz Swietnie tworzy¢ i przeprowadza¢ prezentacje,
pierwszy raz zrobit to przed zarzgdem i nie zostat dobrze przyjety — to powoduje
u niego zaskoczenie, niesmak i utrate wiary we wiasne sity). Z drugiej strony
obnizone zaangazowanie moze by¢ spowodowane faktem, ze juz od difuzszego
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czasu pracownik wykonuje dane zadanie, robi to bardzo dobrze i ma poczucie,
ze zatrzymat sie w miejscu — albo przetozony nie chce uwzgledniac jego uwag
w zwigzku z wykonywanym zadaniem, albo jest juz znuzony powtarzalnosciag
swojej pracy.

W jaki sposdb rozwija¢ pracownikéw na trzecim etapie gotowosci?

e coaching z przetozonym czyli zadawanie pracownikowi przez przetozonego
adekwatnych pytan o jego pomysty na rozwigzania (zamiast dawania wytycznych
i wskazowek) — problem w tej ¢wiartce polega na tym, ze pracownik posiada
kompetencje na zadowalajgcym poziomie i byé moze nawet w przesztosci
wykonywat bardzo dobrze swoje zadania, jednak obecnie jego niskie
zaangazowanie nie pozwala mu osigga¢ oczekiwanej efektywnosci. Pracownik,
poza tym, jakby ,zatrzymat sie w rozwoju” — nie podgza za wymogami organizacji.
W tej sytuacji prace coachingowg powinno sie rozpocza¢ od wzbudzenia
w pracowniku motywacji do zmiany.

e coaching ogodlnorozwojowy, ktéry pozwoli pracownikowi zwalczy¢ swoje
wewnetrzne bariery, odnalez¢ na nowo motywacje i skutecznie wdrozy¢ zmiane
w zakresie swojej postawy lub zachowania.

e mentoring, gdyz czesto mozliwos¢ rozmowy z doswiadczonym pracownikiem,
autorytetem w danej dziedzinie, pozwala na nowo nabrac checi do wykonywania
zadan na oczekiwanym poziomie i motywuje do osiggania coraz lepszych
rezultatow.

IV éwiartka wedtug Blancharda

W miare stopniowego nabierania przez pracownikdw wiary w siebie,
samodzielnosci i doswiadczenia lider moze ograniczyé zaréwno wsparcie, jak
iinstruowanie. W tej fazie pracownicy nie potrzebujg i nie oczekujg bezposredniego
nadzoru ze strony lidera; dziatajg samodzielnie. Z powodzeniem mogg byc
przyktadem dla innych pracownikdéw w zakresie realizacji okreslonych zadan. Na
tym etapie najbardziej wtasciwa bedzie technika kierowania ,Zarzgdzania przez
wizje” (ZPW).

W jaki sposéb rozwija¢ pracownikow na najwyzszym etapie gotowosci?
e coaching ogdlnorozwojowy umozliwiajacy pracownikowi dalszy rozwdj i odkrycie
dodatkowego wewnetrznego potencjatu, ktory do tej pory nie ujawnit sie
w codziennej pracy,
e mentoring w celu odkrycia dodatkowych mozliwosci zawodowych.

UWAGA: Pracownik znajdujacy sie w IV éwiartce w danym temacie moze by¢
takze mentorem dla innych, mniej do$wiadczonych pracownikéw.
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2.Zatozenia IPRZ

W dynamicznie zmieniajgcej sie rzeczywistosci, w zwigzku z ciggtym rozwojem
nauki oraz technologii, proces doskonalenia zawodowego i aktualizacji wiedzy
jest podstawg efektywnego wykonywania obowigzkéw przez pracownikéw. Kazda
organizacja powinna zatem dbaé o ksztatcenie i rozwdj swojej kadry, jesli chce
skutecznie realizowac stawiane przed nig cele i zadania.

Zgodnie z omawianym w rozdziale pierwszym dazeniem organizacji do
strategicznego zarzadzania zasobami ludzkimi, indywidualne plany rozwoju
zawodowego powinny by¢ tak tworzone, aby jak najlepiej zdiagnozowa¢ potencjat
i aspiracje pracownika oraz wesprze¢ jego indywidualny rozwdj poprzez adekwatne
i réznorodne formy dziatania zgodnie z celami tej instytucji.

Zgodnie z art. 108 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz.U.Nr227,poz. 1505 ze zm.) indywidualny program rozwoju zawodowego cztonka
korpusu stuzby cywilnej — odrebnie dla kazdego cztonka korpusu stuzby cywilnej
(z wyjatkiem dyrektora generalnego urzedu) — ustala bezposredni przetozony. Przy
ustalaniu indywidualnego programu rozwoju zawodowego bierze sie pod uwage
w szczegolnosci:

1) wnioski zawarte w ocenie okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej;
2) planowang sciezke awansu stanowiskowego i finansowego cztonka korpusu
stuzby cywilnej;

3) plany i mozliwosci rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej;

4) potrzeby i mozliwosci urzedu w zakresie zatrudnienia.

Program ten jest akceptowany przez osobe kierujagcg komérkg organizacyjng
i zatwierdzany przez dyrektora generalnego urzedu.

W tym miejscu warto podkresli¢, ze dobrze sformutowany i motywujacy IPRZ
powinien uwzglednia¢ zaréwno cele urzedu, cele wspdlne (urzedu i pracownika),
jak réwniez cele indywidualne pracownika (rys. 5). Pomimo, iz priorytetem jest
realizacja celéw urzedu, osigganie wtasnych celéw przez pracownika jest czynnikiem
mocno angazujgcym i motywujgcym. Warto tez pamietaé, ze czasem realizacja
waznych dla pracownika jego indywidualnych celéw nie bedzie duzym wysitkiem dla
urzedu, ale moze dodatkowo zmotywowac pracownika do lepszej pracy lub realizacji
celéow istotnych z punktu widzenia organizacji a nie samego pracownika. Dlatego
tez przetozony tworzacy IPRZ powinien dobrze rozpoznac zaréwno cele urzedu, jak
i pracownika, co umozliwi nie tylko wyznaczenie jak najwiecej celéw wspdlnych, ale
réwniez osiggniecie wiasciwego , porozumienia” w kwestii ustalenia IPRZ.
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IPRZ

CELE
PRACOWNIKA

Rys. 5. Cele uwzgledniane przy tworzeniu IPRZ

Tworzenie IPRZ wymaga takze wziecia pod uwage wnioskdw zawartych w ocenie
okresowej (zob. rozdziat 3.3, pkt 4). Ocena okresowa — poza ewaluacjg wykonywanych
zadan przez pracownika — powinna by¢ rowniez diagnozg mocnych stron pracownika
oraz obszaréw do dalszego rozwoju. Dzieki temu, iz bezposredni przetozony ocenia
pracownika na podstawie poszczegdlnych kryteridw (dokonujgc ocen czgstkowych),
moze on zaproponowaé adekwatne formy i metody doskonalenia zawodowego
w odpowiednich obszarach. Wnioski z oceny okresowej — w tym wnioski dotyczgce
indywidualnego programu rozwoju zawodowego — powinny zatem stanowi¢ istotny
materiat do wykorzystania przy ustalaniu IPRZ. Sciste pofgczenie proceséw oceny
okresowej oraz indywidualnego programu rozwoju zawodowego umozliwia rowniez
realizacje spdéjnej polityki w obszarze zarzgdzania zasobami ludzkimi.

IPRZ moze np. wyznacza¢ kierunki ewentualnego (planowanego) awansu
stanowiskowego i finansowego pracownika. Zgodnie z koncepcjg Blancharda
(zob. rozdziat 1.2) zaangazowany pracownik, rozwijajacy swoje kompetencje, lepiej
i szybciej wykonuje powierzone mu obowigzki. Po pewnym czasie zatem kompetencje
pracownika mogg znacznie przekroczy¢ poziom oczekiwany na zajmowanym przez
niego stanowisku (okreslany na podstawie wykonywanych obowigzkéw). W takim
przypadku zadania realizowane przez pracownika stajg sie dla niego rutynowe
i monotonne, a wynagrodzenie nieadekwatne, co w konsekwencji moze prowadzi¢
do spadku zaangazowania i nasilajgce]j sie frustracji. Dobrze zaplanowana Sciezka
rozwoju zawodowego powinna przewidywaé rozwdj potencjatu pracownika
i zapobiegad pojawieniu sie ww. problemu. Awans stanowiskowy i finansowy moze
by¢ zatem naturalng konsekwencjg rozwoju zawodowego, dlatego tez musi by¢ brany
pod uwage w procesie tworzenia indywidualnego programu rozwoju zawodowego.

Indywidualny program rozwoju zawodowego stanowi réwniez podstawe do
kierowania cztonkéw korpusu stuzby cywilnej na szkolenia. Zgodnie z art. 10 ust. 1
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2010 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 190, poz. 1274) szkolenia w ramach indywidualnego programu rozwoju
zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej organizuje sie w szczegdlnosci
w celu nabycia przez cztonka korpusu stuzby cywilnej wiedzy lub umiejetnosci
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okreslonych w tym programie. Zgodnie z art. 10 ust. 2 rozporzadzenia w przypadku,
gdy programy szkolen centralnych, powszechnych i specjalistycznych sg zgodne
z indywidualnym programem rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej,
dyrektor generalny urzedu (kierownik urzedu) moze skierowaé cztonka korpusu stuzby
cywilnej na te szkolenia w ramach ustalonego dla niego indywidualnego programu
rozwoju zawodowego.

W zwigzku z tym bezposredni przetozony powinien bardzo rzetelnie przygotowaé
sie do procesu ustalenia IPRZ i stworzyé go tak, aby dobra¢ odpowiednie dziatania
rozwojowe zgodne z celami rozwojowymi wskazanymi pracownikowi na dany okres
(zob. rozdziat 5).

Warto réwniez wskazac, ze przygotowywane IPRZ-y mogg by¢ przydatne w sytuacji
wdrazania w urzedach takich projektow, jak np. rozwijanie i zarzadzania talentami
(talent management), czy szybka Sciezka rozwoju (fast track/fast stream).

whioski zawarte w
ocenie okresowej

dziatania rozwojowe (w tym
szkolenia)

planowana sciezka
awansu stanowiskowego
i finansowego

zarzadzanie szkoleniami
(m. in. planowanie potrzeb i
budzetu szkoleniowego)

plany i mozliwosci
rozwoju zawodowego

alokacja pracownikéw

potrzeby i mozliwosci
urzedu

kadra rezerwowa

Rys. 6. Czynniki brane pod uwage w procesie tworzenia IPRZ i wptyw IPRZ na ZZL w urzedzie

Podsumowujac, dzieki rzetelnie realizowanemu procesowi tworzenia
indywidualnych programoéw rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej
zapewnione beda:

e poznanie przez przetozonego preferencji pracownika i mozliwosé
uwzglednienia ich w planowaniu dalszego rozwoju pracownika,

e poznanie przez pracownika oczekiwan przetozonego (urzedu) w zakresie
rozwoju zawodowego,

e dobdr najefektywniejszych dziatan do potrzeb rozwojowych pracownika,

e stworzenie jednego kompleksowego zapisu ustalen w zakresie rozwoju
zawodowego pracownika,
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e ukierunkowany i usystematyzowany rozwdj kazdego cztonka korpusu stuzby
cywilnej,

e spdjna i transparentna polityka zarzadzania rozwojem pracownikow
w urzedzie,

e mozliwos¢ monitorowania rozwoju pracownikow,

e usprawnienie polityki awanséw w urzedzie.
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3. Proces tworzenia indywidualnego programu rozwoju
zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Tworzenie indywidualnego program rozwoju zawodowego to wieloetapowy
proces, ktéry pozwala na doktadne zaplanowanie w czasie poszczegdlnych dziatan.
Umozliwia to refleksje i rzetelne przygotowanie sie — zaréwno bezposredniego
przetozonego, jak i pracownika — do przeprowadzenia tego procesu. Ustalanie IPRZ
to proces praco- i czasochtonny, gdyz jest to inwestycja, ktéra powinna zapewnic
oczekiwany i spojny rozwdj pracownika zgodny z potrzebami urzedu. Procedure
lub zasady tworzenia IPRZ powinien okresli¢ kazdy urzad i poinformowac o tym
pracownikéw. W przypadku stworzenia takich zasad rekomenduje sie bezposrednie
powigzanie ich z procesem oceny okresowej, co powinno utatwi¢ przeprowadzenie
catego procesu, a takze byé mniej praco- i czasochtonne dla pracownikdéw.
Wewnetrzne ustalenia w tym zakresie powinny réwniez jasno wskazywaé oraz
szczegdtowo opisywac kolejne dziatania do wykonania, w tym terminy ich realizacji.
Stopien szczegétowosci i sformalizowania zasad lub procedur kazdy z urzedéw
powinien dostosowaé¢ do wtasnej specyfiki i organizacji pracy. Moga by¢ one
przygotowane w formie np.

- wewnetrznych przepiséw (np. zarzagdzenie, regulamin),

- dobrych praktyk, zalecen, rekomendacji, wytycznych etc.

DOBRA PRAKTYKA

Wypracowane w urzedzie procedury i zasady ustalania IPRZ powinny rowniez
= » dotyczyc¢ kwestii praktycznych pozwalajgcych na zapewnienie jednolitosci
przekazywanych IPRZ oraz urealnienie przedstawianych w nich propozycji
dziatann rozwojowych. W tym zakresie szczegdlng uwage na lezatoby
zwroci¢ na okreslenie zasad uwzgledniania w IPRZ dziatan rozwojowych
finansowanych z budzetu urzedu. W tym celu np. dyrektor generalny urzedu
moze przekazywac okresowq informacje na temat finansowych mozliwosci
w zakresie realizacji dziatan rozwojowych pokrywanych z budzetu urzedu.
Przygotowanie i wdrozenie takich rozwigzan moze usprawnic cafy proces
ustalania IPRZ, co powinno zaoszczedzi¢ czas i dodatkowe zaangazowanie
pracownikow urzedu, zarowno przygotowujqgcych IPRZ, jak i analizujgcych -
w imieniu dyrektora generalnego urzedu -przygotowane IPRZ-y.

Zaproponowana w poradniku metodologia sktada sie z nastepujacych narzedzi:

- procedury ustalania IPRZ,

- formularza IPRZ dla osoby zajmujgcej stanowisko pracy bedgce wyzszym
stanowiskiem w stuzbie cywilnej (z wytgczeniem stanowiska dyrektora
generalnego urzedu) albo zajmujgcej stanowisko pracy bedgace stanowiskiem
kierownika urzedu albo jego zastepcy, ktére sg stanowiskami w stuzbie cywilnej
(arkusz ,,A”),
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- formularza IPRZ dla osoby zajmujacej stanowisko pracy niebedgce wyzszym
stanowiskiem w stuzbie cywilnej, ani stanowiskiem kierownika urzedu, ani
jego zastepcy, ktore sg stanowiskami w stuzbie cywilnej (arkusz ,,B”),

- formularza Preferencji dotyczgcych rozwoju zawodowego dla osoby zajmujgcej
stanowisko pracy niebedgce wyziszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej, ani
stanowiskiem kierownika urzedu, ani jego zastepcy, ktore sq stanowiskami w stuzbie
cywilnej,

- niniejszego poradnika, ktéry zawiera zbidr praktycznych porad dotyczgcych
ustalania IPRZ wedtug proponowanej procedury oraz podstawy teorii rozwoju
zawodowego cztowieka.

Prezentowana metodologia zaktada powigzanie ustalania IPRZ zoceng okresowg
cztonka korpusu stuzby cywilnej. Proponuje sie, aby IPRZ byt ustalany na czas
podlegania pracownika ocenie okresowej, czyli co do zasady na 2 lata. Taki czas
pozwolinalepszezaplanowanieinastepnierealizacje dziatanrozwojowych. Przeglad
i ewentualna aktualizacja IPRZ powinny odbywac sie w kazdym przypadku zmiany
stanowiska pracy wigzacej sie z istotng zmiang realizowanych obowigzkéw. Mozna
rowniez wprowadzi¢ mozliwos¢ aktualizacji IPRZ np. na wniosek bezposredniego
przetozonego lub pracownika.

Rekomendowana procedura tworzenia IPRZ

Etap Kiedy Co
Nie pdzniej niz w trakcie
rozmowy oceniajacej (§ 9 Poinformowanie pracownika
rozporzadzenia w sprawie ocen o obowiazku i procedurze ustalania
okresowych). IPRZ. Wyjasnienie zasad wypetnienia

przez pracownika arkusza ,,Preferencji

Rekomenduje sie dotyczacych rozwoju zawodowego”
przeprowadzenie rowniez po i poinformowanie o terminie jego
pierwszej ocenie w stuzbie przekazania.
cywilnej (pozytywnej)

Przygotowywanie sie stron do ,,rozmowy
rozwojowej”:
wypetnienie przez pracownika arkusza
,Preferencji dotyczgcych rozwoju

Miedzy rozmowami (etapem zawodowego”;

I'i Il) — maksymalnie 30 dni wypetnienie przez bezposredniego
przetozonego w porozumieniu
z kierujacym komorka organizacyjng
»celow/priorytetéw urzedu i planowanych
kierunkéw rozwoju” (czesé¢ | arkusza IPRZ).

Przygotowanie
do ,,rozmowy
rozwojowej”
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,Rozmowa rozwojowa” — omdwienie
preferencji pracownika dot. rozwoju
zawodowego oraz celéw/priorytetow

W trakcie rozmowy
poprzedzajgcej wybor

Il kryteriéw . . . .
B DU Y e SRR G urzedu i planowanych kierunkéw rozwoju.
okresov.vych) p-Wsp Ustalenie z pracownikiem dziatan

rozwojowych.

Ustalenie IPRZ przez bezposredniego
przetozonego i akceptacja przez
kierujgcego komodrka organizacyjna.

W ciggu 30 dni od ,,rozmowy

1} i o
rozwojowej

W ciggu 30 dni od przekazania Zatwierdzenie IPRZ przez dyrektora
\Y, zaakceptowanego IPRZ do generalnego urzedu (badz zwrot do
dyrektora generalnego urzedu  poprawy/konsultacji).

Niezwtocznie po zatwierdzeniu
\Y IPRZ przez dyrektora Podpisanie IPRZ przez pracownika.
generalnego urzedu

Monitorowanie realizacji dziatar rozwojowych
przez bezposredniego przetozonego

VI W czasie realizacji IPRZ i pracownika — przynajmniej 1 spotkanie
bezposredniego przetozonego z pracownikiem
w trakcie obowigzywania IPRZ.

IPRZ jest ustalany na czas podlegania ocenie okresowej. Kolejna procedura ustalenia IPRZ
rozpocznie sie wraz z rozpoczeciem kolejnej oceny okresowej (rowniez w sytuacji np. zmiany
stanowiska pracy wigzgcej sie z istotng zmiang zakresu realizowanych zadan — art. 81 ust. 6
ustawy).

W dalszej czesci poradnika zostang szczegétowo omowione poszczegdlne etapy
proponowanej procedury ustalania IPRZ.

3.1Etap|

Bezposredni przetozony, nie pdzniej niz w trakcie rozmowy oceniajacej, informuje
pracownika o koniecznosci i procedurze ustalania IPRZ.

Powinien on wyjasni¢ pracownikowi zasady wypetnienia arkusza ,Preferencji
dotyczacych rozwoju zawodowego” (stanowigcy materiat pomocniczy do ustalania IPRZ dla
osoby zajmujgcej stanowisko pracy niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej, ani
stanowiskiem kierownika urzedu, ani jego zastepcy, ktére sg stanowiskami w stuzbie
cywilnej) i poinformowac, do kiedy powinien przekaza¢ przetozonemu wypetniony
arkusz. Bezposredni przetozony powinien otrzymaé od pracownika wypetniony arkusz
»Preferencji dotyczgcych rozwoju zawodowego” odpowiednio wczesniej przed rozmowa
rozwojowa, tak aby przetozony miat czas zapoznac sie i przeanalizowac informacje w nim
zawarte. Zasady wypetniania arkusza ,,Preferencji dotyczacych rozwoju zawodowego”
zostaty opisane w rozdziale 4 niniejszego poradnika.
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3.2 Etap przygotowania

Po rozmowie, w ktorej bezposredni przetozony informuje pracownika
o zasadach ustalania IPRZ pracownik i jego bezposredni przetozony przygotowuja
sie do rozmowy rozwojowej, ktdra powinna odby¢ sie najpdzniej w ciggu 30 dni od
przeprowadzenia rozmowy, o ktorej mowa byta w Etapie I.

W ramach przygotowan do rozmowy rozwojowe;j:

Pracownik zajmujacy stanowisko pracy niebedgce wyzszym stanowiskiem
w stuzbie cywilnej, ani stanowiskiem kierownika urzedu, ani jego zastepcy,
ktére sg stanowiskami w stuzbie cywilnej wypetnia arkusz ,Preferencji
dotyczacych rozwoju zawodowego”. Wyzej wymieniony arkusz pozwala
bezposredniemu przetozonemu poznaé cele zawodowe pracownika i jego
aspiracje, ktére powinny by¢ wziete pod uwage w procesie tworzenia IPRZ
i zosta¢ omdwione podczas rozmowy rozwojowe]. Pracownik przekazuje
bezposredniemu przetozonemu wypetniony arkusz w uzgodnionym wczes$niej
terminie. Wiecej informacji na temat ww. arkusza znajduje sie w rozdziale
4 niniejszego poradnika. Nalezy rowniez podkresli¢, iz w przedstawionej
propozycji procedury pracownik zajmujacy stanowisko pracy niebedace
wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej, ani stanowiskiem kierownika
urzedu, ani jego zastepcy, ktére sg stanowiskami w stuzbie cywilnej nie
wypetnia arkusza ,,Preferencje dotyczace rozwoju zawodowego”.
Bezposredni przetozony w ramach przygotowan do rozmowy rozwojowej
wypetnia w porozumieniu z kierownikiem komarki organizacyjnej ,,Planowane
kierunki rozwoju pracownika wynikajgce z celdéw/priorytetéw urzedu” (czesé
| arkusza IPRZ) — sposéb wypetnienia tej czesci szerzej omdéwiono w rozdziale
5 niniejszego poradnika.

o DOBRA PRAKTYKA
= & Bezposredni przetozony powinien tak zaplanowac proces, aby miec
. odpowiedniq ilos¢ czasu na zapoznanie sie z arkuszem ,Preferencji

dotyczqcych rozwoju zawodowego” przekazanym przez pracownika.

Przed rozmowg rozwojowg bezposredni przetozony zapoznaje sie réwniez
z wypetnionym przez pracownika arkuszem ,Preferencji dotyczace rozwoju
zawodowego”, tak aby mégt uwzglednic preferencje pracownika przy tworzeniu IPRZ.

3.3 Etap Il — rozmowa rozwojowa

Rozmowa rozwojowa, to rozmowa bezposredniego przetozonego
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z pracownikiem, w czasie ktérej omawiany jest indywidualny program rozwoju
zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Rozmowa rozwojowa powinna odbyc¢ sie nie poéinej niz 30 dni od etapu I.
Poniewaz przy ustalaniu IPRZ bezposredni przetozony bierze pod uwage wnioski
z oceny okresowej, warto ten etap bezposrednio potgczyé z procesem oceny
okresowej. Takie powigzanie proceséw prowadzi zaréwno do wyzszej jakosci
dziatan, jak i obnizenia czasochtonnosci procesu. W zwigzku z tym rekomenduje sie
przeprowadzenie rozmowy rozwojowej w trakcie rozmowy poprzedzajgcej wybor
kryteridw oceny okresowe;j.

"

DOBRA PRAKTYKA

Warto, aby bezposredni przetozony zaplanowat proces tworzenia IPRZ
Scisle w potqczeniu z procesem oceny okresowej. Potgczenie tych procesow
usprawni i zwiekszy efektywnos¢ zarzqdzania personelem.

Proponuje sie nastepujacy przebieg rozmowy rozwojowej:

1.

Podsumowanie realizacji dziatan rozwojowych z poprzedniego okresu

Bezposredni przetozony omawia z pracownikiem realizacje dziatan
rozwojowych z poprzedniego okresu (uwzgledniajgc samodoskonalenie,
doskonalenie w dziataniu, uczenie sie od innych oraz szkolenia). Ta czes¢
rozmowy powinna dotyczy¢ przede wszystkim efektow zrealizowanych dziatan
rozwojowych. Bezposredni przetozony i pracownik powinni wspdlnie wyciggnac
whioski, jakie dziatania rozwojowe w ramach obszaru, ktory byt rozwijany s
najbardziej skuteczne w przypadku danego pracownika, a takze czy i jak wzrosty
kompetencje pracownika w zwigzku ze zrealizowanymi dziataniami oraz ktore
z nich nadal wymagaja realizacji. Warto zastanowic sie takze, dlaczego niektore
zdziatan nie zostaty zrealizowaneiw jakisposdb mozna zabezpieczycich realizacje
w planowanym okresie. Podsumowanie nalezy opisa¢ w odpowiednim polu
arkusza IPRZ ,,Podsumowanie realizacji dziatari rozwojowych z poprzedniego
okresu” znajdujgcego sie pod metryczka formularza.

Omowienie arkusza ,,Preferencji dotyczgcych rozwoju zawodowego”

Bezposredni przetozony omawia z pracownikiem przedstawione przez
niego informacje. Warto, aby przetozony sprawdzit czy dobrze rozumie tres¢
wypetnionego przez pracownika arkusza i udzielit pracownikowi informacji
zwrotnej, co sgdzi o preferencjach zawodowych pracownika.

Przetozony moze upewnic sie czy dobrze zrozumiat intencje pracownika
za pomoca parafrazy.
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Parafraza polega na powtdrzeniu wtasnymistowami stow rozmdwcy, w celu
sprawdzenia zrozumienia jego wypowiedzi. Parafraze mozemy rozpoczac
W nastepujacy sposdb: ,,Rozumiem, ze...”, ,Jesli dobrze zrozumiatem ...” etc.

Przyktad: ,Jesli dobrze rozumiem to, Ze w arkuszu zaznaczytes
<<Doskonalenie w ramach posiadanej odpowiedzialnosci>> oznacza, iz
chciatbys rozwijac sie na stanowisku, ktdre zajmujesz i na razie nie oczekujesz
zmian w zakresie posiadanej odpowiedzialnosci?”

Omowienie ,,Planowanych kierunkéw rozwoju pracownika wynikajgcych
z celéow/priorytetéw urzedu”

Bezposredni przetozony przedstawia pracownikowi mozliwe kierunki
rozwoju wynikajgce z celéw/priorytetéw urzedu wczesniej skonsultowane
z kierujgcym komérka organizacyjng i ewentualnie innymi osobami majgcymi
wptyw na ksztattowanie potrzeb i mozliwosci urzedu (np.: pracownikami
komérki kadrowej). Wiecej informacji na ten temat przedstawiono
w rozdziale 5 niniejszego poradnika. Bezposredni przetozony powinien
sprawdzi¢ czy sformutowane w tej czesci arkusza cele i priorytety sg jasne dla
pracownika. Warto, aby przetozony zachecit pracownika do wypowiedzenia
sie nt. wymienionych przez przetozonego ,,planowanych kierunkéw rozwoju
pracownika wynikajgcych z celéw/priorytetéw urzedu”.

Omodwienie ,,Planowanych dziatan rozwojowych”

Bezposredni przetozony ustala z pracownikiem dziatania rozwojowe
W oparciu o:

1) realizacje dotychczasowych dziatan rozwojowych,

2) preferencje dotyczace rozwoju zawodowego pracownika,

3) cele/priorytety i mozliwosci urzedu,

4) wnioski dot. IPRZ z oceny okresowe;j.

Sposdb ustalania dziatan rozwojowych w IPRZ szerzej omowiono
w rozdziale 5 niniejszego poradnika.

Whioski zamieszczone w czesci V arkusza oceny okresowej w kolumnie
»,Obszary wiedzy i umiejetnosci do rozwijania” powinny wskazywaé, jakie
obszary posiadanych przez pracownika kompetencji nalezy rozwijaé, aby
modgt on jeszcze efektywniej wypetnia¢ powierzone mu zadania (rys. 7).
Informacji na temat tego, ktére obszary nalezy wzmacnia¢, dostarczaja
oceny czgstkowe wedtug poszczegdlnych kryteridéw oceny. Szczegdlnie nalezy
zwrdci¢ uwage na kryteria w odniesieniu do ktérych zostata wystawiona
ocena ,ponizej poziomu oczekiwan”. W tych przypadkach bedg one stanowity
obszar rozwojowy pracownika, na ktérym nalezy szczegdlnie skoncentrowad
zaplanowane dziatania rozwojowe. W arkuszu oceny okresowej bezposredni
przetozony umieszcza réwniez ,Proponowane formy i metody rozwoju
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zawodowego” (rys. 7). Wnioski z czesci V arkusza oceny okresowej powinny
znalez¢ odzwierciedlenie w rozmowie rozwojowej dot. planowanych dziatan
rozwojowych (czes¢ Il arkusza IPRZ).

Czes¢ V (wypetnia ocenigigey)

Obszary wiedzy i umiejetnoscido rozwijania Proponowane formy i metody rozwoju zawodowego

Nab)_/me wiedzy z zakresu prawazaméwier Szkolenie oraz Doskonalenie we wlasnym zakresie
publicznych

]Ia'_) ; siclonalenle umiej¢tnosci obstugi programu MS Szkolenie e-learningowe

Czes¢ V (wypeinia ocenigigey)

Obszary wiedzy i umiejetnoscido rozwijania Proponowane formy i metody rozwoju zawodowego
1. Rozszerzenie zakresu znajomosci prawa pracy 1. Szkolenie
2. Poprawaumigjetnosci skutecznej komunikacji 2. Praca zprzelozonym

Rys. 7. Przyktady wypetnionej czesci V arkusza ocen okresowej

5. Przypomnienie dalszych krokéw
Bezposredni przetozony powinien poinformowaé pracownika o dalszych

krokach zwigzanych z procesem ustalania IPRZ, tak aby pracownik wiedziat,
jak bedzie przebiegat dalej ten proces.

DOBRA PRAKTYKA
Rozmowa rozwojowa to dialog, w ktorym aktywnie uczestniczy (zgtasza
swoje propozycje) rowniez pracownik. Ustalenia z tej rozmowy powinny mie¢
zatem charakter porozumienia.
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3.4 Etap lll — akceptacja IPRZ

W okresie 30 dni po przeprowadzonej rozmowie rozwojowej bezposredni
przetozony powinien ustali¢ ostatecznie IPRZ w formie arkusza IPRZ i uzyskaé
akceptacje kierujacego komdrka organizacyjng.

3.5 Etap IV — zatwierdzenie przez dyrektora generalnego urzedu

W okresie 30 dni po akceptacji przez kierownika komarki organizacyjnej, IPRZ
powinien zostaé¢ zatwierdzony przez dyrektora generalnego urzedu. Dyrektor
generalny urzedu powinien przeanalizowa¢, czy otrzymany IPRZ jest mozliwy do
realizacji oraz adekwatny do potrzeb i celéw urzedu, a takze przyjrzeé sie mu pod
katem ujednolicenia wszystkich IPRZ w urzedzie (np. pod katem ich wygladu i sposobu
wypetnienia, ale takze np. pod katem jednolitej polityki szkoleniowej catego urzedu).

Dyrektor generalny urzedu w przypadku watpliwosci zwigzanych z otrzymanym
arkuszem IPRZ moze skonsultowac je z bezposrednim przetozonym pracownika,
kierujgcym komorkg organizacyjng lub zwrdcié go do poprawy.

3.6 Etap V — podpisanie IPRZ

Niezwtocznie po zatwierdzeniu IPRZ przez dyrektora generalnego urzedu, IPRZ
zostaje podpisany przez pracownika.

3.7 Etap VI — monitorowanie realizacji dziatan rozwojowych

Po ustaleniu IPRZ powinno mie¢ miejsce monitorowanie realizacji planowanych
dziatan rozwojowych. Rekomenduje sie, aby odbylo sie przynajmniej jedno
spotkanie bezposredniego przetozonego z pracownikiem (w trakcie realizacji IPRZ)
dotyczace tego tematu.

W zwigzku z tym, iz IPRZ ustalany jest na okres podlegajacy ocenie, ktdry co
do zasady wynosi ok. 2 lat, bezposredni przetozony wprowadzajac spotkania
monitorujace zwieksza szanse na efektywna realizacje planowanych dziatan.

Warto, aby spotkania monitorujgce byly wczeéniej zaplanowane i aby zaréwno
pracownik, jak i bezposredni przetozony przygotowali sie do takiej rozmowy poprzez
ponowne przejrzenie arkusza IPRZ oraz refleksje nad:

e planowanymi kierunkami rozwoju pracownika,
e zrealizowanymi juz dziataniami rozwojowymi w ramach biezgcego IPRZ,
e planowanymi do realizacji w kolejnym okresie dziataniami rozwojowymi.
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Nalezy zastanowic sie jak przebiega realizacja IPRZ i czy powinien zosta¢ on
uzupetniony.

Spotkania monitorujgce mogg odbywad sie w pewnych cyklach (np.: co kwartat,
co pot roku) lub w zwigzku z realizacja danego dziatania rozwojowego (np.: po kazdym
zrealizowanym dziataniu rozwojowym lub zrealizowang sekwencjg dziatan).

W trakcie spotkan przetozony wraz z pracownikiem powinni oméwic:
e jakie skutki przyniosty zrealizowane juz dziafania,
e czy rozwdj w zaplanowanych obszarach nastepuje w oczekiwany sposdb,
e ktdre z dziatart mogg zostac zrealizowane, a ktére nalezy zastgpi¢ innymi (np.:
w przypadku dziatan ptatnych, na ktére nie ma srodkéw budzetowych),
e czy nalezy uzupetnié zaplanowane dziatania rozwojowe o nowe formy.

Opierajgc sie na ww. rekomendowanej procedurze proces tworzenia IPRZ
przebiegatby nastepujgco (rys. 8):

1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
L 1 1
Etap | Etap IlI '
ap 1 ap Il - 1 _ _
Poinfor ; 1\ Ustalenie IPRZ i\ EEelVE EapV- \ papvi-
o . Etap Il - | < - | Zatwierdzenie Podpisanie o A
pracownika o sig stron do przez bezposredniego Monitorowanie
3 ; Rozmowa . e IPRZ przez dgu IPRZ B
obowiazku i »rozmowy . przetozonegoi A realizacji
. ST 1 5 1 (badz zwrot do poprawy/ przez A
- ! CLETER] [0 ! konsultacje) racownika G
ustalania IPRZ 1 kierujacego komérka org./ | ) P!
1
] 1 1
1 1 1
Nie pdZniej niz w 1 1 I
trakcie rozmowy 1 1 1
oceniajqcej : : :
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
Rozmowa 30 dni 60 dni 90 dni REALIZACJA IPRZ
oceniajaca

Rys 8. Przebieg procesu IPRZ wedtug rekomendowanej procedury

3.8 Przechowywanie arkusza IPRZ

Sposoéb przechowywania arkusza IPRZ powinien zostac ustalony odrebnie przez
kazdy urzad uwzgledniajac jego potrzeby i mozliwosci w tym zakresie. Wydaje sie,
ze dokumentacja dot. IPRZ moze by¢ przechowywana np.: w sekretariacie wtasciwej
komarki organizacyjnej, w aktach osobowych, w komdrce kadrowej, w komorce
szkoleniowej urzedu. Rekomendujemy, aby zaréwno bezposredni przetozony, jak
i pracownik mieli biezacy dostep do kopii arkusza IPRZ w celu monitorowania realizacji
dziatan. Odnosnie postepowania z arkuszem ,Preferencji dotyczacych rozwoju
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zawodowego” urzedy réwniez powinny wypracowa¢ wiasne rozwigzania. Arkusz
ten nie musi by¢ przechowywany z wtasciwym IPRZ, moze on by¢ np. przeznaczony
tylko do wiadomosci i wykorzystania przez bezposredniego przetozonego oraz
ewentualnie kierownika komorki organizacyjnej. Takie postepowanie moze zapewnic
np. wiekszg otwartosc i szczeros¢ wypowiedzi pracownikdw nt. wiasnych preferenciji
zawodowych.
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4. Arkusz ,Preferencje dotyczace rozwoju zawodowego”

Zgodnie z art. 108 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej przy ustalaniu indywidualnego
programu rozwoju zawodowego bierze sie pod uwage w szczegdélnosci plany i mozliwosci
rozwoju zawodowego czionka korpusu stuzby cywilnej. W zwigzku z tym bezposredni
przefozony tworzac IPRZ powinien znac¢ preferencje dotyczagce rozwoju zawodowego
pracownika, co pomoze w okresleniu celéw wspdlnych urzedu oraz pracownika i ustaleniu
odpowiednich dziatari rozwojowych. W tym celu zostat przygotowany arkusz ,Preferenciji
dotyczacych rozwoju zawodowego”, gdzie pracownik powinien opisaé swoje preferencje
i cele zawodowe.

W zwigzku z odmienng specyfikg pracy na wyzszych stanowiskach w stuzbie
cywilnej oraz stanowiskach kierownikdw urzeddw i ich zastepcéw nie przewidziano
takiego formularza dla osdb zajmujgcych te stanowiska. Nie oznacza to oczywiscie,
ze osoby te nie mogg wypetni¢ tych formularzy (jak juz wczesniej podkreslano mozna
dowolnie modyfikowa¢ proponowang metodologie).

Arkusz ,,Preferencji dotyczgcych rozwoju zawodowego” rozpoczyna sie metryczka,
gdzie nalezy wpisa¢ m.in. imie i nazwisko oraz nazwe komoérki organizacyjnej. Dalsza
cze$é formularza zostata podzielona na trzy gtdwne czesci:

l. Odpowiedzialnos¢.

Il. Zadania na stanowisku pracy.

[l. Inne.

O Zwiskszenie (Romentarz procomnika]
PREFERENCJE DOTYCZACE ROZWOJU specjalizacji
ZAWODOWEGO
(dla osoby zajmujgcej stanowisko pracy niebedace stanowiskiem kierujacego = D‘”k“"':“"i’
departamentem lub komorka réwnorzedna lub urzedem) :’ors?:‘::‘ego o
zadart

Imigi nazwisko pracownika:

O  Zwiekszenie
Komérka organizacyjna: zlozonosci zadan

L ODPOWIEDZIALNOSC

(nallezy okresli¢ swoje preferencje poprzez zamaczenie ¥ w odpowiednim 1) O  Zwiekszenie (Komentarz pracownika)

a

Zwiekszenie (Komentarz pracownika) kreatywnosci
samodzielnosci

O Pracazludimi (Komentarz pracownika)

O Odpowiedzialnosé

‘Komen ownika)
za ludzi S {w tym praca w zespole,
trona 1 SR SUQP

32
O  Pracaprojektowa ]
O Doskonalenie (Komentarz pracownika)
w ramach posiadanej
odpowiedzialnosci
O Doskonalenie (Komentarz pracownika)

w ramach

. ZADANIA NA STANOWISKU PRACY charakteru obecnie

wykonywanych

o o j AT )

(nalezy okreslié swoje preferencje poprzez zazaczenie ¥ w odpowiednim (1) T
ZAKRES ZADAN

Poszerzenie (Komentarz pracownika)

zakresu zadan

m)

{w tym zastepstwa,
wspélpraca ete.)
O Zmiana
zakresu zadar

fundusze europejskie,
finanse etc.)

Rys. 9. Arkusz ,, Preferencji dotyczqce rozwoju zawodowego”
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Taka struktura arkusza daje pracownikowi mozliwo$é przedstawienia swoich
oczekiwan i aspiracji zawodowych w czytelny i przejrzysty sposéb. Pierwsze dwie
czesci (11 11) zawierajg liste wypunktowanych obszaréw (zagadnien), ktdre pracownik
powinien rozwazy¢ zastanawiajac sie nad swoim rozwojem zawodowym. Obszar,
ktérym zainteresowany jest cztonek korpusu stuzby cywilnej w ramach kazdej z tych
czesci wybiera sie poprzez zaznaczenie v w odpowiednim .

Zaleca sie, aby kazdy zaznaczony wybdr pracownik skomentowat w przygotowanej
do tego celu rubryce arkusza (kolumna ,komentarz pracownika”). Nawet
krotki komentarz umieszczony w tym miejscu przez pracownika stanowié moze
dla bezposredniego przetozonego cenng wskazowke, ktdra umozliwi lepsze
zrozumienie preferencji zawodowych pracownika. Bedzie tez on pomocny podczas
przygotowywania sie bezposredniego przetozonego do rozmowy rozwojowe;.

Ostatnia czes¢ (l11) arkusza jest tzw. czescig ,,otwartg”. W tym miejscu pracownik
ma mozliwos¢ okredli¢ inne dodatkowe obszary, czy zagadnienia dotyczace jego
preferencji zawodowych, ktérych wczesniej nie mogt zakwalifikowaé do zadnego
z obszarow w czesci | i Il arkusza. Jest to réwniez miejsce na ogdlne podsumowanie
i refleksje pracownika w zakresie wtasnego rozwoju zawodowego.

" DOBRA PRAKTYKA

Jesli pracownik chce podZzielic sie swoimi preferencjami lub spostrzezeniami dot.
& rozwoju zawodowego, ktore nie sq zwigzane z zadnym wymienionym (w czesci |
i Il) w arkuszu obszarem, powinien opisac je w czesci lll arkusza ,,Inne”.

Ponizej zostang szczegétowo omdwione wszystkie elementy arkusza ,Preferencji
dotyczacych rozwoju zawodowego”.

I Odpowiedzialnos$¢

e Zwiekszenie samodzielnosci—zaznaczenie tego pola oznacza, iz pracownik
chciatby zwiekszy¢ poziom lub zakres samodzielnie podejmowanych
decyzji albo zmieni¢ stopien samodzielnosci wykonywanych przez siebie
zadan, dziatajgc bardziej niezaleznie w danym obszarze pracy. Warto, aby
pracownik w komentarzu dookreslit ten obszar, jak réwniez wskazat jakich
konkretnie zadan dotyczytoby zwiekszenie samodzielnosci.

Ponizsze przyktady mogq postuzyc jako inspiracja lub ogdlne wskazowki, w jaki
sposob rozumiec i wypetnic te czes¢ arkusza:
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Przyktad 1
1. ODPOWIEDZIALNOSC

(nalezy okresli¢ swoje preferencje poprzez zaznaczenie v' w odpowiednimJ)

v Zwiekszenie Chciatabym w najblizszym czasie otrzymywac bardziej samodzielne
zadania, np. podejmowac decyzje zwiqzane z przygotowywaniem
wszystkich pism do innych ministerstw bez konsultacji z
przetozonym w sprawach, ktore uznawane sq za rutynowe.
Uwazam, ze pozwala na to zarowno moje doswiadczenie, jak i
posiadana wiedza merytoryczna.

samodzielnosci

Przyktad 2
1. ODPOWIEDZIALNOSC

(nalezy okreéli¢ swoje preferencje poprzez zaznaczenie v w odpowiednim [J)
v Zwiekszenie Chciatbym mie¢ mozliwos¢ podpisywania pism w standardowych
sytuacjach (na przyktad w przypadku prosby o uzupetnienie
nadestanej dokumentacji).

samodzielnosci

Przyktad 3
1. ODPOWIEDZIALNOSC

(nalezy okresli¢ swoje preferencje poprzez zaznaczenie U w odpowiednim [])

v  Zwiekszenie Chciatabym w najblizszym czasie otrzymywac bardziej
odpowiedzialne zadania w ramach nastepujgcych obszarow:
rozliczanie wydatkdéw na dodatki stuzbowe i funkcyjne
funkcjonariuszy oraz przygotowywanie wnioskéw w sprawie zmian
etatowych.

samodzielnosci

e Odpowiedzialnos¢ za ludzi — zaznaczenie tego pola oznacza, iz pracownik
chciatby wwiekszym stopniu przejmowac odpowiedzialno$¢za praceinnych
pracownikéw (albo dopierozaczgé przejmowanie takiej odpowiedzialnosci)
i/lub jest zainteresowany rozwojem kariery w obszarze zarzgdzania
personelem. Warto, aby pracownik w komentarzu okreslit swoje pomysty
na kierunek rozwoju w tym obszarze — moze by¢ to zaréwno kierowanie/
koordynowanie pracg zespotu, jak i ,opieka” nad nowymi bgdz majgcymi
mniejsze doswiadczenie w danej dziedzinie pracownikami (np.: wdrozenie
pracownika w nowe obowigzki, przekazywanie wiedzy z danego zakresu,
opieka nad stazystami).
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Ponizsze przyktady mogq postuzyc jako inspiracja lub ogdlne wskazdowki, w jaki
sposob rozumiec i wypetnic te czesc arkusza:

Przyktad 1
v Odpowiedzialno$é za W zwigzku z duzym doswiadczeniem w koordynacji zadari w
urzedzie, chciatbym zaczq¢ przejmowac réwniez odpowiedzialnos¢

ludzi za ludzi. W przysztosci chciatbym moc zarzqdzac zespotem.
Uwazam, ze mam do tego wieksze predyspozycje niz do rozwoju w
obszarze eksperckim. Ponadto jesli bytaby taka mozliwosc,
wolatbym zarzqdzac ludZzmi w projekcie, niz w ramach jednostki
organizacyjnej.
Przyktad 2
v Odpowiedzialnos$é za Chciatabym miec szanse wykorzystac zdobytq podczas studiéw
ludzi psychologicznych wiedze z zakresu zarzqdzania zasobami ludzkimi
dot. motywowania pracownikow, efektywnej organizacji pracy,
rozwigzywania konfliktéw etc. Chetnie zaczetabym realizowaé
proste zadania zwiqzane z koordynacjq pracy zespotu.
Przyktad 3

v Odpowiedzialnos¢ za Uwazam, Ze mogfabym koordynowac prace grupy odpowiedzialnej
za proces zarzgdzania szkoleniami w urzedzie. Bardzo chciatabym
doskonali¢ swoje umiejetnosci z zakresu zarzqdzania personelem i
w przysztosci mie¢ mozliwosc kierowania zespotem.

ludzi

e Doskonalenie w ramach posiadanej odpowiedzialnosci — zaznaczenie
tego pola oznacza, iz pracownik nie chciatby w najblizszym czasie
zmieniac (poszerzac) zakresu posiadanej odpowiedzialnosci i uprawnien.
Jednoczesnie pracownik chciatby doskonali¢ swoje kompetencje oraz
aktualizowa¢ wiedze w ramach tego samego poziomu odpowiedzialnosci
i uprawnien.

Ponizsze przyktady mogq postuzy¢ jako inspiracja lub ogdlne wskazowki, w jaki
sposob rozumiec i wypetnic te czesc arkusza:
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Przyktad 1
* Doskonalenie w Uwazam, ze zadania ktére wykonuje obecnie sq odpowiednio

ramach posiadanej dobrane. Na razie nie chciatbym niczego zmieniac.

odpowiedzialnosci

Przyktad 2

l*. Doskonalenie w Zadania, ktére wykonuje charakteryzujq sie wysokim stopniem
samodzielnosci i odpowiedzialnosci. Na obecng chwile, chce
pogtebiac wiedze z zakresu dziatan audytowych, ktore wykonuje w
biezgcym okresie.

ramach posiadanej
odpowiedzialnosci

Przyktad 3

¥ Doskonalenie w Chciatabym nadal poszerzac¢ wiedze z réznych dziedzin przydatng
na moim stanowisku pracy i doskonali¢ umiejetnosci warsztatowe
zwiqzane ze sporzgdzaniem materiatow zbiorczych i sprawozdan.
Wydaje mi sie, ze posiadany przeze mnie zakres odpowiedzialnosci
w tym obszarze jest w obecnej chwili dla mnie odpowiedni.

ramach posiadanej
odpowiedzialnosci

Il. Zadania na stanowisku pracy

Zakres zadan:

e Poszerzenie zakresu zadan — zaznaczenie tego pola oznacza, iz pracownik
chciatby zaréwno realizowac obecnie wykonywane, jak i nowe zadania.
Warto, aby pracownik w komentarzu dookreslit te zadania (np.: zadania
z zakresu analizy danych, zadania wykonywane na innym, konkretnym
stanowisku pracy).

Ponizsze przyktady mogq postuzyé jako inspiracja lub ogdlne wskazowki, w jaki
sposob rozumiec i wypetnic te czesc arkusza:
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Przyktad 1
1. ZADANIA NA STANOWISKU PRACY

(nalezy okresli¢ swoje preferencje poprzez zaznaczenie v w odpowiednim O )

ZAKRES ZADAN
[~ Poszerzenie zakresu  Opanowatam juz dobrze zadania na swoim stanowisku pracy i
chciatabym poszerzyc¢ swojq wiedze w ramach zadan
wykonywanych w naszym zespole na innych stanowiskach.
Interesuje mnie gtdwnie udziat w przeprowadzaniu kontroli
podatkowych w zakresie PIT.

zadan

(w tym zastepstwa,
wspétpraca etc.)

Przyktad 2
Il. ZADANIA NA STANOWISKU PRACY

(nalezy okresli¢ swoje preferencje poprzez zaznaczenie v w odpowiednim )

ZAKRES ZADAN
¥ Poszerzenie zakresu  Chciatbym poszerzyc swojq wiedze z zakresu czynnosci
zwigzanych z ochrong informacji niejawnych. Mogtbym pogtebic
te wiedze w ramach zadan wykonywanych w moim zespole na
innych stanowiskach np.: poprzez zastepstwa.

zadan

(w tym zastepstwa,
wspotpraca etc.)

Przyktad 3
Il. ZADANIA NA STANOWISKU PRACY

(nalezy okresli¢ swoje preferencje poprzez zaznaczenie v' w odpowiednim [1)

ZAKRES ZADAN
[ Poszerzenie zakresu W zwiqzku z opanowaniem wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
przeprowadzania kontroli z zakresu spraw obywatelskich
chciatbym poszerzyc zakres realizowanych kontroli o kontrole w
zakresie gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Paristwa.

zadan

(w tym zastepstwa,
wspotpraca etc.)

e Zmiana zakresu zadan — zaznaczenie tego pola oznacza, iz pracownik
chciatby w pewnej perspektywie czasu zmienic¢ obszar pracy, czyli zmienié
obecnie realizowany zakres zadan na inny, zupetnie nowy. Warto, aby
pracownik w komentarzu okreslit interesujagcy go nowy obszar (np.:
finanse, kadry, fundusze europejskie).

Ponizsze przyktady mogq postuzyc jako inspiracja lub ogdlne wskazowki, w jaki
sposob rozumiec i wypetnic te czesc arkusza:
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Przyktad 1

-4

Zmiana zakresu
zadan

(obszary: wspétpraca
miedzynarodowa,
fundusze europejskie,
finanse etc.)

Przyktad 2

b

Zmiana zakresu
zadan

(obszary: wspotpraca
miedzynarodowa,
fundusze europejskie,
finanse etc.)

Przyktad 3

b

Zmiana zakresu
zadan

(obszary: wspétpraca
miedzynarodowa,
fundusze europejskie,
finanse etc.)

Docelowo chciatbym zmienié obszar pracy na obszar zwigzany z
rozliczeniami srodkow unijnych. Podjgtem juz studia
podyplomowe w tym zakresie. Dodatkowo doksztatcam sie w tym
zakresie poprzez sledzenie w mediach aktualnych informacji na
ten temat. Uwazam, zZe bytaby to dla mnie ciekawa zmiana
zadan, ktora bytaby dla mnie wyjgtkowo motywujgca.

Chciatabym w bliskiej przysztosci zajmowac sie rachunkowosciq
budzetowq urzedu. W ubiegtym roku ukoriczytam studia z zakresu
rachunkowosci i skoriczytam odpowiedni kurs. Obecnie
wykonywane przeze mnie zadania staty sie dla mnie juz zbyt
rutynowe i uwazam, ze taka zmiana bytaby bardzo wskazana.

Obecnie wykonuje zadania techniczne zwigzane z pracq zespotu
(np.: gromadzenie dokumentacji). Docelowo chciatabym
zajmowac sie zadaniami merytorycznymi w tym samym zespole
(np.: konstruowanie i uzasadnianie odpowiedzi na nadsytane
zapytania).

e Zwiekszenie specjalizacji — zaznaczenie tego pola oznacza, iz pracownik
chciatby poszerza¢ wiedze i rozwija¢ umiejetnosci w jakims konkretnym
obszarze, zwiekszajgc specjalizacje w tym zakresie. Warto, aby pracownik
doktadnie okreslit interesujgcy go obszar specjalizacji (albo konkretne
zagadnienia w ramach takiego obszaru).

Ponizsze przyktady mogq postuzyc jako inspiracja lub ogdlne wskazdowki, w jaki
sposob rozumiec i wypetnic te czesc arkusza:

Przyktad 1

-4

Zwiekszenie
specjalizacji

Bardzo interesuje mnie obecny obszar pracy. Poszerzam caty czas
wiedze w tym zakresie. Docelowo chciatbym zdoby¢ odpowiednie
uprawnienia i kompetencje, aby byc¢ ekspertem w obszarze
ksiegowosci.
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Przyktad 2
v  Zwiekszenie
specjalizacji

Przyktad 3
v  Zwiekszenie
specjalizacji

W celu pogtebienia wiedzy i specjalizacji w zakresie podatkow,
chciatabym kontynuowac edukacje w tym kierunku. Po odbyciu
kursu uzyskatam tytut "Specjalista ds. Podatkéw" i nadal chciatabym
zdobywac wiedze w zakresie prawa podatkowego. Doskonalenie w
tym zakresie jest dla mnie bardzo wazne ze wzgledu na moje plany
zawodowe.

Po licznych doswiadczeniach w obszarze projektowym
chciatabym nabyc¢ wiedze eksperckq i specjalizowac sie w
zarzqdzaniu projektami w urzedzie. Szczegdlnie interesujg mnie
projekty zwiqzane z obszarem audytu wewnetrznego.

e Doskonalenie w ramach posiadanego zakresu zadan — zaznaczenie
tego pola oznacza, iz pracownik nie chciatby w najblizszym okresie
czasu zmienia¢ (poszerzac) zakresu wykonywanych zadan, ale chciatby
nadal aktualizowa¢ wiedze i rozwija¢ kompetencje w ramach aktualnie
wykonywanych zadan. Warto, aby pracownik w komentarzu okreslit
swoje pomysty na uaktualnianie i poszerzanie wiedzy na zajmowanym
stanowisku pracy i w ramach wykonywanych zadan.

Ponizsze przyktady mogq postuzyc jako inspiracja lub ogdlne wskazowki, w jaki
sposob rozumiec i wypetnic te czesc arkusza:

Przyktad 1
b Doskonalenie w
ramach posiadanego
zakresu zadan

Przyktad 2
o Doskonalenie w
ramach

posiadanego
zakresu zadan

Przyktad 3
I~  Doskonalenie w
ramach posiadanego
zakresu zadan

Obecny zakres zadan wymaga ode mnie statego doskonalenia
zawodowego i aktualizacji wiedzy. Nie widze potrzeby zmian.

W ramach posiadanego zakresu zadar w okresie najblizszego
roku chce aktualizowac wiedze z zakresu obstugi hurtowni
danych.

Uwazam, ze powinnam nadal doskonalic sie poprzez sledzenie
aktualnych publikacji, orzeczen i wytycznych jednostek
nadrzednych dot. przenoszenia odpowiedzialnosci na osoby
trzecie i nastepcow prawnych. Chciatabym organizowac tzw.
burze mozgow w zakresie spraw nierutynowych.
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Charakter zadan:

e Zwiekszenieztozonoscizadan—zaznaczenietegopolaoznacza,izpracownik
chciatby realizowa¢ zadania charakteryzujgce sie wiekszym stopniem
ztozonosci np. zadania wieloetapowe, zadania wymagajgce wykorzystania
réznych kompetencji. Warto, aby pracownik w komentarzu okreslit, jakie
konkretnie zadania go interesuja, o jakim stopniu ztozonosci.

Ponizsze przyktady mogg postuzy¢ jako inspiracja lub ogdlne wskazéwki, w jaki
sposob rozumied i wypetnic te czes¢ arkusza:

Przyktad 1
CHARAKTER ZADAN
[~ Zwiekszenie Chciatbym zaczq¢ wykonywac zadania z mojego obszaru pracy,
ztozonoéci zadan ktore charakteryzujq sie wiekszym stopniem trudnosci i
ztozonosci. Interesujq mnie szczegodlnie zadania
interdyscyplinarne pozwalajgce tgczy¢ moje wyksztatcenie
ekonomiczne z wiedzq z zakresu prawa.
Przyktad 2
CHARAKTER ZADAN
[ Zwiekszenie Chciatabym wykonywac zadania z obszaru merytorycznego,
ztozonoéci zadan ktorym sie zajmuje, ale o zwiekszonym stopniu trudnosci (np.:
przygotowywania bardziej ztozonej korespondencji).
Przyktad 3
CHARAKTER ZADAN
[ Zwiekszenie Uwazam, ze nabywana wiedza i doswiadczenie z zakresu
ztozonoéci zadan zamowien publicznych mogq stanowic podstawe do powierzania

mi zadarn o coraz wiekszym stopniu ztozonosci.

e Zwiekszenie kreatywnosci — zaznaczenie tego pola oznacza, iz pracownik
chciatby w wiekszym zakresie wykonywac¢ zadania zwigzane z tworzeniem
nowych metod dziatania, usprawnianiemiulepszaniem pracy (np.: procesow),
rozwigzywaniem niestandardowych problemoéw etc. Warto, aby pracownik
w komentarzu okreslit co rozumie przez bardziej kreatywne zadania.

Ponizsze przyktady mogq postuzyé jako inspiracja lub ogdlne wskazowki, w jaki
sposob rozumiec i wypetnic te czesc arkusza:
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Przyktad 1
[ Zwiekszenie Interesujg mnie zadania mniej rutynowe i powtarzalne. Lubie
kreatywnosci rozwigzywac niestandardowe problemy i dobrze radze sobie w
trudnych sytuacjach. Docelowo bardzo zalezatoby mi na
wymyslaniu i wdrazaniu rozwiqzan catosciowych, systemowych
(np.: weryfikacja i dokonywanie zmian w procesie opiniowania w
naszej komdrce organizacyjnej).
Przyktad 2
[~ Zwiekszenie Chciatabym wykonywac zadania, ktére wymagajq nierutynowych
kreatywnosci rozwiqzan, charakteryzujq sie duzq ztoZonoscig problemu. Bardzo
zalezatoby mi na poszukiwaniu nowych drog rozwiqzan, ktore
przyczyniq sie do usprawnienia pracy. Zwiekszenie kreatywnosci
pozwoli rowniez na spojrzenie na analizowany problem w nowy
sposob. Chciatabym miec¢ mozliwos¢ przedstawienia moich
pomystow kierownictwu i poddania ich pod dyskusje
wspotpracownikom.
Przyktad 3
[~ Zwiekszenie Szeroki zakres zadan realizowanych na moim stanowisku pracy
kreatywnosci wymaga rozwijania umiejetnosci dokonywania skomplikowanych

analiz i syntez informacji, okreslania procedur postepowania oraz
przewidywania konsekwencji dziatan. Docelowo zalezatoby mi na
bardziej kreatywnych zadaniach w tym zakresie - przede
wszystkim na tworzeniu i wdrazaniu catosciowych rozwigzan np.:
kontrola i wprowadzanie zmian w procedurze opiniowania
dokumentow dotyczqgcych zamdowien publicznych.

e Praca z ludimi — zaznaczenie tego pola oznacza, iz pracownik jest
zainteresowany wykonywaniem zadan zwigzanych z pracg zinnymi ludZmi.
Warto, aby pracownik w komentarzu okreslit jakiego rodzaju praca z ludZmi
go interesuje (np.: praca w zespole, praca z klientem wewnetrznym/
zewnetrznym).

Ponizsze przyktady mogq postuzyc jako inspiracja lub ogdlne wskazowki, w jaki
sposob rozumiec i wypetnic te czesc arkusza:

Przyktad 1
3 Praca z ludzmi Bardzo zalezy mi na pracy z innymi ludZmi. Uwazam, ze mam
dobrze rozwiniete umiejetnosci interpersonalne. Chciatbym
pracowac w obszarze, gdzie zadania wymagajq scistej wspotpracy
(w tym praca w zespole, | konsultacji zinnymi osobami. Lubie dzieli¢ sie wiedzg, ale takze
z klientem etc.) poszerzac jq o doswiadczenia innych.
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Przyktad 2

[ Praca z ludzmi Uwazam, ze dobrze nawiqzuje kontakt z innymi osobami i mam
tatwosc¢ prowadzenia rozmdw oraz dyskusji. Ponadto mowie
biegle w dwdch jezykach (angielskim i francuskim). W zwiqzku z
(w tym praca w zespole, tym bardzo chciatabym pracowac¢ w obszarze wspdtpracy

z klientem etc.) miedzynarodowej np.: wspotpraca z UNESCO.
Przyktad 3
v Praca z ludzmi Obecnie moja praca opiera sie na wspotpracy z kolegami z

zespotu oraz na zadaniach zwiqzanych z bezposredniq obstugg
Klienta. Chciatabym sie nadal rozwijac¢ w tym zakresie i

(w tym praca w zespole,  kontynuowa¢ prace w Dziale Obstugi Biezqcej.

z klientem etc.)

e Praca projektowa — zaznaczenie tego pola oznacza, iz pracownik chciatby
wykonywaé prace o charakterze projektowym np.
—  brac udziat w pracach zespotu projektowego,
—  koordynowa¢ lub kierowaé pracg zespotu projektowego,
—  samodzielnie wykonywac prace projektowg (nie w ramach zespotu
projektowego),
Warto, aby pracownik okreslit co rozumie przez prace o charakterze projektowym
oraz w jakiego rodzaju projektach chciatby bra¢ udziat i w jakich obszarach
tematycznych.

Ponizsze przyktady mogg postuzy¢ jako inspiracja lub ogdlne wskazéwki, w jaki
sposob rozumied i wypetnic te czes¢ arkusza:

Przyktad 1
¥ Praca projektowa W najblizszym czasie chciatbym mieé mozliwos¢ sprobowania
swoich sit w pracy projektowej. Chciatbym sie dowiedzie¢ czy w
urzedzie prowadzone sq tego rodzaju prace i czy cho¢ w matej
czesci nie moégtbym wykonywac zadan w ramach jakiegos
projektu.
Przyktad 2
[ Praca projektowa Chciatabym wzig¢ udziat w projekcie, ktory bedzie prowadzony w

tym roku przez Departament Komunikacji Spotecznej. Dzieki
udziatowi w ww. projekcie poszerzytbym wiedze z zakresu
komunikacji spotecznej, ktéra pozwoli usprawni¢ mojq prace.
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Przyktad 3
v Praca projektowa Chciatbym mie¢ mozliwos¢ uczestniczenia w projektach (z
obszaru administracyjno-finansowego) realizowanych przez maéj
urzqd, jak rowniez projektach miedzyresortowych lub we
wspotpracy z innymi urzedami.
. Inne

W tej czesci arkusza pracownik moze uzupetni¢ informacje o swoich preferencjach,
aspiracjach oraz potrzebach rozwojowych, ktérych nie poruszyt w czesciach | i Il
arkusza. Moze to by¢ réwniez miejsce na podsumowanie catego arkusza i wskazanie
najwazniejszych celdow zawodowych pracownika i jego oczekiwan w tym zakresie.

Ponizsze przyktady mogg postuzy¢ jako inspiracja lub ogdlne wskazéwki, w jaki
sposob rozumied i wypetnic te czes¢ arkusza:

Przyktad 1
Il. INNE

W zwiqzku z tym, iz wiekszos¢ zadan realizuje z wykorzystaniem jezykow obcych
(francuski i angielski), chciatbym miec¢ mozliwos¢ brania udziatu w kursach
rozwijajgcych moje umiejetnosci w tym zakresie. Chciatbym tez przystgpic w

najblizszym czasie do postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilne;.

Przyktad 2
1l1l. INNE

W ramach dalszego rozwoju zawodowego chciatabym pozyskac wiedze z zakresu
sztuki komunikacji w trudnych sytuacjach, gdyz w moim dziale wcigz mam kontakt z
osobami z zewnqtrz doskonale przeszkolonymi w tym zakresie (pod kqgtem
zachowarn biznesowych). Usprawnitoby to dobdér odpowiedniego stownictwa w
przygotowywanych decyzjach oraz wspomogtoby w odpieraniu kierowanych przez

petnomocnikéw zarzutow.
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Przyktad 3
Il. INNE

W zwigzku z wykonywaniem zadarn zwigzanych z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych, chciatabym w najblizszym czasie rozwingc¢ swojqg wiedze i
umiejetnosci w obszarze IT, gdyz wydaje mi sie to niezbedne w moim dalszym
rozwoju zawodowym. Chciatabym tez zaznaczy¢, ze praca analityczna jakqg obecnie
wykonuje bardzo mi odpowiada i raczej z tym rodzajem pracy tgcze mojq przysztosc

zawodowag.
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5. Arkusze IPRZ

Celem wypetniania arkusza IPRZ jest zapisanie i zebranie w jednym miejscu
wszystkich ustalen zwigzanych z rozwojem zawodowym kazdego cztonka korpusu
stuzby cywilne;j.

Zaproponowane W niniejszym rozdziale arkusze zostaty opracowane razem
z procedurg opisang w rozdziale 3 poradnika i w powigzaniu ze sobg stanowig
logiczng catosc.

Arkusz IPRZ — w oparciu o proponowang metodologie — powinien przede
wszystkim stanowi¢ zapis rozmowy rozwojowej. Przedstawione propozycje
arkuszy mozna potraktowac jako gotowe wzorce do wykorzystania, ale mozna je
takze modyfikowac. Rekomenduje sie jednak, aby w przypadku wykorzystywania
metodologii opisanej w tym poradniku przedstawione arkusze byty bazg — minimum
— kazdego opracowanego przez urzedy arkusza IPRZ.

Na podstawie opracowanej metodologii sporzgdzania IPRZ opracowane zostaty
2 rodzaje arkuszy:

arkusz ,,A” IPRZ
przeznaczony dla osoby zajmujgcej stanowisko pracy niebedgce wyzszym
stanowiskiem w stuzbie cywilnej, ani stanowiskiem kierownika urzedu,
ani jego zastepcy, ktére sg stanowiskami w stuzbie cywilne;j,

arkusz ,,B” IPRZ
przeznaczony dla osoby zajmujgcej stanowisko pracy bedgce wyzszym
stanowiskiem w stuzbie cywilnej (z wytgczeniem stanowiska dyrektora
generalnego urzedu) albo zajmujacej stanowisko pracy bedace
stanowiskiem kierownika urzedu albo jego zastepcy, ktére sg stanowiskami
w stuzbie cywilnej.

Opracowanie odrebnych arkuszy sporzadzania IPRZ dla kazdej z wyzej
wymienionych grup stanowisk pracy podyktowane byto przede wszystkim
réznicami wynikajgcymi z innej specyfiki pracy na tych stanowiskach, a co za
tym idzie innymi potrzebami w zakresie rozwoju zawodowego oséb zajmujgcych
te stanowiska. W konsekwencji osoby zajmujgce wyzsze stanowiska w stuzbie
cywilnejoraz osoby zajmujgce stanowiska kierownikéw urzedéw i ich zastepcow
w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego bedg miaty ustalane
innego rodzaju dziatania rozwojowe niz osoby zajmujgce pozostate stanowiska
pracy w stuzbie cywilne;j.
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Zaréwno arkusz ,,A”, jak i arkusz ,,B” sktadajg sie z 4 gtéwnych elementow:
e metryczki zawierajgcej dane pracownika oraz podpisy osdb biorgcych udziat
w ustalaniu, akceptowaniu i zatwierdzaniu IPRZ,
e podsumowania realizacji dziatan rozwojowych z poprzedniego okresu,
e czescil—planowanych kierunkéw rozwoju pracownika wynikajgcych z celow/
priorytetéow urzedu,
e czesci ll — planowanych dziatan rozwojowych.

Metryczke nalezy wypetni¢ zgodnie z przebiegiem procesu IPRZ, natomiast
sposéb wypetniania czesci dotyczgcej podsumowania realizacji dziatar rozwojowych
z poprzedniego okresu zostat opisany w rozdziale 3.3 pkt 1 niniejszego poradnika.
W zwigzku z tym w dalszej czesci tego rozdziatu przedstawione zostang rekomendacje
dotyczace sposobu wypetniania dwdéch gtdwnych czesci arkuszy:

- czesci | ,Planowane kierunki rozwoju pracownika wynikajace z celow/

priorytetéow urzedu”,

- czescill ,,Planowane dziatania rozwojowe”.

Arkusze ,A” i, B” rdznig sie przede wszystkim w zakresie sposobu ustalania dziatan
rozwojowych w czesci | ,Planowane dziatania rozwojowe”. W arkuszu ,,A” dziatania
rozwojowe zostaty podzielone na cztery grupy:
samodoskonalenie,
doskonalenie w dziataniu,
uczenie sie od innych,
szkolenia.

INDYWIDUALNY PROGRAM ROZWOJU
ZAWODOWEGO
CZLONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ

aizyty studyine]

(d1a osoby zajmujace] stanowisko pracy niebedgce stanowiskiem
i entem lub komork rownorzedny lub urzedem)

IS
Ustalam Akeeptuje Zatwierdzam

— =

=

Prayjgtam/ Przyjalem do wiadomosei
Stf@na’] Strona 2 ST
PARRS | N L=
7 TR
el g

—— =i

™
— =

1. PLANOWANE KIERUNKI ROZWOIU PRACOWNIKA WYNIKRIAGE
2 CELOW/ PRIORYTETOW URZEDU ——=

{ustala bezpoéred

zelotony w p min. z Kerujacym |

Rys. 10. Arkusz ,,A” IPRZ
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Arkusz ,,B” zawiera natomiast dwie grupy dziatan rozwojowych:
—  dziatania szkoleniowe,
—  pozostate dziafania rozwojowe.

INDYWIDUALNY PROGRAM ROZWOJU

ZAWODOWEGO Il. PLANOWANE DZIAtANIA ROZWOJOWE
CZLONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ {w oparci
Iub komdrks réwnorzedng lub urzedem) Lp. | siatanie rox [ = |
Komérka organizacyjna: [ =
Ustalam i zatwierdzam
I
IS
|
Prayjglam/ Prayjalem do wiadomosci
Suliprprin] Strona 2 il
i ) [Doskonalenie w dziataniu {np.: staze, zespoly zadaniowe, dodatkowe zadani; epsty
[ |
— =
I
1. PLANOWANE KIERUNKI ROZWOJU PRACOWNIKA WYNIKAJACE |
Z CELOW/ PRIORYTETOW URZEDU
IS
Rys. 11. Arkusz ,B” IPRZ
Pomimo rdéznic w arkuszach — ich wygladzie, pogrupowaniu i liczbie

zaproponowanych dziatan rozwojowych — sposdb okreslania dziatah rozwojowych
w poszczegolnych arkuszach oraz rozumienie poszczegdlnych dziatan rozwojowych
s takie same. W zwigzku z tym w dalszej czesci tego rozdziatu opisy poszczegdlnych
dziatan rozwojowych wymienionych w obu arkuszach IPRZ bedg prezentowane
wedtug schematu zaproponowanego w arkuszu ,A”.

5.1.Planowane kierunkirozwoju pracownika wynikajgce zceléw/priorytetow
urzedu

Czes¢ | obu arkuszy IPRZ dotyczaca ,,Planowanych kierunkéw rozwoju pracownika
wynikajgcych z celéw/priorytetdw urzedu” przeznaczona jest do wypetnienia
przez bezposredniego przetozonego pracownika. Jednakze w przypadku arkusza
»A” bezposredni przetozony wypetnia te cze$¢ w porozumieniu z osobami lub
jednostkami, ktéore mogg mie¢ wptyw na ten obszar. Poza kierujgcym wiasciwg
komdrka organizacyjng, moze to by¢ np. komérka kadrowa, komdrka szkoleniowa.

W tej czesSci arkusza bezposredni przetozony odnosi sie do planowanych kierunkow
rozwoju pracownika wzgledem potrzeb, oczekiwan, mozliwosci i celdow urzedu
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na okres obowigzywania IPRZ. W zwigzku z tym, ze planowane kierunki rozwoju
pracownika powinny wynika¢ z celéw/priorytetéw urzedu, uzgodnienie ich przez
bezposredniego przetozonego z kierujgcym komérka organizacyjng, badz komadrka
kadrowg, ma na celu pomédc bezposredniemu przetozonemu w doktadniejszym
zrozumieniu oraz precyzyjniejszym okresleniu celdw i polityki urzedu na dany okres.

Liczba punktéw (kierunkéw rozwoju) wpisanych w tabeli zalezy od bezposredniego
przetozonego.

Przyktad 1

I. PLANOWANE KIERUNKI ROZWOJU PRACOWNIKA WYNIKAJACE Z CELOW/ PRIORYTETOW
URZEDU

(ustala bezposredni przetozony w porozumieniu m. in. z kierujgcym komorka organizacyjng)

1. Poszerzenie wiedzy specjalistycznej w zakresie finanséw publicznych zwigzane
ze zwiekszeniem wymagan w tej dziedzinie wobec catej komorki organizacyjne;.

2. Zaciesnienie wspotpracy pomiedzy zespotem pracownika oraz dwoma innymi
zespotami spoza jednostki organizacyjnej wymaga wzmochienia umiejetnosci
interpersonalnych pracownika, ktory do tej pory pracowat indywidualnie i nie
wymagano od niego ani czestych konsultacji, ani budowania relacji ze
wspotpracownikami.

3. Pracownik jest gotowy do awansu stanowiskowego w ramach swojego
obszaru pracy lub obszaréw pokrewnych.

4. Rozwijanie kompetencji jezykowych oraz poszerzanie wiedzy nt. UE w celu
sprawnej realizacji zadan podczas przewodnictwa Polski w UE.

Przyktad 2
I. PLANOWANE KIERUNKI ROZWOJU PRACOWNIKA WYNIKAJACE Z CELOW/ PRIORYTETOW
URZEDU

(ustala bezposredni przetozony w porozumieniu m. in. z kierujgcym komadrka organizacyjng)

1. Zapoznanie sie ze strukturqg organizacyjng urzedu i sledzenie jej zmian w celu
zapewnienia wtasciwej i sprawnej obstugi klienta wewnetrznego i zewnetrznego
w zwiqgzku z realizacjq jednego z gtownych celdw urzedu, jakim jest zwiekszenie
zaufania podatnikéw do organdw podatkowych.

2. Terminowe i rzetelne wprowadzanie danych do systemow informatycznych

w celu realizacji obowigzku przetwarzania w urzedach skarbowych wszystkich
dokumentéw uwzglednionych w stownikach formularzy podatkowych.

3. Rozwdj kompetencji w obszarze prawa podatkowego zwigzany

z zainteresowaniami pracownika oraz zwiekszeniem zadani komOdrki
organizacyjnej w tym zakresie.
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Przyktad 3

1. PLANOWANE KIERUNKI ROZWOJU PRACOWNIKA WYNIKAJACE Z CELOW/ PRIORYTETOW
URZEDU

(ustala bezposredni przetozony w porozumieniu m. in. z kierujgcym komérka organizacyjng)

1. Poszerzenie wiedzy z zakresu administracji zespolonej w celu realizacji
jednego z priorytetow rocznego planu dziatania biura, jakim jest "wzmocnienie
Kolegium Wojewody jako narzedzia koordynacji zespolonych stuzb, inspekcji
istrazy".

2. Zdobycie wiedzy z zakresu zarzqdzania projektami w administracji publicznej
w zwigzku z rosnqcq liczbg zadarn realizowanych przez Biuro Wojewody

w ramach zespotow projektowych.

3. Zwiekszenie wiedzy z zakresu organizacji pracy w zwiqgzku ze specyfikg
wykonywanych w komdrce zadarn (duza presja czasu).

Przyktad 4

I. PLANOWANE KIERUNKI ROZWOJU PRACOWNIKA WYNIKAJACE Z CELOW/ PRIORYTETOW
URZEDU

(ustala bezposredni przetozony w porozumieniu m. in. z kierujgcym komorka organizacyjng)

1. W ramach zapewnienia realizacji zadan zwiqgzanych z nadzorowaniem przez
Szefa Stuzby Cywilnej przebiegu postepowania kwalifikacyjnego:

- poszerzenie wiedzy i umiejetnosci w zakresie kontroli i nadzoru,

- rozwijanie kompetencji miekkich w zakresie autoprezentacji, komunikacji interpersonalnej,
pracy w zespole, koordynacji zadan.

2. W celu zapewnienia czuwania Szefa Stuzby Cywilnej nad przestrzeganiem
zasad stuzby cywilnej, gromadzenia informacji o korpusie stuzby cywilnej oraz
monitorowania powotywania komisji dyscyplinarnych:

- rozwijanie wiedzy i umiejetnosci w zakresie kontroli i nadzoru,

- rozwijanie umiejetnosci obstugi programow komputerowych stuzqcych do analizy danych,
- poszerzenie wiedzy nt. odpowiedzialnosci dyscyplinarnej w stuzbie cywilnej.

3. W celu zapewnienia profesjonalnego przygotowywania projektow aktow
wykonawczych do ustawy:
- rozwijanie wiedzy nt. zasad tworzenia aktow prawnych (podstawy legislacji dla nieprawnikéw).

4. W celu bardziej efektywnej realizacji zadan Szefa Stuzby Cywilnej planuje sie
zmiane stanowiska pracy wiqgzqcej sie ze:

- zwiekszeniem odpowiedzialnosci za realizowane zadania,

- zwiekszeniem samodzielnosci i ztozonosci realizowanych zadarn,

- poszerzeniem zakresu realizowanych zadan.
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Przyktad 5

I. PLANOWANE KIERUNKI ROZWOJU PRACOWNIKA WYNIKAJACE Z CELOW/ PRIORYTETOW
URZEDU

(ustala bezposredni przetozony w porozumieniu m. in. z kierujgcym komarka organizacyjng)
1. Rozwijanie wiedzy i umiejetnosci w zakresie podstaw legislacji w celu

sprawnego i bardziej samodzielnego przygotowywania projektéow aktow
wykonawczych do ustaw.

2. Rozwijanie kompetencji miekkich w zakresie autoprezentacji, komunikacji
interpersonalnej, pracy w zespole, koordynacji zadann w celu zapewnienia
sprawnej realizacji wykonywanych zadan, szczegdlnie zwigzanych

z reprezentowaniem komorki organizacyjnej na zewnqtrz.

3. Zmiana stanowiska pracy (awans stanowiskowy) w celu zwiekszenia
odpowiedzialnosci za realizowane zadania oraz poszerzenie zakresu
realizowanych zadan w celu sprawniejszej realizacji ustawowych zadan komarki
organizacyjnej.

5.2. Planowane dziatania rozwojowe

Czesc¢ Il arkusza IPRZ ,Planowane dziatania rozwojowe” przeznaczona jest do
wypetnienia przez bezposredniego przetozonego pracownika w oparciu o realizacje
dotychczasowych dziatan rozwojowych — w tym efekty realizacji poprzedniego IPRZ,
preferencje dotyczgce rozwoju zawodowego pracownika, cele/priorytety i mozliwosci
urzedu oraz wnioski dot. IPRZ z oceny okresowe;j.

W zwigzku z tym uzupetniajgc tg czes¢ arkusza bezposredni przetozony powinien
wzig¢ pod uwage zawartosc:

e arkusza , Preferencji dotyczgcych rozwoju zawodowego”,

e czesci arkusza IPRZ — ,Podsumowanie realizacji dziatan rozwojowych
z poprzedniego okresu”,

e czesci | arkusza IPRZ — ,,Planowane kierunki rozwoju pracownika wynikajgce
z celow/priorytetéw urzedu”,

e czesci V arkusza oceny okresowej — ,Wnioski dotyczgce indywidualnego
programu rozwoju zawodowego”.

DOBRA PRAKTYKA

= » Warto, aby bezposredni przetozony zachecit pracownika do podania
propozycji roznych dziatan rozwojowych, ktére wzmocnityby rozwdj
zawodowy pracownika.

Ta czesc arkusza przygotowana zostata w formie tabeli, aby utatwi¢ porzgdkowanie
i opisywanie planowanych dziatan rozwojowych. Tabela zawiera réwniez listy
rozwijane (w kolumnie ,dziatania rozwojowe”), ktdre usprawniajg korzystanie
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z arkusza. Listy ujednolicajg rowniez nazewnictwo w tym obszarze, co m.in. ma na
celu utatwic¢ prace komdérkom kadrowym.

Nalezy pamietaé, ze zaréwno czes$¢ Il arkusza, tak jak i pozostate czesci, stanowig
jedynie propozycje formy zapisu dziatan rozwojowych. Kazdy urzagd moze uzupetnic¢
tabele o dodatkowe pozycje (komodrki w arkuszu), w taki sposdb, aby arkusz byt, jak
najlepiej dostosowany do potrzeb danego urzedu.

Ponizej krétko omoéwiono rozumienie i sposéb wypetniania poszczegdlnych
kolumn w tabeli dotyczacej ,,Planowanych dziatan rozwojowych”:

e Lp. (liczba porzadkowa) — kolejna liczba przypisana danemu dziataniu, aby
uporzadkowac strukture dziatan i ufatwi¢ zarzadzanie nimi (np.: zamiast pisac, ze
»przeczytanie lektury z zakresu zarzadzania czasem ma nastgpic¢ przed szkoleniem
z zakresu zarzadzania czasem”, mozna napisa¢, iz ,dziatanie 4 ma nastgpi¢ po
dziataniu 2”).

e Dziatanie rozwojowe — w tej kolumnie nalezy wybra¢ forme dziatania
rozwojowego (np.:lektura)zlistyrozwijanej, anastepnie ponizejdoprecyzowac
rodzaj dziatania (np.: , lektura wybranej ksigzki z zakresu zarzgdzania czasem”
lub bardziej konkretnie ,lektura ksigzki <<Zarzgdzanie czasem>> wydanej
przez Harvard Business School”).

e Obszar — w tej kolumnie nalezy okresli¢ obszar rozwojowy (np.: w przypadku
ww. dziatan rozwojowych obszarem mogtaby by¢ ,organizacja czasu pracy”
lub ,zorientowanie na osigganie celéw” — kryterium oceny okresowej
w ktérym oceniamy planowanie pracy).

e Oczekiwany efekt — w tej kolumnie wpisuje sie informacje na temat efektu
jakiego nalezy oczekiwac¢ w pracy wykonywanej przez pracownika w zwigzku
z realizacjg danego dziatania rozwojowego (w zwigzku z lekturg wybranej ksigzki
z zakresu zarzadzania czasem oczekiwanym efektem mogtoby by¢ ,wdrozenie
jednego narzedzia zarzadzania czasem w codziennej pracy” lub ,zwiekszenie
efektywnosci pracy — szybsze wykonywanie zleconych pracownikowi zadan”).

e Odpowiedzialno$é — w tej kolumnie nalezy okresli¢ osoby, ktére majg byé
zaangazowane w realizacje danego dziatania rozwojowego np.:
v’ pracownik,
v' bezposredni przetozony,
v" dyrektor generalny urzedu,
v kierujgcy komorka organizacyjng,
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v inne osoby (nalezy podaé stanowisko, komérke organizacyjng, imie
i nazwisko np.: imie nazwisko mentora, z parafkg, ze dana osoba/komaérka
wie i zgadza sie na pomoc w realizacji tego dziatania).

W tej kolumnie nalezy wymieni¢ wszystkie zaangazowane w dziatanie osoby.
Jednoczesnie w zwigzku z tym, iz przy kazdym wymienionym dziataniu rozwojowym
jako jedng z osdb odpowiedzialnych za jego realizacje powinien by¢ wskazany
pracownik, mozna przyjac¢ jednolitg zasade (np. dopisujgc na poczatku arkusza taka
informacje), ze pracownika juz sie nie wymienia.

W tej czesci arkusza IPRZ bezposredni przetozony wraz z pracownikiem ustala
planowane dziatania rozwojowe w ramach kazdego z czterech wymienionych
obszaréw (liczba dziatan rozwojowych w kazdym obszarze jest dowolna).

1. Samodoskonalenie czyli rozwoj pracownika we wtasnym zakresie
np. poprzez:

e Lekture — czytanie literatury branzowej (ksigzek, czasopism etc.) lub z danego
obszaru kompetencji (np.: zarzagdzanie czasem, zarzgdzanie zespotem).

e Orzecznictwo — przeanalizowanie dostepnego orzecznictwa z danego zakresu
i wyciggniecie wnioskow.

e Nauke wtasng — pozyskanie i przyswojenie wiedzy z danego obszaru we
wtasnym zakresie.

Liczbe dziatanrozwojowychwkazdejczescitabeli,,Planowane dziataniarozwojowe”
bezposredni przetozony ustala wedtug potrzeb rozwojowych pracownika. Jesli
przetozony chce dodac dziatanie rozwojowe nieujete na liscie rozwijanej, powinien
wybrac na tej liscie opcje ,inne dziatania rozwojowe” i opisa¢ wybrane dziatanie
w komorce pod ww. lista.
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Przyktady samodoskonalenia

Przyktad 1

Il. PLANOWANE DZIAtANIA ROZWOJOWE

(w oparciu o realizacje dotychczasowych dziatan rozwojowych - w tym efekty realizacji
poprzedniego IPRZ, preferencje pracownika dot. rozwoju zawodowego, cele/priorytety i mozliwosci

. | Dziatanie rozwojowe

Samodoskonalenie (np.: literatura branzowa, orzecznictwo, nauka wtasna)

| literatura branzowa

=l

nauka wiasna

=

biezgce Sledzenie przepiséw
branzowych

orzecznictwo

=

Analiza orzecznictwa w zakresie
podatku VAT w 2010 roku

| inne dziatania rozwojowe "I

Prezentacja (na podst. dziatania
1) dla wspétpracownikéw dot. 2-
3 najefektywniejszych i
mozliwych do zastosowania
technik zarzqdzania czasem

Obszar

Wiedza
specjalistyczna

Organizacja pracy,
Prowadzenie
prezentacji

Organizacja pracy

Prawo podatkowe

Oczekiwany
efekt

wdrozenie w pracy
przynajmniej 1

skutecznej techniki

zarzqdzania czasem

samodzielne
podejmowanie
decyzji poparte
adekwatng
argumentacjq
przygotowang na
podst. biezqcych

wskazanie gtdwnych
obszaréow
problematycznych w
2010 i najczestszych
rozstrzygnie¢

przekazanie
wspotpracownikom
wiedzy z zakresu
zarzqdzania czasem
oraz rozwiniecie
umiejetnosci
prowadzenia

urzedu oraz wnioski dot. IPRZ z oceny okresowej)

Termin

realizacji

15.09.2011

na biezgco

sierpieri 2011

bezposrednio
po dziataniu 1

prezentacji

Odpowiedzialnos¢

pracownik

pracownik

pracownik

pracownik
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Przyktad 2
Il. PLANOWANE DZIAtANIA ROZWOJOWE

(w oparciu o realizacje dotychczasowych dziatan rozwojowych - w tym efekty realizacji
poprzedniego IPRZ, preferencje pracownika dot. rozwoju zawodowego, cele/priorytety i
mozliwosci urzedu oraz wnioski dot. IPRZ z oceny okresowej)

Oczekiwany | Termin

Lp. | Dziatanie rozwojowe Obszar -
efekt realizacji

Odpowiedzialnos$¢

Samodoskonalenie (np.: literatura branzowa, orzecznictwo, nauka wtasna)

| literatura branzowa VI
umiejetnos¢
Wiedza & . .
1 L 5 i rozpoznawania 1.11.2011 pracownik
Zapoznanie sie z literaturq specjalistyczna . .
, q an choréb roslin
branzowgq dot. chorob roslin
nauka wlasna "I
. zastosowanie
L L Wiedza o . .
2 Biezqce zapoznawanie si¢ z o zdobytej wiedzy w | na biezqgco pracownik
specjalistyczna

najnowszymi badaniami z
dziedziny chordb roslin

codziennej pracy

2. Doskonalenie w dziataniu np. poprzez:

e staz - okresowe petnienie obowigzkéw z zakresu innego stanowiska w innym
zespole, innej komorce organizacyjnej etc.;

e udziat w zespole zadaniowym - uczestnictwo w zespole zadaniowym
obejmujgcym swoim zakresem obszary zwigzane bezposrednio i/lub
posrednio z tematyka i specyfikg pracy pracownika (np.: udziat w zespole
wartosciujacym);

¢ dodatkowezadania—odpowiedniodobrane(zgodniez potrzebamirozwojowymi
pracownika) dodatkowe zadania do wykonania na stanowisku pracy;

e zastepstwa — mozliwo$¢ poznania innych zadan i obszaréw pracy poprzez
petnienie zastepstwa;

¢ wykonanie analizy/ekspertyzy—wykonanie analizy/ekspertyzy w okreslonym
obszarze umozliwiajgce poszerzenie wiedzy z tego zakresu.

Liczbe dziatan rozwojowych w kazdej czesci tabeli ,,Planowane dziatania rozwojowe”
bezposredni przetozony ustala wedtug potrzeb rozwojowych pracownika. Jesli przetozony
chce dodac dziatanie rozwojowe nieujete na liscie rozwijanej, powinien wybrac na tej liscie
opcje ,,inne dziatania rozwojowe” i opisa¢ wybrane dziatanie w komdrce pod ww. lista.
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Przyktad doskonalenia w dziataniu

| udziat w zespole Zadaniowymll nabycie umiejetnosci
umiejetnosci analizowania racownik
5 Udziat w zespole zadaniowym ],e dokumentacji i 30.10.2011 p i X
. . analityczne . bezposredni przetozony
opiniujgcym projekt konstruktywnej
rozporzqdzenia krytyki
dodatkowe zadania 1“ poszerzenie wiedzy z
zakresu
i rachunkowosci - .
6 wiedza odniesienie 1l potowa pracownik
Dodatkowe zadanie z obszaru specjalistyczna P L. 2011 bezposredni przetozony
- efektywnosci
rachunkowisci
realizacji innych
zadari
zastepstwa :]I wykorzystanie
ied. ki
. wiedza A ,re,su do korica pracownik
7 Praktyka w referacie alistyczn rachunkowosci w 2011 b redni przetoson
budzetowym w urzedzie np. w speqalistyczna codziennych ezposre przefozony
okresie urlopowym zadaniach
inne dziatania rozwojowe :“
dobieranie
skuteczna X
L adekwatnej )
komunikacja z . kolejna X
L. . q . . argumentacji oraz pracownik
8 Opiniowanie aktéw prawnych i naciskiem na e A ocena , . .
. . spdjne i czytelne bezposredni przetozony
dokumentdéw zwigzanych z skutecznq i okresowa
zamdwieniami publicznymi argumentacj EEilE
Y % dokumentow
3. Uczenie sie od innych np. poprzez:
e nauczanie/instruktaz — przekazanie wiedzy z konkretnego zakresu,

dotyczgcej sposobu wykonywania danego zadania, zwykle wedtug metody
3P (powiedz — pokaz — przeéwicz). Osoba doswiadczona najpierw omawia
jak zrobi¢ dane zadanie, nastepnie pokazuje jak to zrobi¢, a nastepnie
obserwuje, jak wykonuje je osoba uczaca sie, aby wskaza¢ jej obszary do
poprawy.

e mentoring — cykliczne spotkania osoby mniej doswiadczonej z osobg,
ktéra posiada bogate doswiadczenie w danym obszarze i umie sie tym
doswiadczeniem dzieli¢; najlepiej, gdy mentor zostat odpowiednio
przygotowany (np.: przeszkolony) do swojej roli; nalezy réwniez pamietaé,
iz mentoring jest dziataniem rozwojowym zaréwno dla osoby podlegajacej
mentoringowi, jak i dla mentora;

e coaching z przetozonym - wspdlna praca z przetozonym nad rozwojem
kompetencji, umiejetnosci technicznych, nad pogtebieniem wiedzy
merytorycznej podczas indywidualnych spotkan;
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e coachingogdlnorozwojowy— indywidualna pracaz certyfikowanym coachem
nad osiggnieciem ustalonego celu rozwojowego;

e konsultacje — konsultacje ze specjalistami z innych dziedzin (z urzedu lub
spoza urzedu);

e wizyty studyjne — wizyty organizowane w innych jednostkach (innych
komdrkach organizacyjnych, urzedach etc.) w celu zapoznania sie z ich
specyfikg dziatania, wykonywania konkretnych zadan, obszarem pracy etc.

Liczbe dziatan rozwojowych w kazdej czesci tabeli ,Planowane dziatania
rozwojowe” bezposredni przetozony ustala wedtug potrzeb rozwojowych
pracownika. Jesli przetozony chce dodac¢ dziatanie rozwojowe nieujete na liscie
rozwijanej, powinien wybra¢ na tej liscie opcje ,inne dziatania rozwojowe”
i opisa¢ wybrane dziatanie w komadrce pod ww. lista.

Przyktad uczenia sie od innych

Uczénie sie od innych (np.: n'{entoring, instruktai, konsultacje, Wizyty stuciyjne)

| mentoring :I

posiadanie wiedzy z

obszaru funduszy pracownik
Fundusze umozliwiajgcej b Sredni toz
9 5 ' jgcej | 1.01.2012 ezposredni prze: ozony.
europejskie rozstrzyganie kwestii mentor - Marek Kowalski
spornych w tym (BDG)

obszarze w wydziale

nauczanie/ instruktaz vI sprawne i
dziel
Wiedza z zakresu SEIEEAEIE pracownik
10 . . i i postugiwanie sie 15.09.2011 , ) X
instruktaz z zakresu informatyki o bezposredni przetozony
nowgq aplikacjg

postugiwania sie nowq aplikacjq )
informatyczng

coaching z przetozonym :I Pogtebienie zdobytej

wiedzy
merytorycznej z
obszaru spraw Raz w -
wni
11 Obszar kadrowy kadrowych oraz tygodniu do p i X
L - bezposredni przetozony
umiejetnosci 31.12.2011

rozwigzywania
problemow w tym

obszarze
inne dziatania rozwojowe vI
Sprawne i
jonal, do kon
profesjona neA (,7 onfa pracownik, bezposredni
12 . . Prawo wodne przeprowadzanie sierpnia . A )
Catodzienne spotkanie ze R ) i przetozony, Wydziat Kontroli
o . . kontroli doraZznych i 2011
specjalistq z Wydziatu Kontroli
problemowych
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" DOBRA PRAKTYKA
- rd . . o o 5 o
3 W przypadku, gdy w realizacje dziatania rozwojowego zostaty zaangazowane
& osoby trzecie/inne jednostki (tak, jak w punktach 9 i 12 powyzszej tabeli),

dobrq praktykqg jest wymaganie parafek potwierdzajgcych zaangazowanie
w realizacje dziatania od tych oséb/jednostek.

4. Szkolenia, np.:

e szkolenia wewnetrzne — uczestnictwo w szkoleniach prowadzonych przez
pracownikéw urzedu;

e szkolenia zewnetrzne — uczestnictwo w szkoleniach prowadzonych przez

podmioty zewnetrzne;

seminaria — uczestnictwo w seminariach;

konferencje — uczestnictwo, bgdz wystepowanie na konferencjach;

studia podyplomowe — odbycie studiéw podyplomowych;

e-learning — ukonczenie szkolenia e-learningowego z odpowiedniego

zakresu.

W przypadku szkolern zewnetrznych oraz innych ptatnych dziatan rozwojowych
kazdy urzad powinien okresli¢ sposdéb informowania bezposrednich przetozonych
jaki budzet majg do wykorzystania w tym obszarze — np.: komdrka odpowiedzialna za
budzet szkoleniowy przesyta wszystkim przetozonym informacje na ww. temat, lub
przetozeni w razie potrzeby zgtaszajg do komérki odpowiedzialnej za budzet pytania
o wielko$¢ srodkéw przeznaczonych na dany okres dla ich pracownikdw.

Udziat pracownika w szkoleniach moze wigza¢ sie réwniez z obowigzkiem
przekazywania przez niego wiedzy innym pracownikom. W niektérych przypadkach
— np. rzadkich i kosztownych szkoleniach — pracownik moze by¢ réwniez poproszony
o przeprowadzenie szkolenia wewnetrznego (tzw. szkolenia kaskadowe). Przy
okreslaniu potrzeb szkoleniowych warto ten fakt wzig¢ pod uwage i przemysle¢ pod
katem ewentualnych oczekiwanych efektéw szkolenia.

" DOBRA PRAKTYKA

Warto planowac mozliwg do realizacji liczbe ptatnych dziatan rozwojowych.
z Zaplanowanie zbyt wielu dziatan, ktore nastepnie nie mogq byc zrealizowane
z powodu braku srodkéw dziatajqg demotywujgco na pracownikow.

Liczbe dziatan rozwojowych w kazdej czesci tabeli ,Planowane dziatania
rozwojowe” przetozony ustala wedtug potrzeb rozwojowych pracownika. Jesli
bezposredniprzetozony chce dodac dziatanie rozwojowe nieujete naliscie rozwijalne;j,
nalezy skorzystac z pustej komorki (zob. Przyktady szkolen Ip. 16).
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Przyktady szkolen _ _ _ _
Szkolenia* (np.: szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne, seminaria, konferencje, studia
podyplomowe, e-learning)

54

| szkolenia wewnetrzne ll Zwiekszenie wiedzy -
koordynacja sprawniejsze do korica pracownik, bezposredni
13 | Szkolenie wewnetrzne z zakresu | zespolonych stuzb, | wykonywanie zadar P przetozony, komdrka
administracji publicznej w tym inspekcji i strazy zwigzanych z tym kadrowa
koordynacji stuzb zespolonych obszarem
szkolenia zewnetrzne vI )
samodzielne . g .
. L. i pracownik, bezposredni
umiejetnosci prowadzenie , .
14 . . Lo s .| do12.2011 przetozony, komdrka
Szkolenie z zakresu technik negocjacyjne negocjacji z firmami Kadrowa
negocjacyjnych zewnetrznymi
e-learning v I
X Biegte postugiwanie kolejna pracownik, bezposredni
wiedza z zakresu . , .
15 informatyki sie arkuszem Excel w ocena przetozony, komdrka
Excel 2007 dla zaawansowanych Z codziennej pracy okresowa kadrowa
inne dziatania rozwojowe I weheEe 6 sy
. kom? i g .
e ) m./le.dza w omorce, . 1.03.2012 pracownik, b?zposrednl
Szkolenia prowadzone przez specjalistyczna rachunkowosci przetozony
organy nadrzedne, ZUS budzetowej




Indywidualny program rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej

6. Typowe btedy w ustalaniu i monitorowaniu IPRZ

Procesy ustalania i monitorowania realizacji IPRZ sg czasochtonne i ztozone
ktére wymagajg starannego przygotowania i zaplanowania, aby prawidtowo je
przeprowadzié¢. W celu ich wtasciwej realizacji i unikniecia ewentualnych problemoéw
z tym zwigzanych ponizej przedstawiono liste najbardziej typowych btedéw, ktére
mogg pojawic sie w tym procesie:

1. Brak odpowiedniego przygotowania sie bezposredniego przetozonego do
rozmowy rozwojowej, w trakcie ktorej ustalany jest IPRZ.

Brak odpowiedniego przygotowania sie bezposredniego przetozonego do

rozmowy rozwojowej z pracownikiem moze na przyktad oznaczac, ze:

—  bezposredni przetozony nie zapoznat sie z arkuszem , Preferencji
dotyczgcych rozwoju zawodowego”,

— nie ustalit z kierujgcym komodrkg organizacyjng odpowiednich
celéw (priorytetéw) urzedu, ktére miatyby wptyw na wyznaczanie
kierunkéw rozwoju pracownika,

— nie przywigzat szczegélnej uwagi do rozmowy rozwojowej, tj. nie
zapoznat sie szczegdtowo ze wszystkimi dostepnymi informacjami
i dokumentami, nie przemyslat przebiegu rozmowy i jej celéw.

Takie niestaranne podejscie juz na samym poczatku procesu ustalania IPRZ moze
negatywnie wptyna¢ na jego dalsze fazy realizacji. Ponadto powyzsze btedy moga
spowodowaé, iz IPRZ dla danego pracownika nie bedzie spetniat wymagan natozonych
przez ustawodawce (art. 108 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej,) czyli nie bedzie brat
pod uwage w szczegdlnosci: plandw i mozliwosci rozwoju zawodowego cztonka
korpusu stuzby cywilnej lub potrzeb i mozliwosci urzedu w zakresie zatrudnienia.

2. Niewypetnienie lub nieodpowiednie wypetnienie arkusza , Preferencji
dotyczacych rozwoju zawodowego” przez pracownika.

Brak rzetelnie wypetnionego arkusza ,Preferencji dotyczacych rozwoju
zawodowego” nie pozwala bezposredniemu przetozonemu poznaé celow
zawodowych pracownika i jego aspiracji, ktére powinny by¢ wziete pod uwage
w procesie tworzenia IPRZ i zosta¢ omdwione podczas rozmowy rozwojowe;.
Spowoduje to, iz ustalony IPRZ nie bedzie uwzgledniat oczekiwan pracownika
co do jego rozwoju zawodowego, badz bedzie brat je pod uwage w niewielkim
stopniu.

3. Brak oméwienia w trakcie rozmowy rozwojowej podsumowania dziatan
rozwojowych z poprzedniego okresu.
Bezposredni przetozony, ktory nie oméwit z pracownikiem podsumowania
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dziatan rozwojowych z poprzedniego okresu traci mozliwos¢ wyciggniecia
whnioskéw dotyczgcych tego:
—  jakie dziatania rozwojowe w ramach obszaru, ktéry byt rozwijany sg
najbardziej skuteczne w przypadku danego pracownika,
— czy i jak wzrosty kompetencje pracownika w zwigzku ze
zrealizowanymi dziataniami,
—  ktdre z zaplanowanych wczes$niej dziatat nadal wymagaja realizacji.
W zwigzku z tym istnieje wieksze prawdopodobienstwo popetnienia
tych samych btedéw podczas ustalania biezgcego IPRZ (np.: dobdr
nieodpowiednich form dziatann rozwojowych do wyznaczonych kierunkéw
rozwoju, niewtasciwe zdiagnozowanie obszaréw wymaganych do rozwoju).

Nieodpowiednia liczba zaplanowanych dziatan rozwojowych w IPRZ.

W przypadku, gdy przetozony wyznaczy pracownikowi zbyt matg liczbe
planowanych dziatan rozwojowych, pracownik moze nie mie¢ mozliwosci
realizacji ustalonych kierunkéw rozwoju.

W przypadku, gdy przetozony wyznaczy pracownikowi zbyt duzg liczbe
planowanych dziatan rozwojowych, pracownik moze nie mie¢ wystarczajacej
ilosci czasu na ich realizacje. Dlatego tak wazne jest, aby liczba planowanych
dziatan rozwojowych byfa adekwatna i odpowiednio dobrana w stosunku do
oczekiwan przetozonego, czyli wyznaczonych kierunkédw rozwoju pracownika,
jak réwniez do realnych mozliwosci realizacji ww. dziatan przez pracownika.
Nalezy réwniez pamietac, aby bezposredni przetozony dobrat liczbe i forme
dziatan rozwojowych, tak aby nie zaktdcata ona wykonywania codziennych
obowigzkdw przez pracownika.

Wskazanie gtownie szkolen jako planowanych dziatan rozwojowych.

Jesli bezposredni przetozony ustali szkolenia jako gtéwne lub jedyne
planowane dziatania rozwojowe, moze okazac sie, iz pracownik bedzie miat
znacznie mniejsze mozliwosci rozwoju we wskazanych przez przetozonego
kierunkach. Nalezy pamietaé, iz nie dla kazdej osoby szkolenie jest najlepsza
i adekwatng formg rozwojowa. Ponadto dang umiejetnos¢ nalezy rozwijac
i wzmacnia¢ na wiele sposobow. Innym zagrozeniem jest réwniez fakt, iz moze
sie okazaé, ze wiekszosci zaplanowanych szkolen nie uda sie przeprowadzic.
W takiej sytuacji nie zostang zrealizowane potrzeby rozwojowe pracownika,
co bedzie na niego dziata¢ demotywujaco.

Brak uzgodnien planowanych dziatan rozwojowych 2z osobami

odpowiedzialnymi lub wspétodpowiedzialnymi za ich realizacje.
Bezposredni przetozony i pracownik powinni uzgodni¢ zasady wspotpracy

z osobami zaangazowanymi w realizacje planowanych dziatai rozwojowych.
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Na przyktad nalezy unikac¢ sytuacji, w ktérej przetozony z pracownikiem
ustalaja, iz planowanym dziataniem rozwojowym bedzie mentoring z Panem
X bez wczesdniejszego uzgodnienia tego faktu. Moze sie bowiem zdarzyé, iz po
zatwierdzeniu IPRZ i zapytaniu o che¢ pomocy, Pan X nie bedzie mdégt udzieli¢
wsparcia pracownikowi w tym zakresie.

Brak konsultacji z odpowiednia komdrka organizacyjng dotyczacych
ptatnych dziatan rozwojowych ustalonych w ramach IPRZ.

Jezeli bezposredni przetozony nie skonsultuje z komorkg odpowiedzialng
za budzet szkoleniowy, jakimi srodkami przeznaczonymi na realizacje ptatnych
dziatan rozwojowych dysponuje w danym okresie, moze okaza¢ sie po
ustaleniu IPRZ, iz nie ma srodkdéw na realizacje tych dziatan. Moze oznaczaé
to mniejsze mozliwosci rozwoju zawodowego pracownika (np.: jesli szkolenia
byty gtéwnymi dziataniami rozwojowymi ustalonymi w IPRZ) oraz jego
niezadowolenie, czy frustracje z powodu braku realizacji ustalen zawartych
w IPRZ.

Brak zapisania wszystkich ustalen z rozmowy rozwojowej w arkuszu IPRZ.

W zwigzku z tym, iz IPRZ ustalany jest na dtugi okres (co do zasady na
ok. 2 lata) niezapisanie wszystkich dokonanych przez bezposredniego
przetozonego ustalen moze utrudnié monitorowanie realizacji planowanych
dziata rozwojowych, jak rowniez ich podsumowanie i wyciggniecie wnioskdw
dot. rozwoju zawodowego pracownika. Zwieksza to rowniez mozliwosé
popetnienia btedéw przy ustalaniu kolejnego IPRZ.

Brak monitorowania przez przetozonego realizacji IPRZ.

Po ustaleniu IPRZ powinno mie¢ miejsce monitorowanie realizacji
planowanych dziatan rozwojowych. Rekomenduje sie, aby odbyto sie
w przynajmniej 1 spotkanie bezposredniego przetozonego z pracownikiem
(w trakcie obowigzywania IPRZ) dotyczgce tego tematu.

W zwigzku z tym, iz IPRZ ustalany jest na okres podlegajacy ocenie, ktdry co
do zasady wynosi ok. 2 lat, bezpos$redni przetozony wprowadzajgc spotkania
monitorujace zwieksza szanse na efektywnga realizacje planowanych dziatan.
Dzieki odpowiedniemu monitorowaniu realizacji IPRZ przez bezposredniego
przetozonego, istnieje mozliwosé biezgcego uzupetnienia planowanych
dziatan rozwojowych o dziatania dodatkowe rozwijajace niezbedne
pracownikowi umiejetnosci, lub zastgpienie niemozliwego do realizacji
dziatania rozwojowego innym, adekwatnym. Realizacje dodatkowych lub
zmienionych dziatan rozwojowych bezposredni przetozony powinien oméwic
z pracownikiem podczas kolejnej rozmowy rozwojowe;j.

Brak dziatan monitorujgcych realizacje IPRZ moze spowodowaé m.in. iz:
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10.

11.

— IPRZ nie bedzie realizowany lub bedzie niewfasciwie realizowany
(np. nieterminowo),

—  IPRZ stanie sie nieaktualny (np. w zwigzku ze zmianami w zakresie
stanowiska pracy),

—  dziafania rozwojowe bedg niewtfasciwie realizowane (np. pracownik
zle zrozumie sposéb wykonania samodzielnego dziatania),

—  bezposredni przetozony nie bedzie informowany o problemach
zwigzanych z realizacjg IPRZ oraz skutecznosci podejmowanych dziatan.

Brak odpowiedniego zaplanowania catego procesu realizacji
i monitorowania IPRZ.

Brak odpowiedniego planowania w zakresie realizacji i monitorowania
IPRZ, np. brak rzetelnej analizy dostepnych informacji, dokumentéw,
nieprzemyslenie oczekiwanych efektéw catego procesu, a nastepnie sposobu
jego monitorowania moze spowodowac, ze ustalony IPRZ bedzie niespdjny,
nielogiczny, a jego poszczegdlne elementy nie beda wtasciwie ze sobg
powigzane. Tak ustalony IPRZ nie bedzie witasciwie spetniat swojej roli, tzn.
nie bedzie wspierat rozwoju zawodowego pracownika, a jego realizacja bedzie
tylko kolejnym przykrym obowigzkiem dla pracownika. Dlatego nalezy m.in.
pamietac, aby zaplanowane dziatania rozwojowe wynikaty nie tylko z celéw
i priorytetéw urzedu, ale tez i z preferencji pracownika, oraz aby wzig¢ pod
uwage whnioski z realizacji dziatan rozwojowych w poprzednim okresie.

Brak odpowiedniego  zaangaiowania  odpowiednich  komdrek
organizacyjnych w proces ustalania IPRZ.

W procesie ustalania IPRZ powinny aktywnie uczestniczy¢ komorki
odpowiedzialne za realizacje dziatarh rozwojowych (np. komodrki kadrowe,
szkoleniowe, finansowo-budzetowe). Brakich odpowiedniego zaangazowania
moze spowodowac m.in.:

—  brak jednolitosci przygotowanych w urzedzie IPRZ pod katem ich

sposobu przygotowania (redakcji),

—  brak spdjnej polityki szkoleniowej,

— nieefektywne zarzadzanie srodkami finansowymi przeznaczonymi
na dziatania rozwojowe (np. zamiast wysytania wielu pracownikéw
na odrebne szkolenia w ramach jednego obszaru mozliwe bytoby
zorganizowanie 1 szkolenia wewnetrznego),

- niewykorzystanie potencjatu, mozliwosci i wewnetrznej motywacji
pracownikdéw na poziomie zarzgdzania zasobami ludzkimi w urzedzie
(informacje zawarte warkuszu ,Preferencji...” mogg byé wykorzystane
np. przy rekrutacji wewnetrznej, przy tworzeniu nowych zespotéw
ludzkich lub projektow).
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7. Polecana literatura:

Kariera i rozwdj zawodowy, M. Suchar, ODDK 2009.

Ksztattowanie strategii szkole i rozwoju pracownikéw, A. Mayo, Oficyna
Ekonomiczna, 2002.

Kultura organizacyjna - diagnoza i zmiana, K. S.Cameron, Oficyna Ekonomiczna,
2003.

Management of Organizational Behavior: Utilizing Human Resources, P. Hersey
i K. H. Blanchard, Prentice Hall 1996.

Pigta dyscyplina, P.M. Sange, Oficyna Ekonomiczna, 2006.

Przywodztwo wyzszego stopnia, K. Blanchard, PwN 2007.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi, M. Armstrong, Wolters Kluwer Polska, 2007.
Zarzadzanie zasobami ludzkimi oparte na kompetencjach, D. D. Dubois, W. J.
Rothwel, One Press, 2007.
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8. Przyktady wypetnionych arkuszy IPRZ

8.1. IPRZ dla osoby zajmujacej stanowisko pracy niebedace wyzszym
stanowiskiem w stuzbie cywilnej, ani stanowiskiem kierownika urzedu, ani
jego zastepcy, ktore sg stanowiskami w stuzbie cywilnej

INDYWIDUALNY PROGRAM ROZWOJU
ZAWODOWEGO
CZLONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ

(dla osoby zajmujgcej stanowisko pracy niebedace wyzszym stanowiskiem w
shuzbie cywilnej, ani stanowiskiem kierownika urzedu, ani jego zastepcy, ktore
sa stanowiskami w shuzbie cywilne

Imie i nazwisko pracownika: Janina Kwiatkowska
Komarka organizacyjna: Wydziat ds. Zaméwien Publicznych
Ustalam Akceptuje Zatwierdzam

imie i nazwisko bezposredniego
przetozonego (czytelnie)

data i podpis bezposredniego data, podpis i pieczqtka kierujgcego data, podpis i pieczqgtka Dyrektora
przetozonego komérkq organizacyjnq Generalnego Urzedu

Przyjetam/ Przyjatem do wiadomosci

data i podpis pracownika

Podsumowanie realizacji dziatan rozwojowych z poprzedniego okresu
(nalezy wzig¢ pod uwage m.in.: samodoskonalenie, doskonalenie w dziataniu, uczenie sie od
innych oraz szkolenia)

Pani Janina Kwiatkowska w 2010 roku skonczyta studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych.
Na biezaco aktualizowata wiedz¢ niezbedna jej do wykonywania obowiazkéw zawodowych poprzez
uczestnictwo w szkoleniach specjalistycznych dofinansowywanych z EFS oraz biezaca nauk¢ wiasna.
Jako doswiadczony pracownik, ktory chetnie dzieli si¢ wiedza, prowadzita instruktaze dla nowych
pracownikow, a takze zastgpowala naczelnika wydziatu podczas jego nieobecnosci.
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I. PLANOWANE KIERUNKI ROZWOJU PRACOWNIKA WYNIKAJACE Z CELOW/ PRIORYTETOW

URZEDU

(ustala bezposredni przetozony w porozumieniu m. in. z kierujgcym komarka organizacyjng)

1. Poszerzenie wiedzy specjalistycznej w zakresie zamowien publicznych w zwiazku ze
zwiekszeniem wymagan w stosunku do catego Wydziatu (min. z powodu polskiej prezydencji w

UE)

2. Rozwijanie umiejgtnosci interpersonalnych w zwiazku ze zmiang specyfiki zadan w Wydziale
(zadania wymagajace dzielenia si¢ wiedza i pracy zespotowej).

3. Powierzenie pracownikowi zadan zwiazanych z koordynacjg prac zespotu pracownikéw w celu
przygotowania pracownika do ewentualnego awansu na stanowisko kierownicze lub do

zarzadzania projektem.

Il. PLANOWANE DZIALtANIA ROZWOJOWE

(w oparciu o realizacje dotychczasowych dziatan rozwojowych - w tym efekty realizacji
poprzedniego IPRZ, preferencje pracownika dot. rozwoju zawodowego, cele/priorytety i
mozliwosci urzedu oraz wnioski dot. IPRZ z oceny okresowej)

Lp. | Dziatanie rozwojowe

=l

| OrZecznickwo

Sledzenie zmian w
orzecznictwie dot.
zamowien publicznych.

[ |

nauka whasna

Zapoznanie si¢ z jedng
wybrana koncepcja
zarzadzania personelem

Samodoskonalenie (np.: li

Obszar

Wiedza
specjalistyczna

Zarzadzanie
personelem

[

| liceratura branzowa

Czytanie literatury z
zakresu zamowien
publicznych.

Wiedza
specjalistyczna

Oczekiwany
efekt

teratura branzowa, orzecznictwo,

Poszerzenie wiedzy
specjalistycznej -
zwigkszenie
efektywnosci
wykonywanych
zadan

Poszerzenie wiedzy
z zakresu
zarzadzania
personelem -
zwigkszenie
efektywnosci
wykonywania zadan
zwigzanych z
zarzadzaniem
zespotem

Poszerzenie wiedzy
specjalistycznej -
zwigkszenie
efektywnosci
wykonywanych
zadan

Termin
realizacji

nauka wtas

kolejna
ocena
okresowa

kolejna
ocena
okresowa

kolejna
ocena
okresowa

Odpowiedzialnos¢

na)

pracownik

pracownik

pracownik

61



Indywidualny program rozwoju zawodowego czfonka korpusu stuzby cywilnej

Doskonalenie w dziataniu (np.: staze, zespoty zadaniowe, dodatkowe zadania, zastepstwa,
wykonanie analizy/ ekspertyzy)

62

| udziat w zespole zadaniu:-wwll Wypracowanie
najefektywniejszyc
. h z punktu widzenia
Udziat w zespole Wl.e 910 zaﬂngaiowanych
migdzyresortowym ds. speCJAalhlstyc?n.a/ Wydziatéw 31.12.2011 pracownik
realizacji zamowien . umiejgtnose rozwiazan.
zwiazanych z prezydencja Inifzig i e Rozwinigcie
Polski w UE umiejgtnosci pracy
W grupie
dodatkowe zadania LI S .
- Wiedza koordynowanie
W ramach Wydzialu L zespotu -
koordynacja pracy zespotu spe allstyczpa/ rozwinigcie 31.12.2011 pracownik
ds. realizacji zamowien o s umiejgtnoscei z
zwiazanych z prezydencja ST E zakresu zarzadzania
Polski w UE personelem
dodatkowe zadania LI Rozwinigcie Kolei
Zarzadzanie umiejgtnoscei z oqna pracownik,
Zastepowanie naczelnika personelem zakresu zarzadzania k(icena przelozony
wydziatu. personelem okresowa
Uczenie sie od innych (np.: mentoring, instruktaz, konsultacje, wizyty studyjne)
| konsultacje ;I Wazrost
Konsultacje ze Wiedza efektywnosci g .
specialistami w zakresic L —— wykonyy‘Zvanych 31.12.2011 | pracownik, przetozony
zamowien publicznych z zadan
innych urzedow
coaching z przetozonym ;I . . Wzrost
Rozwigzywanie . L
Biezaca praca coachingowa probleméw/ samodg 1elnosc.1 w . .
D ciCzonte o e —— rozwiazywaniu 30.06.2012 | pracownik, przetozony
pracownikiem w przypadku personelem trudnyclh
nowych i trudnych sytuacji bl
mentoring Ll Przygotowanie
Umiejetnosci pracownika pracownik,
Petnienie funkcji mentora interpersona!ne/ (podlegaja(_cego 31.12.2011 wspc’)%pracgwnik
dla mniej dowiadczonego Zarzadzanie mentorowi) QO '/podpts .
wsp6lpracownika. personelem wykonywanle? wspoipracownika/
nowych zadan

Szkolenia* (np.: szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne, seminaria, konferencje, studia
podyplomowe, e-learning, aplikacje)

| szkolenia zewnetrane LI WkaTZ}/'StyVYanle
. Umiejetnosci CETOTHEEGH racownik, przetozon
Szkolenie zewngtrzne z ) etno: technik w 30.11.2011 | P 1Lk, P ¥,
. negocjacyjne rozmowach komorka kadrowa
negocjacyjnych negocjacyjnych
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1 | szkolenia wewnetrzne LI
Z zakresu zarzadzania Zzzggz?;f
personelem P
konferencje LI

12 | Uczestnictwo w Wi;:dza
konferencjach z zakresu RRESiE SR
zamdéwien publicznych

Rozwinigcie
umiejetnosci z
zakresu zarzadzania
personelem

Poszerzenie wiedzy
merytorycznej w
celu usprawnienia
codziennej pracy

do

pracownik, przetozony,

30.04.2011 komorka kadrowa

kolejna
ocena
okresowa

pracownik, przetozony,
komorka kadrowa

* Planujac ptatne dziatania rozwojowe nalezy wzigé¢ pod uwage wyznaczony dla jednostki budzet szkoleniowy
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PREFERENCJE DOTYCZACE ROZWOJU

ZAWODOWEGO

Imie i nazwisko pracownika: Janina Kwiatkowska

Komérka organizacyjna: Wydzial ds. Zaméwier Publicznych

I ODPOWIEDZIALNOSC

(nalezy okre$li¢ swoje preferencje poprzez zaznaczenie v' w odpowiednim [_])

L 2Zwiekszenie (Komentarz pracownika)
samodzielnosci

[+ Odpowiedzialno$éza Uwazam, Ze jestem doswiadczonym i dojrzalym pracownikiem. Od
awaoch lat pomagam nowym pracownikom wdraza¢ sie w ich
obowiqzki, a od roku zastepuje naczelnika mojego wydziatu
podczas jego nieobecnosci. Moje umiejetnosci w tym zakresie sq
zawsze bardzo doceniane, dlatego tez w przysziosci chcialabym
objac stanowisko kierownicze. Chciatabym mie¢ mozliwosé
zarzqdzania ludzmi w zespole lub projekcie.

ludzi

L Doskonalenie w (Komentarz pracownika)
ramach posiadanej
odpowiedzialnosci

Il. ZADANIA NA STANOWISKU PRACY

(nalezy okresli¢ swoje preferencje poprzez zaznaczenie v' w odpowiednim [])

ZAKRES ZADAN

Poszerzenie zakresu Zamowienia publiczne sq dziedzing, ktora bardzo mnie interesuje i
chciatabym swojq wiedze wykorzystywacé w tym zakresie w ramach

zadan ! i
wykonywanych zadan. W zwiqzku ze sprawowaniem przez Polske
prezydencji w Unii Europejskiej w 2011 r., jak rowniez

(w tym zastepstwa, mozliwosci korzystania przez Polske ze Srodkéw pochodzqcych z

wspdtpraca etc.) budzetu UE, chcialabym mie¢ mozliwos¢é wykonywania

dodatkowych zadan zwiqzanych z ww. obszarem. Chetnie podejme
sie rowniez realizacji dodatkowych zadan zwiqzanych z
zarzqdzaniem zespolem lub projektem.
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L

Zwiekszenie
specjalizacji

Doskonalenie w
ramach posiadanego
zakresu zadan

Zwiekszenie
ztozonosci zadan

Zwiekszenie
kreatywnosci

Praca z ludzmi
(w tym praca w zespole, z
klientem etc.)

Praca projektowa

(Komentarz pracownika)

(Komentarz pracownika)

CHARAKTER ZADAN
(Komentarz pracownika)

Duza zlozonos¢ i szeroki zakres wykonywanych zadan
realizowanych do tej pory na moim stanowisku pracy wymagal
ode mnie rozwiniecia umiejetnosci wyznaczania priorytetow,
analitycznego myslenia, okreslania regut postepowania oraz
przewidywania diugoterminowych konsekwencji dzialan. Dlatego
tez docelowo zalezaloby mi na wdrazaniu calosciowych,
systemowych rozwiqzan takich, jak np.: weryfikacja i dokonywanie
zmian w procesie opiniowania dokumentow dotyczqcych zamowien
publicznych w mojej komdrce organizacyjnej

(Komentarz pracownika)

Interesuje mnie wziecie udzialu w duzym projekcie
miedzyresortowym, jak rowniez mozliwosé¢ kierowania pracq
zespotu projektowego pracujqcego w moim obszarze
zainteresowan.

65



Indywidualny program rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej

lll.  INNE

W ramach dalszego rozwoju zawodowego chcialabym pozyskaé wiedze z zakresu negocjacji, gdyz w
moim wydziale wciqz mam kontakt z osobami z zewnqtrz doskonale przeszkolonymi w tym zakresie.
Umozliwiloby mi to bardziej profesjonalne oraz efektywniejsze prowadzenie rozmow z dostawcami.
Ponadto mogltabym dzieli¢ si¢ ze wspoipracownikami nabytq na szkoleniu/ kursie wiedzq.

Sporzadzono

data i podpis pracownika
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8.2. IPRZ dla osoby zajmujgcej stanowisko pracy bedgce wyiszym stanowiskiem
w stuzbie cywilnej, z wytagczeniem stanowiska dyrektora generalnego
urzedu, albo zajmujacej stanowisko pracy bedace stanowiskiem kierownika
urzedu albo jego zastepcy, ktdre sg stanowiskami w stuzbie cywilnej

INDYWIDUALNY PROGRAM ROZWOJU ZAWODOWEGO
CZEONKA KORPUSU SLUZBY CYWILNEJ
(dla osoby zajmujacej stanowisko pracy bedace wyzszym stanowiskiem w

shuzbie cywilnej, z wylaczeniem stanowiska dyrektora generalnego urzedu,
albo zajmujacej stanowisko pracy bedace stanowiskiem kierownika urzedu
albo jego zastepcy, ktore sg stanowiskami w stuzbie cywilnej)

Imie i nazwisko pracownika: Maciej Jarkiewicz

Komérka organizacyjna: Wydziat Zarzadzania Funduszami Europejskimi

Ustalam i zatwierdzam

data, podpis i pieczgtka Dyrektora Generalnego Urzedu

Przyjetam/ Przyjatem do wiadomosci

data i podpis pracownika

Podsumowanie realizacji dziatan rozwojowych z poprzedniego okresu
(nalezy wzig¢ pod uwage m.in.: samodoskonalenie, doskonalenie w dziataniu, uczenie sie od
innych oraz szkolenia)

Pan Maciej Jarkiewicz przed objeciem stanowiska Dyrektora Wydzialu Zarzadzania Funduszami
Europejskimi przygotowywat si¢ — we wlasnym zakresie, w oparciu o dostgpne w urzedzie
materiaty oraz konsultacje z ekspertami — do objecia nowego stanowiska. Wczesniej Pan Maciej
Jarkiewicz zarzadzat 4-osobowym oddziatem i w ostatnim roku przeszed! szkolenie wewngtrzne
w urzedzie z zakresu zarzadzania zespotem. W ramach dziatan dodatkowych z wiasnej inicjatywy
zorganizowat spotkanie aktualizujace z jednostka partnerska w ramach Programu Wspotpracy
Transgranicznej. Ukonczyt rowniez z bardzo dobrym wynikiem organizowany w urzedzie kurs
jezyka angielskiego na poziomie B2.
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I. PLANOWANE KIERUNKI ROZWOJU PRACOWNIKA WYNIKAJACE Z CELOW/ PRIORYTETOW
URZEDU

(ustala bezposredni przetozony)

1. W celu zwigkszenia efektywnosci zarzadzania srodkami europejskimi w ramach Programow
Operacyjnych na lata 2007-2013:
- uaktualnianie wiedzy specjalistycznej z zakresu zarzadzania srodkami europejskimi,
- poszerzenie wiedzy z zakresu "dobrych praktyk" zarzadzania srodkami europejskimi na poziomie
regionalnym,
- zapewnienie wsparcia rozwoju zawodowego i aktualizacji wiedzy specjalistycznej pracownikow
wydziatu.

2. W celu wzmocnienia kontroli dystrybucji i wykorzystania srodkéw europejskich w ramach Program
Wspotpracy Transgranicznej (Europejska Wspotpraca Terytorialna):
- wzmocnienie wspoltpracy z partnerami zagranicznymi,
- usprawnienie systemu raportowania.

3. W celu skutecznego informowania mieszkancow wojewodztwa o programach pomocowych krajowych,
Unii Europejskiej oraz innych instytucji:
- przygotowanie kampanii informacyjnej,
- przygotowanie kadry do realizacji kampanii,
- realizacja kampanii informacyjne;.

Il. PLANOWANE DZIAtANIA ROZWOJOWE

(w oparciu o realizacje dotychczasowych dziatan rozwojowych - w tym efekty realizacji
poprzedniego IPRZ, preferencje pracownika dot. rozwoju zawodowego, cele/priorytety i
mozliwosci urzedu oraz wnioski dot. IPRZ z oceny okresowej)

. . . Oczekiwan Termin - 23
Lp. | Dziatanie rozwojowe Obszar Y ... | Odpowiedzialnos¢
efekt realizacji
Dziatania szkoleniowe*
| szkolenia zewnetrzne ll Wsparcie Ode\:lledm.e
rozwoju przygo QIZYamg d pracownik,

1 | Szkolenie z zakresu zawodowego p raciwm oW o 311 202011 przetozony,
zarzadzania dla wyzszej pracownikow WY onywarllllz.t o komorka kadrowa
kadry kierowniczej wydziatu powierzonych mm

zadan.
- Efektywna
szkolenia zewnetrzne ll i e
jednostkami . .
R p— rozpoczeci pracovymk,
2 Kurs jezyka angielskiego na Jezyk obey partnerem w E;gu]rlsuz(-)ff K p{zi}oiogy,
poziomie C1 ramach Programu o omorka kadrowa
Wspolpracy
Transgranicznej
- Biezaca
korferencie ll aktualizacja
Migdzynarodowa Fundusze wiedzy z zak_resu na bieZ@co .

3 konferencja z zakresu e ) Zarzat‘dzar}‘la (| - miare pracownik
zarzadzania érodkami $rodkami unijnymi | mozliwosci
unijnymi na poziomie

regionalnym.
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Pozostate dziatania rozwojowe

| literatura branzowa LI
Czytanie najnowszych
4 | artykutow i opracowan dot. Fundu.szg
zarzadzania Srodkami Europejskie
unijnymi na poziomie
regionalnym.
nauka whasna LI
Nauka wiasna w oparciu o
5 | analizg raportow dot. Fundu.sze.
zarzadzania Srodkami Europejskie
unijnymi w innych
regionach.
| konsultacie LI
Wizyta w jednostce
6 odpg\fviad;jqcej za realizacje Fundu.sze.
analogicznych zadan Europejskie
(gtéwnie w ramach ZPORR i
EWT) w innym regionie.
| mEntoring LI Wsparcie
rozwoju
7 zawodowego
pracownikow
wydziatu
| dodatkowe zadania LI
Poprowadzenie spotkania z
jednostka partnerska Europejska
8 | (Program Wspotpracy Wspotpraca
Transgranicznej) Terytorialna
dotyczacego kontroli
srodkéw unijnych w ramach
programu.

* Planujac ptatne dziatania rozwojowe nalezy wzia¢ pod uwage wyznaczony dla jednostki budzet szkoleniowy

Biezaca
aktualizacja
wiedzy z zakresu
zarzadzania
$rodkami unijnymi
na poziomie
regionalnym.

Wdrozenie
"dobrych praktyk"
w zakresie
zarzadzania
$rodkami unijnymi
na poziomie
regionu.

Wdrozenie
"dobrych praktyk"
w zakresie
zarzadzania
srodkami unijnymi
na poziomie
regionu oraz
informowania
mieszkancow o
programach
pomocowych.

Odpowiednie
przygotowanie
pracownikéw do
wykonywania
powierzonych im
zadan.

Wzmocnienie
kontroli srodkéw
unijnych i
poprawienie
jakosci
raportowania w
ramach Programu
Wspotpracy
Transgranicznej.

na biezaco

na biezaco

do
31.03.2012

na biezaco

do
30.11.2011

pracownik

pracownik

pracownik,
przetozony

pracownik,
przetozony

pracownik

! wydzial w Urzedzie Wojewddzkim
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Egzemplarz bezptatny

Kancelaria Prezesa Rady Ministrow
Departament Stuzby Cywilnej
Al. Ujazdowskie 1/3
00 - 583 Warszawa
Tel. (22) 694-73-04
Fax. (22) 694-65-45
www.dsc.kprm.gov.pl






