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Podstawowe zalo zenia

Polityka personalna Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa todzkiego jest
formalng deklaracjg najwyzszego kierownictwa Urzedu odzwierciedlajacq
I stanowigcqg oficjalny wyraz przyjetego w Urzedzie systemowego podejscia
do zarzadzania zasobami ludzkimi. Dokument ten, jako rozwiniecie Strategii Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa todzkiego na lata 2009-2015, stuzy¢ ma realizacji
misji i urzeczywistnianiu wizji Urzedu, a takze wyznaczac kierunki dziatan w zakresie
zarzadzania zasobami ludzkimi, w celu zapewnienia odpowiednich zasobéw
osobowych oraz wyposazenia ich w wiedze i umiejetnosci, pozwalajgce realizowac
na najwyzszym poziomie zadania samorzadu wojewoOdztwa i stuzy¢ regionalnej
wspolnocie samorzadowe;.

Zatozenie o kluczowej roli zasobow ludzkich dla realizacji zadan Urzedu oraz
przyczyniania sie do jego rozwoju i sukcesu znalazio swoje odzwierciedlenie
w Strategii Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa todzkiego na lata 2009-2015.
Przekonanie, ze Urzad to tak naprawde zatrudnieni w nim ludzie legto u podstaw
Misji naszej organizacji — stanowi ono takze nadrzedng idee niniejszej polityki.

To ludzie sg najcenniejszym z zasobdow organizacji, decydujagcym o jej wynikach
I sposobie w jaki jest postrzegana, dlatego tez Urzad dostrzega wage i znaczenie
dziatan zwigzanych z prawidtowa realizacjg zadan w obszarze zarzadzania zasobami
ludzkimi i stara sie wychodzi¢ naprzeciw potrzebom pracownikow, dostarczajgc
im odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci, nalezycie i sprawiedliwie wynagradzajgc oraz
odpowiednio motywujgc. Urzad, aspirujgc do miana ,dobrego pracodawcy”,
podejmuje dziatania zarbwno skierowane do wewnatrz — do swoich pracownikow, jak
rowniez na zewnatrz — do potencjalnych kandydatéw, studentow i stazystow,
swiadomie ksztaltujgc swoj wizerunek i znaczenie ws$rdd obecnych i bylych
pracownikow, jak i na zewnetrznym rynku pracy.

Podstawowe wartosci, uznane za kluczowe przy realizacji zadan Urzedu to:
Profesjonalizm, etyka i skuteczno $¢é w dziataniu

Natomiast nadrzedna idea, ktora powinna przyswiecaé wszelkim dziataniom
w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi to:
Zasoby ludzkie wspoéttworz g Lodzkie

Majac na uwadze powyzsze wyrézniono 4 podstawowe obszary, w ktérych skupia sie
realizowana w Urzedzie polityka personalna. Sa to:

pozyskiwanie pracownikow,

szkolenie i rozwoj,

motywowanie i wynagradzanie,

budowanie wizerunku Urzedu jako dobrego pracodawcy.
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Niniejsza polityka ma charakter sektorowy i jako uzupetnienie Strategii Urzedu
wyznacza ogolne kierunki dziatan i cele, do ktorych dgzy Urzad jako pracodawca.
Polityka personalna znajduje przetozenie na konkretne procedury, programy
i projekty stuzgce urzeczywistnianiu celdw i wartosci w niej przyjetych.

Dla realizacji niniejszej polityki niezbedne jest pelne zaangazowanie wszystkich
podmiotéw realizujgcych zadania z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
a przede wszystkim: najwyzszego kierownictwa, kadry zarzadzajgcej wyzszego
i Sdredniego szczebla oraz Departamentu Organizacyjnego — Wydziatu
ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi oraz Wydziatu ds. Kadr.

Istotne jest, by kadra =zarzadzajgca na kazdym szczeblu funkcjonowania
w organizacji odgrywata role lideréw nie tylko formalnych lecz takze rzeczywistych,
rozumiejgcych i realizujgcych  strategie i  misje  Urzedu, dazacych
do urzeczywistnienia jego wizji oraz umiejgcych i chcacych zarzadzaé¢ ludzmi —
w spos6b pozwalajacy efektywnie realizowaé zadania Urzedu.

Wydzialy ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi oraz ds. Kadr muszg zapewni¢
Z jednej strony odpowiednie wsparcie dla kadry kierowniczej, z drugiej zas wysoki
poziom ustug sSwiadczonych na rzecz pracownikow, w tym obstugi kadrowej
i administracyjnej. Wydziaty te powinny aktywnie ksztattowac polityke personalng
Urzedu poszukujgc nowych rozwigzan i doskonalgc juz istniejgce, witasciwie
komunikujac sie z pracownikami i zewnetrznym rynkiem pracy oraz inicjujac
w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi dziatania wychodzace naprzeciw
biezacym i przysztym oczekiwaniom organizacji i pracownikow.

Pozyskiwanie pracownikow

Zapewnienie efektywnej obsady kadrowej jest warunkiem realizacji zadan Urzedu.
Tylko odpowiednia liczba, nalezycie przygotowanych i zmotywowanych pracownikéw
wyposazonych w odpowiednie narzedzia i infrastrukture techniczng moze
zagwarantowa¢ swiadczenie ustug wysokiej jakosci. Majgc na uwadze powyzsze
zalozenia, Urzad prowadzi rekrutacje i selekcje pracownikbw w sposéb planowany,
z uwzglednieniem wieloletnich plandw i strategii, realizowanych dziatan oraz zmian
organizacyjnych, spoteczno-gospodarczych i prawnych.

Doceniajgc wage i znaczenie rozwoju zawodowego pracownikéw, Urzad stwarza
im szanse awansu oraz wspiera ich mobilnos¢, starajgc sie obsadzi¢ wolne
stanowiska w pierwszej kolejnosci w drodze rekrutacji wewnetrznej, a w sytuacji, gdy
nie jest to mozliwe, poszukuje najlepszych kandydatéw na zewnetrznym rynku pracy.

Urzad jest swiadomy jak wazny dla potencjalnych pracownikéw jest pierwszy kontakt
Z organizacjg, dlatego proces rekrutacji i selekcji, bedacy niejako wizytowka Urzedu
prowadzony jest w sposob profesjonalny i obiektywny oraz traktowany jako pierwszy
etap wprowadzenia pracownika do organizacji. Priorytetem jest zatrudnianie
i utrzymanie kandydatow o najwyzszych kompetencjach. Dlatego tez:

» tworzone sg profile kompetencyjne dla poszczegolnych grup stanowisk,
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» szczegblowe wymagania kwalifikacyjne, zakresy zadan, uprawnien
I odpowiedzialnosci okreslane sg w opisach stanowisk pracy,

e metody i kanaly rekrutacji zapewni¢ majg dotarcie do wiasciwe] grupy
odbiorcow i zachecic¢ ich do udziatu w naborze,

» stosowane metody i techniki selekcji dostosowane sg do wymagan danego
stanowiska i wymagan ogélnych dotyczacych pracownikéw Urzedu,

e stosuje sie jasne i przejrzyste reguty rekrutacji i selekcji, a kandydaci
traktowani sg w sposéb réwny bez jakichkolwiek przejawow dyskryminaciji.

Szkolenie i rozwo;j

State doskonalenie i podnoszenie poziomu $wiadczonych ustug wymaga
dostarczenia pracownikom odpowiednich kompetencji, w tym wiedzy i umiejetnosci,
pozwalajgcych na skuteczne dziatanie w dynamicznie zmieniajgcym sie otoczeniu
oraz ciggtej ich aktualizacji i rozwoju.

Urzad prowadzi systematyczng identyfikacje i analize potrzeb szkoleniowych oraz
opracowuje plany szkoleniowe uwzgledniajgc obecne i przyszie cele i zadania
poszczegolnych pracownikow, komorek organizacyjnych oraz cele i plany
strategiczne calej organizacji. W identyfikacji potrzeb oraz tworzeniu planéw
szkoleniowych czynny udziat biorg bezposredni przetozeni, analizujac potencjat
pracownikOw i wyznaczajgc, w uzgodnieniu z nimi, kierunki dziatan rozwojowych.
Urzad stara sie pogodzi¢ potrzeby i cele rozwoju osobistego pracownikow
Z potrzebami i celami rozwojowymi catej organizacji. Przyjete i zaakceptowane plany
szkoleniowe komunikowane sg w organizaciji.

W celu zapewnienia prawidtowos$ci przebiegu proceséw szkoleniowych oraz ich
faktycznego przelozenia na wyniki poszczegoéinych pracownikow i komorek
organizacyjnych, badana jest zarowno jakos¢ jak i efektywno$¢é dziatan
podejmowanych w zakresie rozwoju kompetencji pracownikbw, a procesy
szkoleniowe sg stale monitorowane.

Ponadto, Urzad podejmuje dzialania majgce na celu budowanie atmosfery
sprzyjajgcej wzajemnej wymianie doswiadczen oraz dzieleniu sie wiedzg przez
pracownikow. Dostarcza pracownikom narzedzi, takich jak Intranet, pozwalajgcych
na wymiane informacji i usprawniajgcych komunikacje oraz dazy do stworzenia
pelinego, wewnetrznie spojnego systemu zarzadzania wiedzg, wspartego
odpowiednig infrastrukturg techniczna.

Motywowanie i wynagradzanie

Wysoka motywacja pracownikow, ich aktywna postawa, inicjatywa i zaangazowanie
w wykonywanie zadan jest warunkiem sukcesu Urzedu. Motywowanie to, z jednej
strony, funkcjonujacy i stale rozwijany system wynagrodzen oparty w duzym stopniu
o premie, nagrody oraz inne ruchome sktadniki pozwalajgce wiasciwie nagradzac
pracownikow, z drugiej za$, to szereg formalnych i nieformalnych dziatan majgcych
na celu zaangazowanie pracownikOw w wykonywang prace. Tak wiec, podstawg
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funkcjonujacego w Urzedzie systemu motywacyjnego jest racjonalna i przejrzysta
polityka ptacowa uzupetniana o réznorodne formy motywacji pozaptacowej.

Urzad oferuje pracownikom stabilnos¢ zatrudnienia, zapewnia narzedzia
I wyposazenie stanowisk pracy oraz dostarcza wiedze i umiejetnosci pozwalajgce
w peilni realizowaC powierzone zadania. Istotnym elementem systemu
motywacyjnego jest stwarzanie pracownikom szans rozwoju i mozliwosci awansu.

Bardzo wazng funkcje w procesie motywowania petnig przetozeni pracownikdw
— Swiadomi swojej roli, nagradzajacy i promujgcy wilasciwe postawy i zachowania.
Przetozeni jasno i precyzyjnie okre$lajg cele i zadania oraz przekazujg pracownikom
informacje zwrotng o rezultatach ich pracy — na biezaco oraz okresowo przy
dokonywaniu oceny rocznej. Dlatego tez, niezwykle istotne jest w tym obszarze
wsparcie dla kadry kierowniczej poprzez zapewnienie odpowiednich szkolen
dotyczacych motywowania 1 zarzadzania zasobami ludzkimi oraz tworzenie
I rozwijanie systemu motywacyjnego wyposazonego w narzedzia pozwalajgce
doceni¢ pracownikow i odpowiednio ksztalttowac ich zachowania i postawy.

Budowanie wizerunku Urz edu jako dobrego pracodawcy

Nalezy mie¢ swiadomos¢, ze wszelkie dziatania zwigzane z zarzgdzaniem zasobami
ludzkimi nie pozostajg bez wpltywu na wizerunek Urzedu wsrdd obecnych i bytych
pracownikow,

na zewnetrznym rynku pracy oraz wsrdd spotecznosci regionalnej. Urzad dazy
do tego, by byC¢ postrzegany jako nowoczesna i sprawnie zarzgdzana instytucja
publiczna dziatajgca na rzecz rozwoju wojewddztwa, bedgca jednoczesnie
atrakcyjnym pracodawca, z ktorym warto wigzaé¢ swojq kariere zawodowg na diuze;.
w tym celu, Urzad podejmuje dziatania kierowane zarébwno
do pracownikow (dotyczace wszelkich aspektow zarzadzania ludzmi),
jak i na zewnatrz organizaciji.

Budujac marke dobrego pracodawcy, szczegolng wage w dziataniach zewnetrznych
Urzad przywigzuje do promocji pozytywnego wizerunku wsréd studentow
i absolwentdbw — m.in. poprzez organizacje stazy i praktyk dajacych szanse
na zdobycie doswiadczenia zawodowego oraz poznanie kultury organizacyjnej
Urzedu.

Gltowne dziatania zwigzane z doskonaleniem wizerunku Urzedu to w szczegdélnosci:

e opracowywanie i wdrazanie przejrzystych procedur wewnetrznych, w tym
w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi,

« profesjonalna i efektywna obstuga spraw pracowniczych,

» doskonalenie i usprawnianie metod komunikacji wewnetrznej,

* wyboOr odpowiednich kanatéw i metod komunikacji z zewnetrznym rynkiem
pracy,

* organizacja stazy i praktyk w Urzedzie.



