ZARZADZENIE NR 7

MAZOWIECKIEGO WOJEWODZKIEGO LEKARZA WETERYNARII
z dnia 27 maja 2013 roku

w sprawie ustalenia Programu zarzgdzania zasobami ludzkimi w Wojewdédzkim
Inspektoracie Weterynarii z siedziba w Siedlcach

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit.a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz.U. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1706, z 2011 r.
Nr 82, poz. 451, Nr 185, poz. 1092 i Nr 201, poz. 1183 oraz z 2012 r. poz. 1544) zarzadza

sig¢, co nastgpuje:

§ 1.
W celu zapewnienia efektywnego i zgodnego z prawem zarzadzania zasobami
ludzkimi w Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibg w Siedlcach, wprowadza si¢
»Program zarzadzania zasobami ludzkimi w Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii

z siedzibg w Siedlcach” stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom w Wojewodzkim Inspektoracie

Weterynarii z/s w Siedlcach oraz koordynatorowi programu zarzadzania zasobami ludzkimi.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

LEXKARZ WETERYNARIT

lek. wet F’rIH}f‘f’ Jakubczak
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 7

Mazowieckiego Wojewodzkiego Lekarza
Weterynarii z dnia 27 maja 2013 roku

w sprawie ustalenia Programu zarzadzania
zasobami ludzkimi w Wojewddzkim Inspektoracie
Weterynarii z siedziba w Siedlcach

PROGRAM ZARZADZANIA
ZASOBAMI LUDZKIMI
W WOJEWODZKIM INSPEKTORACIE
WETERYNARII Z SIEDZIBA W SIEDLCACH

NA LATA 2013-2015

SIEDLCE, 27 maja 2013r.
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1. Wstep.

Strategia zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej na lata 2013-2015
stanowi realizacj¢ ustawowego obowiazku okre$lonego w art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. a ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej — Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z p6zn. zm.
(,,dyrektor generalny urzedu dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0s6b
zatrudnionych w urzedzie oraz realizuje polityke personalna, w szczegdlnosci przez
przygotowywanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie”) oraz

nowoczesnego podejscia kierownictwa Inspektoratu do zarzadzania zasobami ludzkimi.

2. Wizja, misja i wartosci stuzby cywilnej.

Wizja stuzby cywilnej
Cieszqca sie zaufaniem spotecznym stuzba cywilna gwarantuje realizacje kluczowych

dziatan dla funkcjonowania panstwa.

Misja stuzby cywilnej
Stuzqc obywatelom efektywnie wykonujemy zadania paristwa. Dziatamy profesjonalnie,

rzetelnie, bezstronnie i neutralnie politycznie.

Misja Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w Siedlcach

Wojewddzki Inspektorat Weterynarii z/s w Siedlcach realizuje zadania z zakresu
ochrony zdrowia zwierzqt oraz bezpieczeristwa produktéw pochodzenia zwierz¢cego, w celu
zapewnienia ochrony zdrowia publicznego.

W codziennych dziataniach dazymy do zapewnienia jak najwyzszego poziomu jakosci
wykonywanych zadah pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z przepisami prawa,

w poczuciu etyki i odpowiedzialnosci spotecznej.



3. Diagnoza zarzgdzania zasobami ludzkimi.

W tej czeSci zaprezentowano wybrane aspekty diagnozy zarzadzania zasobami
ludzkimi w Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii z siedziba w Siedlcach (wg stanu na
dzien 31.12.2012r.). Diagnoza zarzadzania zasobami ludzkimi w Inspektoracie zostala
sporzadzona pod katem zidentyfikowania problemdéw i zaplanowania dzialan, ktore moga
mie¢ wplyw na osiagniecie celéw zaplanowanych w strategii zarzadzania zasobami ludzkimi,
aby efcktywnie wspieraé realizacje misji i celow Inspektoratu oraz przyczynié si¢ do
podwyzZszania poziomu satysfakcji i zadowolenia pracownikéw Inspektoratu.

Diagnoza obejmuje kilka obszaréw:

1) organizacja zarzadzania zasobami ludzkimi,
2) nabér i wprowadzenie do pracy,

3) motywowanie,

4) rozwdj 1 szkolenia,

5) rozwigzanie stosunku pracy.

1) Organizacja zarzqdzania zasobami ludzkimi

W celu zapewnienia zawodowego, rzetelnego, bezstronnego i politycznie neutralnego
wykonywania zadan Panstwa dziala korpus stuzby cywilnej (art. 153 Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej).

Szczegdlowy tryb organizacji i funkcjonowania stuzby cywilnej okreslony zostat
w ustawie o stuzbie cywilnej oraz w aktach wykonawczych w formie rozporzadzen Prezesa
Rady Ministrow.

Realizacja polityki personalnej i dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
0s6b zatrudnionych w Inspektoracie nalezy do Mazowieckiego Wojewddzkiego Lekarza
Weterynarii.

W celu usprawnienia, poprawy funkcjonowania Inspektoratu jako organizacji
i wzrostu jakosci $wiadczonych ustug w Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibg
w Siedlcach wdrozono system zarzadzania jakoscig oparty o norme¢ ISO 9001:2008 oraz
system przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym. W Zakladzie Higieny Weterynaryjnej

w Warszawie oraz Oddzialach Terenowych w Siedlcach i Ostrotece wdrozony jest system

zarzadzania zgodny z I[SO 17025.



W sklad Wojewédzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedziba w Siedlcach wchodza
nastepujace komorki organizacyjne:
1) zesp6t ds. bezpieczenstwa zywnosci, pasz oraz ubocznych produktéw zwierzgcych,
2) zesp6t ds. zdrowia 1 ochrony zwierzat,
3) zesp6t ds. nadzoru farmaceutycznego,
4) zesp6t ds. finansowo-ksiggowych,
5) zesp6t ds. administracyjnych,
6) zesp6t ds. obstugi prawnej,
7) zesp6t ds. oceny dziatalnosci Inspekeji Weterynaryjne;j,
8) samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych i ds. obronnych,

9) Zaktad Higieny Weterynaryjnej w Warszawie oraz jego Oddziaty Terenowe w Siedlcach

i w Ostrofece.

2) Nabor i wprowadzenie do pracy
Dla poprawy zasad postgpowania zwigzanego z procesem rekrutacji, nawigzywania,

rozwiazywania oraz ustania stosunku pracy wprowadzono procedur¢ administracyjng PA-02
zarzadzanie zasobami ludzkimi.

Celem procesu naboru jest zatrudnianie osdb, ktérych kwalifikacje, umiejgtnoscei,
postawa etyczna, moralna zapewni realizacj¢ celéw i zadan Inspektoratu. Proces naboru
w Wojewddzkim Inspektoracie Weterynarii z siedziba w Siedlcach reguluje instrukcja
dotyczaca naboréw na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej procedury

administracyjnej PA-02 zarzadzanie zasobami ludzkimi.

Opisy i wartodciowanie stanowisk pracy

Elementem nowoczesnych narzedzi zarzadzania w stuzbie cywilnej, wykorzystywany
w réznych etapach realizacji zalozen systemu zarzadzania zasobami ludzkimi jest proces
opisywania i warto§ciowania stanowisk pracy. Proces ten m.in.:
1) grupuje stanowiska w Inspektoracie ze wzgledu na obszar jakiego dotycza zadania
wykonywane na stanowisku, porzadkuje strukturg Inspektoratu,
2) wiaze poziom wynagrodzenia z wynikami wartosciowania poszczegdlnych stanowisk,

3) wykorzystywany jest w obszarze: naboru, ocen pracownikow.



Proces opisywania i wartosciowania stanowisk pracy reguluje:

1) Zarzadzenie Nr 1 Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 stycznia 2011 r. w sprawie zasad
dokonywania i warto§ciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (MP Nr 5, poz. 61),

2) Zarzadzenie Nr 4 Mazowieckiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii z dnia 17 lutego

2012 r. w sprawie powolania wewngtrznego zespolu wartosciujacego stanowiska pracy

niebedacymi wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej w Wojewodzkim Inspektoracie
Weterynarii z siedziba w Siedlcach oraz na ktérych zatrudniony jest Powiatowy Lekarz
Weterynarii 1 jego zastepca,

3) Zarzadzenie Nr 12 Mazowieckiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii z dnia 25 marca
2011 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie okreslenia liczby i zakresu przedziatow

punktowych,

System praw i obowigzkow pracowniczych:
1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94

z pézn. zm.)

2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 227, poz. 1505
z pézn. zm.),

3) Zakresy czynnosci,

4) Zarzadzenie Nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2011 r.
W sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad sluzby cywilnej oraz
w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej (M. P. Nr 93, poz. 953),

5) Zarzadzenie Nr 3 Mazowieckiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii z dnia
13 lutego 2012 roku w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw
Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedziba w Siedlcach,

6) Regulamin Pracy Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedziba w Siedlcach,

7) Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (Dz. U.
z 2012 r. poz. 592, z pdézn. zm.),

8) Zarzadzenie nr 6 Mazowieckiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii z dnia 6 marca
2012 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

9) Decyzja Nr 25 Mazowieckiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii z dnia
2 kwietnia 2013 roku w sprawie powotania Rzecznika Dyscyplinarnego

Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedziba w Siedlcach,



10) Zarzadzenie Nr 10 Mazowieckiego Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii z dnia 16
czerwca 2010 roku w sprawie wewnetrznej polityki przeciwdziatania dyskryminacji
oraz molestowaniu i mobbingowi w Wojewdédzkim Inspektoracie Weterynarii
z siedzibg w Siedlcach,

11)Procedura systemowa PS-06 Postgpowanie przy wystapieniu podejrzenia wystapienia

zagrozenia korupcyjnego.

3) Motywowanie

Gléwnym zadaniem motywacji jest wprowadzenie takiego modelu narzedzi
(finansowych, pozafinansowych) podejmowanych w celu aktywizowania pracownikow, aby
po ich zastosowaniu nastgpit wzrost efektywnosci dziatan Inspektoratu. Obecnie
w Inspektoracie w obszarze motywacji finansowej funkcjonuje system przyznawania premii
dla pracowniké6w niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej oparty na Zarzadzeniu
Nr 5 Mazowieckiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii z dnia 24 stycznia 2011 r.
w sprawie ustalenia regulaminu premiowania. Dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej

przyznawane s3 nagrody na podstawie wnioskow kierownikow.

4) Rozwdj i szkolenia
Celem rozwijania pracownikéw jest tworzenie wykwalifikowanego zespotu
rzetelnych, sumiennych, bezstronnych i odpowiedzialnych pracownikéw, w pekni
zaangazowanych w realizacj¢ zadan.
W celu podwyzszenia jakosci realizowanych w Inspektoracie zadafi i budowania
zaangazowania pracownikéw wprowadzono:

1) Zarzadzenie Nr 9 Mazowieckiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii z dnia
22 lutego 2011 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu stuzby przygotowawczej
w Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii z siedziba w Siedlcach,

2) porozumienie z Mazowieckim Urzgdem Wojewddzkim w sprawie przeprowadzania stuzby
przygotowawczej w formie e-lerningu,

3) Zarzadzenie Nr 7 Mazowieckiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii z dnia
25 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad ustalania indywidualnego programu
rozwoju zawodowego czlonka korpusu stuzby cywilnej Wojewodzkiego Inspektoratu
Weterynarii oraz powiatowych lekarzy weterynarii wojewodztwa mazowieckiego,

4) procedur¢ operacyjna PO-03 Planowanie i organizacja szkolen przez Mazowieckiego

Wojewodzkiego Lekarza Weterynarii,



5) procedure administracyjng PA-03 Organizacja i prowadzenie szkolen dla pracownikéw
Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii z siedzibg w Siedlcach,
6) obowiazujaca w obszarze ZHW procedure PO-10 Szkolenia.

Podnoszenie kwalifikacji odbywa si¢ m.n. poprzez udzial pracownikow

w szkoleniach zewnetrznych, wewngtrznych oraz kursach specjalistycznych i studiach

podyplomowych.

Platforma komunikacyjna
Uzytecznym narzedziem komunikacji wewngtrznej funkcjonujacym w Inspektoracie

jest strona intranetowa. Dla pracownikow stanowi ona Zrédlo wiedzy na temat aktualnych
spraw np. zarzadzenia, decyzje, regulaminy, procedury, instrukcje, zmiany w przepisach

prawnych, druki.

5) Rozwiqzanie stosunku pracy
Waznym zagadnieniem z punktu widzenia skutecznego i efektywnego wykonywania

zadan jest zatrzymanie 0séb o wysokich kompetencjach.

Rotacja (fluktuacja) liczba zwolnionych etatéw /liczba etatow

2010 rok 2011 rok 2012 rok
1,28 % 5,98 % 11,6 %
(2/156,43) (9,5/158,98) (18/154,6)
2 — porozumienie stron | 7,5 - porozumienie stron (6 12 - porozumienie stron
(1 czks.c.) cz.k.s.c.) (6 czt.k.s.c., wtym 3
1 —umowa na czas okre§lony | emerytura)
(cz.k.s.c.) 1 — przeniesienie do innego
1 — umowa na zastgpstwo urzedu (cz.k.s.c.)
(czk.s.c.) 4 —umowa na zastepstwo
(cz.k.s.c.)
1 — bez wypowiedzenia
(cz.k.s.c.)

Na przekroju lat 2010-2012 wida¢ wzrost wskaznika fluktuacji (odej$¢ pracownikéw z pracy).



4. Zalozenia, cele oraz priorytety w zakresie zarzadzania zasobami
ludzkimi.

Celem programu zarzadzania zasobami ludzkimi jest stworzenie takiego Srodowiska
pracy, by pracodawca osiagal mozliwie jak najwigksze korzysci z mozliwosci i zdolnosci
pracownikéw, ale réwniez pracownicy uzyskiwali zaréwno materialne, jak i psychologiczne
nagrody wynikajace z ich pracy. Istotne jest potaczenie celéw Inspektoratu z indywidualnymi
celami pracownikéw, a to jest mozliwe, gdy w Inspektoracie bgdzie funkcjonowat skuteczny
system motywowania, odwolujacy si¢ do roéznych potrzeb, kreujacy dobre warunki

wykonywania pracy i rozwoju zawodowego.

4.1. Doskonalenie w urz¢dzie wewngtrznej polityki przeciwdzialania dyskryminacji oraz
molestowaniu i mobbingowi.

Procedura przeciwdziatania dyskryminacji oraz molestowaniu i mobbingowi to
podstawowy srodek profilaktyki i metoda walki z wszelkimi przejawami mobbingu, czy tez
dyskryminacji i molestowaniu w pracy. W Inspektoracie zostata opracowana wewngtrzna

polityka przeciwdziatania dyskryminacji oraz molestowaniu i mobbingowi.

Planowane dziatania:
1) upowszechnienie wewnetrznej polityki przeciwdziatania dyskryminacji oraz
molestowaniu i mobbingowi w urzedzie,
2) szkolenie dla pracownikéw i kadry kierowniczej urzedu z zakresu dyskryminacji,

molestowania i mobbingu (zewnetrzne i/lub wewngtrzne).

4.2. Doskonalenie procesu wdrazania do pracy nowo zatrudnionych pracownikéw.

Sprawne i kompleksowe wprowadzenie nowej osoby do Inspektoratu jest kluczowe
zarbwno dla pracownika jak i pracodawcy. Samo pozyskanie kandydata do pracy nie
gwarantuje jeszcze powodzenia w obsadzaniu danego stanowiska, a jedynie stwarza ku temu
szanse. Miedzy innymi z tego powodu pojawienie si¢ nowego pracownika w Inspektoracie
zawsze jest wydarzeniem, wobec ktorego nie powinno by¢ si¢ obojetnym, bez wzgledu na
stanowisko. Majac na uwadze, ze w pewnym stopniu fakt ten zaburza rytm pracy, stajac si¢

czynnikiem nieco rozpraszajacym zespol, niezbgdne jest prawidtowe zaplanowanie



i przeprowadzenie procesu wdrazania i adaptacji nowo pozyskanego pracownika w taki

sposob, aby stal si¢ on udziatem calego zespotu i byt jak najbardziej skuteczny.

Planowane dzialania:

1) opracowanie ,,przewodnika po urzedzie” dla nowo zatrudnionych pracownikéw,

2) opracowanie informatora dla kierownikéw dotyczacego procesow kadrowych.

4.3. Doskonalenie systemu motywowania finansowego i pozafinansowego.

Motywowanie to pobudzanie do dziatania, ktére stuzy spetnieniu okreslonych potrzeb.

»Najpierw musisz da¢ innym to, co chca, a potem oczekiwag, ze oni dadzg co$ Tobie”
WIEDZIEC + MOC + CHCIEC = EFEKTYWNOSC PRACY
Czynnikami wplywajgcymi na poziom zaangazowania pracownikéw do pracy

w wigkszosci sg:
zespdl, atmosfera zaufania i kolezefistwa — w dobrej druzynie praca jest bardziej efektywna,

przyjemniejsza, pragnie sie osiagnqé wiecej i wiecej z siebie dawac;

dbatos¢ urzedu o pracownika — fo juz nie tylko narzedzia pracy, szkolenia i dofinansowanie

wezasow. To przede wszystkim poczucie, ze jest sie w tym urzedzie waznym, bez wzgledu
na stanowisko, ze urzqd interesuje si¢ pracownikiem, jako czltowiekiem i dba o jego
roznorodne potrzeby i role zZyciowe;

- dostrzeganie przez pracownikéw znaczenia wykonywanych przez nich obowigzkéw
w kontekscie funkcjonowania organizacji, jak rowniez pracy catego zespotu (pracownik
musi zdawa¢ sobie sprawg z tego, w jaki sposob przyczynia si¢ do realizacji celéw i misji

urzedu;

jasne formutowanie oczekiwan,

mozliwosci rozwoju zawodowego wewnatrz organizacji,

otrzymywanie biezacej informacji zwrotnej,

rownowaga miedzy praca a zyciem prywatnym,

dobra komunikacja wewnatrz urzedu.
Niezwykle waznym i zarazem trudnym jest opracowanie zasad wynagradzania,

nagradzania i awansowania pracownikéw. Ograniczenia finansowe stanowig bariere dla

10



wyréwnania dysproporcji w poziomie wynagrodzen migdzy poszczegélnymi grupami
pracownikéw w Inspektoracie. Niemniej jednak, aby zmniejszy¢ ryzyko odchodzenia z pracy
najbardziej kompetentnych pracownikéw, zmotywowaé ich do efektywniejszej pracy
planowane jest w wigkszym stopniu wykorzystanie narzedzi motywacji finansowej w ramach
dostepnych $rodkéw na wynagrodzenia, np. wyptacanie nagréd za fakt szczegélnie dobrego
wykonywania obowiazkéw, z uwzglednieniem ilosci, jakosci i ztozomosci wykonywane;
pracy, samodzielnodci, zaangazowania pracownika oraz zréznicowanie kryteriow
przyznawania nagrod.

W celu wzmocnienia pozafinansowych form motywowania zostang podjete dziatania
majace na celu popularyzowanie wéréd bezposrednich przetozonych tego typu narzedzi
motywowania pracownikéw. Dzigki polaczeniu narzgdzi finansowych i pozafinansowych
zostanie uzyskany optymalny system motywacyjny, pozwalajacy na zachowaniu réwnowagi

pomiedzi elementami finansowymi a pozafinansowymi.

Planowane dziatania:

1) przeprowadzenie analizy zatrudnienia (wg stanowisk, plci, wyksztalcenia, przecigtne
zatrudnienie, przyczyny wzrostu czy spadku zatrudnienia, fluktuacja zatrudnienia) i
wynagrodzenia pracownikéw (zaplanowane $rodki na wynagrodzenia, szkolenia,
nagrody, premie, przecigtne i stan na koniec roku wynagrodzenie),

2) opracowanie i przeprowadzenie badania zaangazowania pracownikéw w pracg oraz
skutecznosci funkcjonowania systemu motywacyjnego (pozwoli okresli¢ aktualny
poziom motywacji do pracy, rozpozna¢ nastroje panujace wsréd pracownikow urzedu,
zdiagnozowaé obszary konfliktowe i problematyczne, ktére moga by¢ przyczyng
obnizenia zaangazowania w prace. Badanie satysfakcji wskaze rowniez te obszary,
z ktérych pracownicy sa zadowoleni oraz kierunki dziatai doskonalacych w urzgdzie),

3) szkolenie dla kadry kierowniczej z motywowania finansowego i pozafinansowego
pracownikdw,

4) opracowanie katalogu $rodkéw motywowania pozafinansowego w urzedzie,

5) upowszechnienie opracowanego katalogu w urz¢dzie.
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4.4. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw.
Zwigkszenie profesjonalizmu pracownikéw wplynie na zwigkszenie skutecznosci i

efektywnosci ich dziatania a tym samym wzmocni skuteczne zarzadzanie.

Szkolenia sa wazng forma podnoszenia kompetencji zawodowych, stad tez istotnym
jest, aby nie byly one celem samym w sobie, ale stanowily rzeczywiste wsparcie dla
pracownikéw i umozliwiaty im rozwdj zawodowy. Powinno to znajdowaé potwierdzenie
w opinii formulowanej przez uczestnikéw szkolen na temat przydatnosci szkolenn w procesie

podnoszenia ich kompetencji zawodowych.

Planowane dzialania:
1) opracowanie zasad organizowania nabor6w wewngtrznych,

2) udzial w szkoleniach, realizacja planu szkolen.

4.5. Zapewnienie ciaglosci i skutecznosci pracy urzedu.

Podczas przeprowadzania dziatan majacych na celu rozwiazanie stosunku pracy
z pracownikiem, osoby zajmujace stanowiska ds. pracowniczych udzielaja wsparcia
kierujacym komoérkami organizacyjnymi, z ktérych odchodza pracownicy, informujac
o obowigzujacych w tym zakresie przepisach oraz udzielaja wsparcia odchodzacym
pracownikom, w tym w szczeg6lnosci:

1) informuja pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach,

2) udzielaja niezbednych wyjasnier z zakresu prawa pracy.

Natomiast osoby kierujace pracownikami:

1) zapewniaja odpowiedni sposéb przekazywania prowadzonych spraw i dokumentéw
przez odchodzacych pracownikéw, w celu maksymalnego zabezpieczenia intereséw
Inspektoratu,

2) podejmuja dziatania zapewniajace ciaglo$¢ pracy na wakujacym stanowisku pracy
(naboér, zmiana podziatu zadan, umowa w celu zastgpstwa),

3) na wniosek pracownikow, ktérych stosunek pracy ulega rozwigzaniu — dokonuja ich
oceny okresowej, a w odniesieniu do pracownikow, ktérzy nie podlegaja ocenom
okresowym, wydaja opini¢ o ich pracy.

Planowane dzialania:

1) przeprowadzenie analizy rotacji (fluktuacji) pracownikow.

12



4.6. Budowanie wizerunku pracodawcy wewnatrz i na zewnatrz Inspektoratu.
Majac na wzglgdzie wzrost znaczenia wizerunku pracodawcy na rynku pracy oraz

przyblizenie funkcjonowania Inspektoratu planowane jest podjgcie dziataf majacych na celu
wzmocnienie pozytywnego wizerunku naszego Inspektoratu.

W ramach budowania wizerunku odpowiedzialnego pracodawcy podejmowane beda
dziatania majace na celu utrzymanie juz zatrudnionych oraz przyciagnigcie nowych wysoko
wykwalifikowanych pracownikéw do pracy. Dokonana zostanie wewngtrzna analiza jak
pracownicy postrzegaja pracodawce/przetozonego. Analiza ta pomoze uzyska¢ informacjg,
jak pracownicy postrzegaja swojego pracodawce/przetozonego, co pozwoli na okreslenie
obszaréw do doskonalenia.

W celu zachowania réwnowagi miedzy praca i zyciem osobistym wprowadzono

mozliwo$é §wiadczenia pracy w systemie telepracy.

Planowane dziatania:
1) wspéipraca z uczelniani, szkotami, urzedami pracy w celu umozliwienia odbycia
praktyk szkolnych i studenckich oraz stazoéw dla 0sob bezrobotnych,
2) dostosowanie strony internetowej urzedu do 0séb niepelnosprawnych,
3) wewnetrzna analiza postrzegania pracodawcy - badanie satysfakcji pracownikow
z wykonywanej pracy,
4) opracowanie informacji dotyczacej mozliwosci odbywania stazu lub praktyki

w urzedzie.

4.7. Zakup i wdrozenie lub modyfikacja systemu informatycznego wspierajacego proces
zarzadzania zasobami ludzkimi.

Gléwnym celem racjonalnego i efektywnego wykorzystania posiadanych przez
Inspektorat zasobéw jest zakup lub udoskonalenie (jezeli bedzie brak srodkéw finansowych)
systemu informatycznego wspierajacego proces zarzgdzania zasobami  ludzkimi,
w szczegoOlnosci pozwalajacego na :

» racjonalizacje podstawowych proceséw obstugi zarzadzania zasobami ludzkimi (m.in.
planowanie zasobdw, przydzielanie zadad, definiowanie wymagan, rekrutacje,
przeglad/oceng oraz rozwdj zasobow),

» ysunieciu bariery czasu i przestrzeni w uzyskiwaniu informacji — uzyskiwanie

informacji na biezaco,
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" integracji/powiazaniu proceséw i dostep do bazy wiedzy o zasobach ludzkich

i mozliwos$¢é wykorzystania w kontekscie wymagan Inspektoratu,
* racjonalizacje kosztéw jednostkowych dziatalnosci,

= wsparciu dla procesu przemian organizacyjnych.

Obecnie uzytkowany w Inspektoracie system informatyczny jest aplikacjg
technologicznie nieprzystosowana zaréwno pod wzgledem $rodowiska, jak bazy danych.
Sporzadzanie ewidencji, raportdéw czy analiz w réznych perspektywach, przedziatach
czasowych w wigkszosci odbywa si¢ przy wykorzystaniu najtatwicj dostepnych narzedzi

takich jak program Excel.

Planowane dziatania:

1) przeprowadzenie procedury przetargowej na zakup 1 wdrozenie systemu

informatycznego lub przeprowadzenie negocjacji z jednym wykonawca,

2) wdrozenie systemu informatycznego.

S. Sposob realizacji celow programu zarzadzania zasobami ludzkimi.

Za wdrozenie programu zarzagdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej
w Wojewodzkim Inspektoracie Weterynarii z siedzibg w Siedlcach odpowiada Mazowiecki
Wojewddzki Lekarz Weterynarii oraz kierownicy Inspektoratu. Koordynatorem realizacji
programu zarzadzania zasobami ludzkimi ustalam Panig Edyt¢ Stefanowicz (m.in. przekazuje
MWLW informacje o stopniu realizacji danego dzialania, po uzyskaniu informacji od osob

odpowiedzialnych za realizacjg¢ dziatan zgodnie z harmonogramem pracy).
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6. Srodki finansowe niezbedne do realizacji celow programu zarzadzania
zasobami ludzkimi.

F Zadanie 2013 rok 2014 rok 2015 rok

Podnoszenie
kwalifikacji 25.000 26.250 27.563
zawodowych
pracownikow
Zakup 1 wdrozenie
lub modyfikacja
systemu
informatyecznego 6.500 0 0
wspierajacego proces
zarzadzania
zasobami ludzkimi

Zagrozeniem realizacji celéw moze by¢ brak lub znaczne ograniczenie $rodk6éw finansowych.
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