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STRESZCZENIE

Zasady tworzenia indywidualnych programoéw rozwoju zawodowego (IPRZ) dla analitykdw sg
elementem systemu budowania i wzmacniania potencjatu analitycznego kadr administracji
rzagdowej. Przede wszystkim zawierajg zestaw kluczowych kompetencji specjalistycznych
wymaganych od analitykdw, wraz z przyktadami pozgdanych zachowan, oraz skale oceny biegtosci
w tych kompetencjach.

Jako model pogladowy zaproponowano profile kompetencyjne dwdch funkcji: mtodszego
analityka oraz starszego analityka. Opisano w nich poziomy biegtosci pracownikéw
w poszczegdlnych kompetencjach, przy czym za punkt odniesienia przyjeto stan optymalny ich
potencjatu rozwojowego, tj. takich analitykdw, ktdérzy efektywnie realizuja swoje codzienne
zadania, ale wcigz maja pole do rozwoju otwierajgce przed nimi perspektywy na awans.

Opracowano takze optymalng sciezke rozwoju zawodowego dla kazdej z tych funkcji, ukazujaca
stopniowe wzrastanie biegtosci analityka w poszczegdlnych kompetencjach, aby w rezultacie stat
sie on wszechstronnym ekspertem w swojej dziedzinie. Takie podejscie — kluczowe w budowaniu
IPRZ dla analitykdw — pozwala na dobieranie odpowiednich dziatan edukacyjnych do danego
poziomu rozwoju zawodowego.

W dokumencie szczegdétowo opisano mozliwe dziatania rozwojowe — z jednej strony wtasciwe dla
podnoszenia poziomu kompetencji analitycznych, a z drugiej spéjne z metodami szkoleniowymi
stosowanymi obecnie w stuzbie cywilnej.

Dokument zawiera réwniez najwazniejsze zatozenia dotyczace IPRZ, wytyczne co do ich
optymalnego ksztattu oraz prezentuje gtdwne kroki w realizacji procedury IPRZ. Publikacja w duzej
mierze odwotuje sie do ustalen i propozycji zamieszczonych w opracowanym wczesniej Raporcie.
Optymalne wdrozenie specjalistycznej $ciezki rozwoju zawodowego dla analitykéw® (dalej:
Raport).

Zataczniki dokumentu stanowig przyktadowo wypetnione formularze IPRZ dla rél mtodszego
i starszego analityka.

' Raport. Optymalne wdrozenie specjalistycznej sciezki rozwoju zawodowego dla analitykéw. Warszawa: Kancelaria Prezesa Rady

Ministréw, 2014.
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WPROWADZENIE

Zasady wdrazania indywidualnych programéw rozwoju zawodowego stanowig czes¢ szerszego
projektu systemowego Wzmocnienie potencjatu  analitycznego administracji  publicznej,
wspotfinansowanego ze Srodkédw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

W poczatkowej fazie projektu przeprowadzono rozlegte badania potencjatu analitycznego kadr
administracji rzadowej, ktorych rezultat przedstawiono w Ekspertyzie. Potencjat analityczny kadr
administracji rzgdowej® (dalej: Ekspertyza). Kolejnym produktem projektu jest wspomniany wyzej
Raport. Przedstawia on m.in. rekomendowang metodyke budowy oraz wdrazania w urzedach dwéch
specjalistycznych s$ciezek rozwoju zawodowego dla analitykdw (podstawowej i zaawansowanej),
a takze docelowy model IPRZ wspomagajgcy rozwiniecie tych dwdch Sciezek.

Nastepny etap projektu, Scisle powigzany z niniejszym dokumentem, to Miedzyresortowy program
szkoleniowy® w postaci konkretnych kurséw podnoszacych kompetencje analitykéw w ramach jedne;j
z mozliwych sciezek rozwoju zawodowego tej grupy pracownikéw. Proponowany zestaw szkolen jest
zestawem optymalnym, co absolutnie nie wyklucza podejmowania innych dziatan rozwojowych, np.
mentoringu, wizyt studyjnych czy dodatkowych zadan, w zaleznosci od realnych potrzeb analityka.
Wrecz przeciwnie — przy tak niejednolitej grupie odbiorcéw (analitykéw) pracujacych w réznych
organizacjach, na réznych poziomach rozwoju organizacyjnego, nie jest wskazane ograniczanie sie
tylko do jednej formy rozwoju kompetencji.

W ramach projektu opracowano takze zbiér dobrych praktyk podsumowujgcy doswiadczenia
z przeprowadzonego w urzedach pilotazu, ktérego celem byto zbadanie mozliwosci wdrozenia
rekomendowanych rozwiazan i ujednolicenie dziatan w obszarze rozwoju zawodowego analitykow®.

Niniejszy dokument zawiera szczegdtowy opis dwdch profili kompetencyjnych dla analitykéw
(podstawowego i zaawansowanego). Zaproponowano w nim takze zestaw kluczowych kompetenc;ji
specjalistycznych, dwie gtdwne $ciezki rozwoju zawodowego oraz réznorodne dziatania rozwojowe
wspierajace doskonalenie tych kompetencji. Sugerowane podejscie bazuje na wynikach prac
badawczych przeprowadzonych na potrzeby projektu (np. badan potencjatu analitycznego kadr
administracji rzagdowej’) oraz uwzglednia zasady obowigzujace w stuzbie cywilnej, a wypracowane
podczas innych inicjatyw, m.in. projektu strategii zarzqdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej,
wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego®,
w ramach ktérego opracowano metodyke tworzenia indywidualnego programu rozwoju
zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej wraz z pakietem stosownych narzedzi.

Ledzion B., Olejniczak K. (red.) (2014). Ekspertyza. Potencjat analityczny kadr administracji rzgdowej. Warszawa: Kancelaria Prezesa Rady
Ministréw.

Miedzyresortowy program szkoleniowy. Warszawa: Kancelaria Prezesa Rady Ministrow, 2014.

Zbiér dobrych praktyk dotyczqcych procesu tworzenia indywidualnych programéw rozwoju zawodowego dla analitykéw. Warszawa:
Kancelaria Prezesa Rady Ministrow, 2014.

Ledzion B., Olejniczak K. (red.) (2014). Ekspertyza, dz. cyt.

Program Operacyjny Kapitat Ludzki. Priorytet V. Dobre rzadzenie. Dziatanie 5.1. Wzmocnienie potencjatu administracji rzagdowe;j.
Poddziatanie 5.1.1. Modernizacja systemdw zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr.

Przebieg dalszych prac nad strategig mozna $ledzi¢ w serwisie stuzby cywilnej: http://dsc.kprm.gov.pl/prace-nad-projektem-strategii-
zarzadzania-zasobami-ludzkimi-w-sluzbie-cywilnej. Dostep: pazdziernik 2014 r.
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Polecane rozwigzania sg zgodne z regulacjami prawnymi obowigzujgcymi w administracji rzagdowej,

tj. m.in. z:
* art. 108 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111

z pézn.zm.);
* art. 10 ust. 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2010 r. w sprawie
szczegétowych warunkdédw organizowania i prowadzenia szkolern w stuzbie cywilnej (Dz. U.

Nr 190, poz. 1274).
Przygotowujac niniejsze opracowanie, opierano sie takze na Polityce szkoleniowej w stuzbie cywilnej

wraz z wytycznymi dotyczacymi jej wdrazania’.

” Dokument sporzadzono w maju 2012 r. na zlecenie Departamentu Stuzby Cywilnej (DSC) Kancelarii Prezesa Rady Ministréw (KPRM).
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2. ZESTAW KLUCZOWYCH KOMPETENCJI ANALITYCZNYCH DLA ANALITYKOW
Z ADMINISTRACII RZADOWEJ

Zgodnie z zatozeniami szczegétowymi Polityki szkoleniowej w stuzbie cywilnej: ,Kluczowym
elementem do prowadzenia skutecznej polityki szkoleniowej w urzedzie bedg modele
kompetencyjne odnoszgce sie do grup stanowisk i/lub stanowisk oraz okresowa ocena poziomu ich

spetnienia”®.

WPROWADZENIE

Jedna z definicji kompetencji okredla je jako: ,potencjat istniejagcy w cztowieku, prowadzacy do
takiego zachowania, ktére przyczynia sie do zaspokojenia wymagan na danym stanowisku pracy

w ramach parametréw otoczenia organizacji, co z kolei daje pozadane wyniki”®.

Pracownicy kompetentni to tacy, ktdrzy spetniajg oczekiwania co do uzyskania przez nich okreslonych
wynikéw. Potrafig wykorzysta¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz cechy osobowosci, wykazujac
okreslone zachowania, by osiggnaé cele i standardy przypisane ich rolom.

Rycina 1. Elementy sktadajgce sie na kompetencje

Kultura vesccscesess
organizacyjna .
h 4
Postawa
i motywacja

Wyksztatcenie

Zachowania
Wiedza

Umiejetnosci

Doswiadczenie

KOMPETENCIJE

Talent/
uzdolnienia

¥ Za: Polityka szkoleniowa w stuzbie cywilnej, dz. cyt., rozdz. V. 2.1. pkt 7.
° Boyatzis R.E. (1982). The Competent Manager. A Model for Effective Performance, [cyt. za:] Armstrong M. (2007). Zarzqdzanie zasobami
ludzkimi. Krakéw: Oficyna Ekonomiczna, Dom Wydawniczy ABC.
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W Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkdéw i sposobu
przeprowadzania ocen okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 74, poz. 633)
zamieszczony jest wykaz kryteriow obowigzkowych i fakultatywnych stuzgcych do dokonywania
oceny cztonka korpusu stuzby cywilnej, ktére w praktyce dotyczg rowniez wszystkich stanowisk
o charakterze analitycznym w administracji rzgdowej.

Wsréd kryteriow fakultatywnych wymieniono umiejetnosci analityczne rozumiane jako umiejetne
stawianie hipotez, wycigganie wnioskow przez analizowanie i interpretowanie danych, w tym:
* rozrdznianie informacji istotnych i nieistotnych;
* dokonywanie systematycznych poréwnan réznych aspektow;
* interpretowanie danych pochodzgcych z dokumentdéw, opracowan i raportow;
* samodzielne wyszukiwanie potrzebnych informacji;
* dostrzeganie, na jakim etapie jest wymagane wsparcie;
* przyjecie logicznego podejscia do analizy przez rozbicie problemu na czesci, ktérymi mozna
zarzadza¢;
* zauwazanie relacji i powigzan miedzy informacjami, umiejetne wycigganie wnioskéw
z posiadanych informacji;
* stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych odpowiadajgcych stawianym
problemom;
* prezentowanie w optymalny sposdb danych i wnioskéw z przeprowadzonej analizy;
* dobieranie odpowiednich narzedzi i technologii (wtgcznie z aplikacjami komputerowymi)
w celu rozwigzania problemu/zadania.

Takie ujecie kompetencji analitycznych ma jednak charakter zbyt ogdlnikowy w odniesieniu do
wyspecjalizowanych stanowisk analitycznych. Moze ono by¢ stosowane np. w przypadku
pracownikéw niebedgcych analitykami (wedtug definicji operacyjnej analityka opracowanej
w Ekspertyzie i przywotanej w dalszej czesci tego dokumentu, na s. 12) ale wykonujgcych dziatania
analityczne w zwigzku z merytoryka swojego stanowiska.

Pozostate kryteria dotyczg wiedzy i umiejetnosci niezbednych na kazdym stanowisku, w tym
analitycznym, np.:
* Na podstawie kryterium ,Rzetelnos¢ i terminowos¢” ocenia sie dbato$¢ o przedstawianie
wiarygodnych danych, faktéw i informacji, po wnikliwym rozpoznaniu sytuacji
z wykorzystaniem dostepnych zrddet.
* Na podstawie kryterium ,,Wiedza specjalistyczna i umiejetnosc¢ jej wykorzystania” ocenia sie:
- posiadanie wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkujgcej odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan;
- umiejetnos$¢ zastosowania posiadanych informacji w praktyce przy wykonywaniu
obowigzkéw;
- umiejetnos¢ doboru odpowiednich narzedzi lub technologii w celu wykonania zadania;
- znajomos¢ przepiséw niezbednych do wtasciwej realizacji obowigzkdw;
- umiejetnos¢ wyszukania i zastosowania wtasciwych przepisow odpowiednich do rodzaju
sprawy;
- rozpoznawanie spraw, ktére wymagajg wspotdziatania ze specjalistami z innych dziedzin.
* Na podstawie kryterium ,Samodzielnos¢ i inicjatywa” ocenia sie zdolno$¢ do samodzielnego
wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan
w celu wykonania zleconego zadania.
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Na podstawie kryterium ,Kreatywnos¢” ocenia sie wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni

do tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy — rdwniez analitycznej — przez:

— rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami;

— wykorzystywanie rdznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych;

— badanie rdéinych zrdodet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia
technicznego.

W trakcie badania potencjatu analitycznego kadr administracji rzadowej ankietg PAPI'® respondenci
zostali poproszeni o wskazanie kluczowych kompetencji, jakimi powinien dysponowac analityk
pracujacy w administracji publicznej. Wytoniono cztery obszary wigzgace sie z posiadaniem:

1)

2)

3)

4)

specyficznych cech osobowosci i charakteru (dokfadnos¢, rzetelno$é, skrupulatnose,
sumiennos¢, systematycznos¢, spostrzegawczosé itp.);

odpowiedniej wiedzy, czyli tzw. wiedzy ,branzowej” (w obszarze statystyki i ekonometrii, na
temat obstugi programéw do analizy danych, dostepnosci danych);

predyspozycji analitycznych wyrazajgcych sie w umiejetnosci myslenia logicznego
i analitycznego, w tym w kategoriach przyczynowych (tgczenie faktdow, wycigganie
whnioskéw);

umiejetnosci odpowiedniej prezentacji danych i wynikéw (m.in. komunikatywnos¢).

REKOMENDOWANE ROZWIAZANIE

Proponujemy stworzenie jednego wspdlnego zbioru kryteriow na potrzeby wszelkich dziatan
zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi (w skrocie ZZL) w odniesieniu do analitykéw
pracujacych w administracji rzadowej. Opisane kluczowe kompetencje analityczne bedg podstawg
systemu rekrutacji, rozwoju zawodowego oraz oceny pracownikow, a takze systemu wynagradzania
i motywowania oraz progresji poprzez kolejne szczeble zawodowe.

Kompetencje specjalistyczne powinny stanowi¢ jedno z kryteriéw wyboru kandydatéw na stanowiska
analityczne podczas rekrutacji. Kompetencje te powinny podlegaé ocenie podczas ocen okresowych
pracownikéw na stanowiskach analitycznych. Z kolei w IPRZ powinny stanowié gtéwny cel dziatan
rozwojowych. Rozwijanie tych kompetencji nalezy doceni¢ i odpowiednio premiowaé — czy to
w formie awansu, czy tez w formie wyzszego uposazenia lub nagrody.

'° Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w opracowaniu: Ledzion B., Olejniczak K. (red.) (2014). Ekspertyza, dz. cyt.
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Rycina 2. Zwigzek pomiedzy zestawem kluczowych kompetencji analitycznych a systemem ZZL

Rekrutacja
i selekcja

Zestaw

Ocena kluczowych Szkolenia
efektywnosci kompetencji i rozwoj

rac . zawodow ‘
Pracy analitycznych J

- Wynagradzanie
i motywowanie

Zbiér ten pomoze zintegrowaé dziatania w obszarze ZZL dotyczacym analitykdw i zwiekszy
profesjonalizacje, ustrukturyzowanie i standaryzacje (powtarzalnos¢ i spodjnos¢) praktyk ZZL
stosowanych w odniesieniu do tej grupy specjalistdw. Utatwi on takze obiektywng i rzetelng analize
potrzeb rozwojowych pracownikéw, co przetozy sie na wzrost efektywnosci zarzadzania
kompetencjami. Docelowo:

* Poprawi sie jako$¢ kadr analitycznych (m.in. do pracy przyjmowani beda kandydaci lepiej
dopasowani do wymogdw stanowisk analitycznych, dziatania rozwojowe beda odpowiadaty
realnym potrzebom pracownikéw i urzeddw). Lepsza kadra przetozy sie na wyzszg jakosc
opracowywanych analiz oraz wiekszg sprawnos¢ przy ich przygotowywaniu, co z kolei
pozwoli zmniejszy¢ koszty ewentualnych btednych decyzji.

e Zwiekszy sie poziom satysfakcji pracownikéw, ktorzy bedg swiadomi tego, za co s oceniani
i wynagradzani, oraz tego, na czym powinni sie koncentrowac¢ podczas wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.

* Mozliwe bedzie stworzenie sSciezek karier nie tylko w ramach poszczegdlnych urzedéw, ale
i w ramach catej administracji rzgdowej. Pozwoli to na zwiekszenie mobilnosci analitykéw
i wzmocnienie ich perspektyw zawodowych.

W rezultacie wyzszy poziom kwalifikacji, motywacji i satysfakcji kadr analitycznych przetozy sie na ich
wiekszg zdolnos¢ do tworzenia skutecznych instrumentdw (regulacji, strategii, programoéw)
wykorzystywanych w prowadzeniu polityk publicznych opartych na dowodach (evidence-based
policies), czyli na sumiennej, krytycznej analizie planowanego rozwigzania danego zagadnienia
i konstruktywnych wnioskach z wczesdniejszych badan (m.in. z badan ewaluacyjnych i oceny wptywu,
w tym oceny skutkow regulacji i testow regulacyjnych).

Podstawe do opracowania propozycji zestawu kluczowych kompetencji specjalistycznych dla
analitykéw stanowity wyniki badan i ustalenia opisane w Ekspertyzie (definicja operacyjna analityka,
Kanon Wiedzy Analityka, diagnoza luk kompetencyjnych) oraz opis kryteriow stuzacych
przeprowadzaniu oceny cztonka korpusu stuzby cywilnej zawarty w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 74, poz. 633). Wytyczne te nastepnie przetozono na
konkretng wiedze i umiejetnosci, ktérymi powinni dysponowac analitycy, aby skutecznie realizowad
swoje zadania.
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Zgodnie z definicjg operacyjna' analityk to osoba, ktéra w swojej pracy:
* wykorzystuje nie rzadziej niz kilka razy w miesigcu wyniki badan, ekspertyz, analiz, diagnoz
itp. oraz
* uzywa nie rzadziej niz kilka razy w miesigcu podstawowych metod analizy danych ilosciowych

lub ktdra:
* wykonuje nie rzadziej niz kilka razy w miesigcu, w catosci lub w czesci, badania/analizy/
ekspertyzy/diagnozy z wykorzystaniem metod badan spoteczno-ekonomicznych.

Zaproponowane kompetencje merytoryczne analitykdw sg spdjne i adekwatne do wymagan obecnie
stosowanego kryterium oceny okresowej urzednikdw w zakresie umiejetnosci analitycznych.
Kryterium to zostato jedynie dodatkowo roztozone na komponenty specjalistyczne
i uszczegotowione, tak aby petniej opisywato zakres wiedzy i umiejetnosci merytorycznych
zapewniajgcy prawidtowa realizacje zadan na stanowiskach analitycznych.

Kazdg kompetencje zilustrowano przyktadami pozgadanych zachowan wyznaczajgcych efektywnosc
pracownika w danym obszarze i $wiadczgacych o opanowaniu danej kompetencji. Dzieki temu taki
zakres bedzie bardziej przejrzysty, a ocena biegtosci danego pracownika w obszarze konkretnej
kompetencji — bardziej obiektywna (z punktu widzenia obu stron: oceniajgcego i ocenianego).

Kluczowe kompetencje analityczne bedg rozwijane poprzez moduly szkoleniowe opisane
w Miedzyresortowym programie szkoleniowym®™.

Rycina 3. Przetozenie Kanonu Wiedzy Analityka na tresci modutéw szkoleniowych

Kanon
Wiedzy
Analityka

Kluczowe \

kompetencje
specjalistyczne
analitykéw

> Moduty

szkoleniowe

"' Ledzion B., Olejniczak K. (red.) (2014). Ekspertyza, dz. cyt., s. 5.
2 Miedzyresortowy program szkoleniowy, dz. cyt.
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W ramach zestawu kluczowych kompetencji specjalistycznych dla analitykéw zaproponowano szes¢
kompetencji analitycznych:

* posiadanie i wykorzystywanie wiedzy specjalistycznej;

* stosowanie narzedzi informatycznych;

* planowanie badan i realizacja prac badawczych;

* gromadzenie i dbatos¢ o jakos¢ informacji;

* analizowanie informacji;

* wyciagganie wnioskdw i proponowanie rozwigzan;

* podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢ za nie;

oraz dwie spotfeczne:
¢ skuteczna komunikacja;
* umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole.

Obie kompetencje spoteczne oraz kompetencja merytoryczna: ,,Posiadanie i wykorzystywanie wiedzy
specjalistycznej” sg zgodne ze stosowanymi w stuzbie cywilnej kryteriami ocen okresowych w tych
obszarach. Zostaty jedynie rozszerzone o zachowania istotne w odniesieniu do analitykéw.

Pozostate kompetencje specjalistyczne opisujg wiedze i umiejetnosci analitykéw ujete w kryterium:
,Umiejetnosci analityczne”. Kryterium to zostato uszczegétowione i podzielone na mniejsze
wyznaczniki, ktére tatwiej bedzie odnies¢ do modelowego analityka.

Tabela 1. Zestaw kluczowych kompetencji specjalistycznych dla analitykdw z administracji rzgdowej

Nazwa kompetencji | Definicja kompetencji Przyktadowe zachowania

* Posiada wiedze z konkretnej dziedziny, warunkujgca
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan.

* Posiada wiedze w dziedzinach zwigzanych z badaniami
spoteczno-ekonomicznymi, oceng wptywu,

Posiadanie okreslonego poziomu interwencjami publicznymi, w szczegéInosci z zakresu:
wiedzy w dziedzinach teorii i ewaluacji interwencji publicznych, polityki
. _ zwigzanych z badaniami publicznej opartej na dowodach, stosowania
Posiadanie spoteczno-ekonomicznymi, badawczych metod iloéciowych (np. badania
i wykorzystywanie | oceng wptywu, interwencjami kwestionariuszowe, CAWI, CATI, PAPI).
wiedzy publicznymi. * Umiejetnie stosuje posiadang wiedze w praktyce przy
specjalistycznej | Aktualizowanie wiedzy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych.
i sledzenie rozwoju oraz *  Zna przepisy niezbedne do wiaéciwego wypetniania
trendow w obszarze obowiazkéw stuzbowych.
merytorycznym. .

Rozpoznaje sprawy, ktdre wymagajg wspétdziatania ze
specjalistami z innych dziedzin.

* Na biezaco aktualizuje stan swojej wiedzy, w sposdb
systematyczny sledzac rozwdj i trendy w obszarze
merytorycznym.

* Zna aktualne technologie oraz narzedzia informatyczne
(przede wszystkim aplikacje komputerowe)
wspomagajace m.in. opracowywanie analiz ilosciowych,
np. MS Excel, R, SPSS, SAS, oprogramowanie do
wizualizacji teorii interwencji i/lub do analizy kosztow
i korzysci.

* Stosuje odpowiednie narzedzia i technologie w celu
przeprowadzania analizy i/lub rozwigzania problemu.

Wykorzystywanie narzedzi
informatycznych
w przeprowadzanych analizach.

Stosowanie narzedzi
informatycznych
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Nazwa kompetencji | Definicja kompetencji Przyktadowe zachowania

* |dentyfikuje potrzeby informacyjne i precyzuje zakres
badania.

* Przygotowuje plan badawczy (planuje dziatania
badawcze), dobiera optymalne — odpowiednie do
stawianych pytan — metody i narzedzia badawcze.

*  Przygotowuje budzet badan/analiz, okreslajac kluczowe
pozycje budzetowe w podziale na koszty
osobowe/materialne i przypisujac stawki rynkowe
poszczegdlnym pozycjom budzetowym.

* Przygotowuje harmonogram badania, w tym ustala
kolejnos¢, czas oraz termin realizacji zadan.

Planowanie badan | Umiejetne zaplanowanie, * Racjonalnie wskazuje zaleznosci miedzy
i realizacja prac przeprowadzenie oraz ocena harmonogramem badania a jego budzetem i zakresem
badawczych realizacji dziatari badawczych. tematycznym.

* Korzysta z réznego oprogramowania wspomagajgcego
zarzgdzanie procesem badawczym (MS Excel,
MS Project, OpenProject, GanttProject itp.).

* Zna metody oceniania, analizowania i zarzgdzania
ryzykiem, i potrafi przeprowadzi¢ analize ryzyka.

* Dba o zgodnos$é metod prowadzenia badan i zbierania
danych z procedurami przewidzianymi dla stawianych
problemdéw.

* Monitoruje przebieg prac badawczych i weryfikuje
poprawnos¢ zastosowania podejs¢ i metod badawczych.

* Przeprowadza ewaluacje rezultatéw dziatan
badawczych.

* Samodzielnie wyszukuje odpowiednie informacje.

* Trafnie okresla typ i rodzaj potrzebnych informacji oraz
forme, w jakiej powinny one zostaé przedstawione.

* Umiejetnie wyszukuje i stosuje wtasciwe przepisy
prawne odpowiednie do rodzaju zagadnienia.

* |dentyfikuje, dobiera i umiejetnie wykorzystuje
réznorodne zrédta informacji — takze
z obszaréw/dziedzin niezwigzanych bezposrednio
z zakresem i celem danego badania.

¢ Zdobywa wazne informacje, upewniajac sie, ze sg one

. Skuteczne gromadzenie aktualne, kompletne, wiarygodne, doktadne i rzetelne.
Gromadzenie ) . - e . . . . .
. .. .. .. |niezbednych informacji, dbatos¢ Rozpoznaje istotne informacje (zdarzenia), ktére
i dbatos¢ o jakos¢ 0 ich jako$¢ oraz terminowa powinny zosta¢ przekazane innym wspoétpracownikom
informacji ewidencje i archiwizacje. i/lub przetozonym oraz wtasciwie identyfikuje

odbiorcéw tych informacji.

* Zapewnia terminowg ewidencje posiadanych informacji
zgodnie z zasadami panujgcymi w urzedzie; dba o tatwy
i szybki dostep do danych.

¢ Terminowo archiwizuje wykorzystane informacje
zgodnie z zasadami panujagcymi w urzedzie.

* Dba o przestrzeganie ustalonych zasad, porzadku
i systematycznosci w odniesieniu do obiegu
dokumentoéw.

e Kontroluje poprawno$¢ dokumentéw/informacji pod
katem ich zgodnosci z przepisami prawa i procedurami.
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Nazwa kompetencji | Definicja kompetencji Przyktadowe zachowania

* Biegle i szybko pracuje z duzg liczbg danych (w tym
liczbowych) oraz ze szczegétowymi informacjami.

* Prawidtowo interpretuje informacje, w tym dane
liczbowe, wyniki badan, opracowania, raporty.

* Samodzielnie wycigga prawidtowe wnioski z analizy
informacji.

* Rozwigzuje ztozone problemy np. poprzez rozbicie ich
na elementy sktadowe.

* Rozumie ztozone fakty, sytuacje i wystepujgce relacje
oraz trendy, dostrzega zaleznosci i powigzania
przyczynowo-skutkowe.

¢ Buduje modele do prognozowania i symulacji oraz
ocenia wiarygodnos¢ uzyskanych wynikéw.

* Potrafi przeprowadzi¢ analize kosztdw i korzysci
programowania okreslonych polityk publicznych.

¢ Systematycznie, sprawnie i doktadnie opracowuje

Rzetelne analizowanie informacji szczegétowe zestawienia i porédwnania réznych
Analizowanie w celu zaproponowania aspektéw analizowanych i interpretowanych danych.
informacji rozwigzania problemu lub * Jasno i zrozumiale opracowuje informacje w celu ich
podjecia trafnej decyzj. interpretacji i prezentacji.

¢ Szybko kojarzy zdarzenia i dane, nawet pozornie
pozostajace bez zwigzku ze soba.

* W sposob krytyczny przeglada i analizuje informacje
pod katem ich wartosci, ewentualnych luk,
podobienstw lub niespdjnosci z innymi posiadanymi
danymi.

* Znajwieksza starannoscia i szczegdtowoscig wyjasnia
wszelkie zauwazone niezgodnosci i rozbieznosci.

* Nie zadowala sie pierwszg uzyskang odpowiedzig, ale
kontynuuje badania, aby dowiedzie¢ sie, dlaczego jakie$
zjawisko miato miejsce. W tym celu zapoznaje sie
z opiniami innych osoéb, zadaje pytania ekspertom
i odwotuje sie do odpowiednich informacji na temat
przestanek oraz tta zdarzen.

* Przestrzega terminéw, dostarcza wyniki swojej pracy
na czas.

* Samodzielnie stawia wtasciwe hipotezy i wyciagga
prawidtowe wnioski na podstawie przeprowadzonej
analizy i interpretacji danych.

¢ Weryfikuje rézne hipotezy, aby upewnic sie, ze problem

Samodzielne formutowanie jest wtasciwie zdiagnozowany, a zaproponowane
Wyciaganie trafnych wnioskow oraz rozwigzanie jest najlepsze z mozliwych.
whioskéw proponowanie skutecznych *  Systematycznie poszukuje alternatywnych propozycji
i i i optymalnych rozwiazan 94K
i proponowanie pr Y taki g rozwigzan.
_ RIGLICIIOW Jalta Kz *  Przed podaniem alternatywnych rozwiazar i zalecen
el Ll rzewidywanie skutkdw P -
p Y ) ) przewiduje ewentualne przeszkody i mysli
zastosowanego rozwigzania. z wyprzedzeniem o kolejnych krokach.

* W celu sporzadzenia rekomendacji wykorzystuje
doswiadczenia z réznych obszaréw/dziedzin.

* Prezentuje w przejrzysty sposob dane i wnioski
z przeprowadzonej analizy.
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Nazwa kompetencji | Definicja kompetencji Przyktadowe zachowania

* Bezstronnie i obiektywnie rozpatruje problem i okresla
jego przyczyny.

* Podejmuje decyzje na podstawie i w granicach
przepisow prawa.

* Poréwnuje informacje z réznych zrédet, aby na ich
postawie podejmowac wiasciwe dziatania.

* Podejmuje trafne decyzje na podstawie analizy danych,
wiedzy, doswiadczenia i oceny sytuaciji.

* Samodzielnie podejmuje decyzje w zakresie swoich
kompetenc;ji.

* Podejmuje trafne decyzje przy jednoczesnym
koncentrowaniu sie na osiggnieciu celu przez urzad.

* Na podstawie wynikéw analiz/rekomendacji decyduje
o alternatywnych rozwigzaniach we wtasnym obszarze
odpowiedzialnosci.

Umiejetnos¢ skutecznego *  Przy weryfikacji rozwigzan ma na uwadze szanse
podejmowania trafnych, i zagrozenia wynikajace z uwarunkowar prawnych,
Podejmowanie bezstronnych i obiektywnych finansowych, technicznych oraz mozliwos¢ ich
decyzji decyzji w odpowiednim czasie, terminowego wdrozenia.
i odpowiedzialnoé¢ | a takze ocena konsekwenciji * Przewiduje i rozwaza krétko- i dtugofalowe

23 nie podejmowanych decyzji konsekwencje wtasnych decyzji, konsultujgc sie takze
i ponoszenie za nie z innymi osobami.
odpowiedzialnosci. * Dostrzega wptyw podejmowanych decyzji na réine

obszary, potrafi wybrac¢ optymalne rozwigzanie.

* Bierze odpowiedzialnosé za konsekwencje swoich
decyzji dla organizaciji.

* Przestrzega okreslonych procedur podejmowania
decyzji, gdy jest to wymagane.

* Nie ulega presji, zeby zmienia¢ swoje decyzje, jesli
nacisk oséb trzecich nie jest poparty odpowiednimi
argumentami. Jest jednak gotowy do ponownego
przeanalizowania decyzji, jesli odpowiednie argumenty
zostang przedstawione.

* Potrafi podejmowac niepopularne decyzje, gdy wymaga
tego sytuacja.

* Potrafi podejmowac decyzje w ztozonych lub
obarczonych ryzykiem sprawach.

* Podejmuje decyzje w odpowiednim czasie, bez zbedne;j
zwtoki.
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Nazwa kompetencji | Definicja kompetencji Przyktadowe zachowania

¢ Potrafi umiejetnie komunikowac sie werbalnie,
formutujgc wypowiedzi w sposdb gwarantujgcy ich
zrozumienie, przez:

- wypowiadanie sie w sposob zwiezty, jasny
i precyzyjny,

- dostosowywanie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi
do stuchaczy,

- udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi nawet na trudne pytania, krytyke lub
zaskakujgce argumenty,

- wyrazanie pogladow w sposéb przekonujacy,

- postugiwanie sie pojeciami wtasciwymi dla rodzaju
prowadzonych spraw/wykonywanej pracy,

- umiejetnosé zainteresowania innych wtasnymi
opiniami.

Skuteczne przekazywanie * Potrafi umiejetnie komunikowac sie pisemnie,

informacji (ustnie i na pi¢mie) formutujgc wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy

w sposob jasny i przejrzysty. zrozumienie, przez:

e Umiejetnos¢ przekonywania —  stosowanie powszechnie przyjetych form

komunikacja rozméwcow/adresatow/ prowadzenia korespondencii,

odbiorcéw poprzez dobranie - przedstawianie zagadnied w sposdb jasny i zwiezty,

odpowiednich argumentéw. - dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci
pism, budowanie zdan poprawnych logicznie,
gramatycznie i ortograficznie.

* Prezentuje wyniki przeprowadzonych analiz w formie

raportdw i prezentacji w sposéb syntetyczny, przejrzysty

i zrozumiaty dla odbiorcow.

* Potrafi argumentowac i przekonywa¢, w szczegélnosci:

- przekazywac polecenia, informacje, opinie
i argumenty w sposdb precyzyjny i rzetelny,

- przedstawiac konkretne argumenty i rozwigzania
na poparcie wtasnego punktu widzenia,

- zachecad do dyskusji w kwestiach spornych
i sprzyjac rozwigzywaniu konfliktow,

- by¢ przekonujagcym w rozmowie i dazy¢ do
zapewnienia obopdlnie korzystnych rezultatow,

- przekazywac krytyczne uwagi w sposob
konstruktywny.

Skuteczna

* Potrafi pracowad w grupie, budowac otwarte kontakty
zinng osobg przez okazywanie poszanowania drugiej
stronie, proby aktywnego zrozumienia jej racji,
okazywanie zainteresowania jej opiniami.

* Realizuje zadania w zespole przez:

- pomoc i doradzanie wspotpracownikom w razie
potrzeby,

- dostrzeganie i docenianie wkfadu pracy innych,

- przekazywanie informacji moggacych mie¢ wptyw na
planowanie lub proces podejmowania decyzji
osobom, dla ktérych informacje te beda stanowity
istotng pomoc w realizowanych przez nie
zadaniach,

- zrozumienie celu i korzysci wynikajacych ze
wspdlnego realizowania zadan,

- wspotprace, a nie rywalizacje z pozostatymi
cztonkami zespotu,

Budowanie kontaktow
Umiejetnosé i wspdtpraca w grupie poprzez
wspotpracy tworzenie atmosfery

w zespole wzajemnego zrozumienia
i wsparcia.
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Definicja kompetencji

Nazwa kompetencji Przyktadowe zachowania

-  zglaszanie konstruktywnych wnioskéw
usprawniajgcych prace zespotu,

- aktywne stuchanie innych, budowanie zaufania,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla
ktérych majg one istotne znaczenie.

Biegtos¢ w poszczegdlnych kompetencjach oceniana bedzie wedtug ponizszej pieciostopniowe;j skali
biegtosci. Zaproponowana skala jest mniej arbitralna, anizeli ta obecnie stosowana podczas ocen
okresowych w urzedach, ale nadal z nig spdjna. Obowigzujgca skala oceny, odnoszaca sie do
spetniania oczekiwan (np. znacznie powyzej oczekiwan), nie jest bowiem jednoznaczna - co
potwierdza pragmatyka stuzby cywilnej.

Opisano sposdb weryfikacji poziomu biegtosci pracownika w ramach danej kompetencji oraz podano
przyktadowe wyjasnienie. Nie ma ono charakteru oceniajgcego, ale ufatwia przypisanie poziomu
biegtosci do pracownika. Taka skala powinna by¢ stosunkowo tatwa do wprowadzenia zaréwno
w urzedach, ktére wykorzystuja zaawansowane narzedzia ZZL, jak i w takich, gdzie poziom wiedzy
i umiejetnosci wsrdd kadry kierowniczej w tym obszarze jest nizszy.

Tabela 2.  Skala oceny poziomu biegtosci w odniesieniu do kluczowych kompetencji specjalistycznych dla

analitykéw z administracji rzgdowej

Skala biegtosci

ND | Nie dotyczy. Okreslona kompetencja nie dotyczy danej funkgcji.
Brak pozadanych zachowan Najczesciej dotyczy stazystéw i nowych
Brak wskazujgcych na opanowanie pracownikéw, ktérzy dopiero poznaja
1 rZvswoienia kompetencji, popetnianie bteddw, wymagania zwigzane z danym stanowiskiem
Eorﬁ eténc'i wyrazna nieumiejetnos¢ poradzenia | pracy i uczg sie wtasciwych zachowan. Maja
P - sobie z zadaniami wymagajacymi oni podstawowg wiedze na temat swojej roli,
danej kompetencji. ale nie potrafig zastosowa¢ jej w praktyce.
Najczesciej dotyczy mato doswiadczonych
racownikow, ktor oznali juz wymagania na
Podejmowanie préb zachowania sie P B . o Z. L \{vy- -
. . . danym stanowisku pracy i zdobyli pierwsze
w oczekiwany sposdéb, poradzenia . . . S
. . ) . doswiadczenia, zaczynajg samodzielnie
. sobie z zadaniami wymagajacymi . , . .
Kompetencja . realizowac zadania, ale w dalszym ciggu
) danych kompetenc;ji, . . .
przyswojona . . potrzebuja wsparcia (np. przetozonego), nawet
2 . wykorzystywanie kompetencji . s
w stopniu o L podczas wykonywania rutynowych dziatan.
w sposdb nieregularny, popetnianie . L .
podstawowym. . . Wcigz upewniajg sie co do podejmowanych
btedow. Wymagane jest aktywne .. .. . .
o > , aktywnosci, gdyz nie sg jeszcze pewni
wsparcie i nadzor ze strony 0séb e L
. adekwatnosci swych dziatanh w danym
bardziej doswiadczonych. L L -
obszarze. Wykorzystujg wiedze i umiejetnosci
w sposéb nieregularny.
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Skala biegtosci

Poziom biegtosci Opis Wyijasnienie
Najczesciej dotyczy pracownikéw, ktérzy majg
Samodzielne, poprawne J:ui d.oéwiadlcz_enie i biegl_e wyl.<orzy.s.tuj.a.1 wiedze
. o L , i umiejetnosci w samodzielnej realizacji
Kompetencja wykonywanie wiekszosci zadan , . :
. . . . rutynowych zadan, ale zdarzaja sie pojedyncze
przyswojona wymagajgcych danej kompetencji, . . . Lo
3 . . . . przypadki, gdy konieczne jest zapewnienie im
w stopniu problemy z nieco trudniejszymi 2 .
. L odpowiedniego wsparcia merytorycznego.
zadowalajacym. | zadaniami, btedy w przypadku L. L .
. .. | W trudniejszych, bardziej skomplikowanych
nowych, niestandardowych sytuacji. . .
sytuacjach wymagana jest pomoc ze strony
osoby z wiekszym doswiadczeniem.
Sprawna i bezbtedna realizacja
iekszosci zadan j h I iy .
Lol S.ZOSCI zadan Yvymaga@cyc . Najczesciej dotyczy pracownikdw z duzym
danej kompetencji, radzenie sobie . . . o
L . L doswiadczeniem, ktérzy moga stanowi¢ wzér
. rowniez z trudnymi zadaniami , . .
Kompetencja . . do nasladowania dla innych w danym obszarze
. w niestandardowych sytuacjach. . p
przyswojona o (pod katem przejawianych zachowan). Sa
4 . Przejawianie pozytywnych S o L .
w stopniu , . catkowicie samodzielni w realizacji swoich
zachowan charakteryzujgcych dang , ..
dobrym. . . zadan, nawet tych trudnych i ztozonych.
kompetencje. Wskazywanie .. . L
. L . Zdarza sie, ze stuzg pomocg mniej
i ttumaczenie innym oczekiwanych .
. . doswiadczonym osobom.
zachowan, przekazywanie wiasnych
doswiadczen.
Doskonate wykonywanie nawet
wyjatkowo trudnych zadan
wymagajacych twdrczego podejscia | Najczesciej dotyczy to ekspertéw/bardzo
Kompetencia do danej kwestii. Wysoki poziom doswiadczonych pracownikéw, ktérzy
2 spwo'onja biegtosci, a nawet pewnego rodzaju | przekazuja wiedze, wdrazaja i uczg innych, jak
5 \F/)v s\t/o niJu bardzo automatyzm (w rozumieniu optymalnie wykorzystywac dang kompetencje.
dobr pm pozytywnym) w dziataniach. Ustanawiajg normy, wyznaczajg kierunki
ym. Przejawianie nowych zachowan w danym obszarze oraz rozwigzujg
z zakresu danej kompetencji, najtrudniejsze, kluczowe kwestie.
wyznaczanie w okreslonym obszarze
trendéw i wzorcow.
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METODYKA TWORZENIA OPTYMALNYCH PROFILI KOMPETENCYJNYCH
W ZAKRESIE KOMPETENCJI ANALITYCZNYCH DLA DWOCH PODSTAWOWYCH
ROL ANALITYCZNYCH

Rozdziat ten jest poswiecony metodyce okreslania optymalnego poziomu biegtosci w poszczegdlnych
kompetencjach analitycznych na potrzeby dwdch specjalistycznych sciezek rozwoju zawodowego
analitykéw — $ciezki optymalnej, inaczej zaawansowanej (przeznaczonej dla roli starszego analityka)
oraz Sciezki podstawowej (przeznaczonej dla roli mtodszego analityka).

Nalezy podkresli¢, iz taki podziat jest hipotetyczny i nazwy rél zostaty przyjete specjalnie na potrzeby
niniejszego projektu.

Kazdg z zaproponowanych kompetencji zdefiniowano pod katem biegtosci, jakg powinien sie
wykazywac efektywny pracownik w danej roli. Poziom rozumie sie tu jako poziom optymalny —
pracownik jest juz biegly w realizacji swoich zadan, bardzo dobrze radzi sobie z typowymi
dziataniami, a takze z wiekszoscig trudniejszych czy niestandardowych sytuacji. Sporadycznie zdarzajg
sie skomplikowane przypadki czy kompleksowe zadania, w ktérych potrzebuje wsparcia kogos
bardziej doswiadczonego, stad nie jest to jeszcze poziom predestynujgcy pracownika do awansu.
Istniejg obszary, w ktérych powinien podnies¢ swoje kwalifikacje, aby byt gotowy do podjecia
kolejnej roli. Nie jest to tez poziom ,wejsciowy” — po objeciu stanowiska, kiedy pracownik poznaje
zakres obowigzkéw, oczekiwania przetozonych i uczy sie wykonywaé swoje zadania w danej
organizacji. Wyklucza to zatem takie osoby, ktére wprawdzie dysponujg znaczng wiedzg
i doswiadczeniem w danym obszarze, ale dopiero niedawno zaczety pracowaé w danej roli w wyniku
rekrutacji czy awansu. Wiecej informacji na temat oczekiwanych pozioméw kompetencji w ramach
Sciezki rozwoju zawarto w rozdziale 4.

WPROWADZENIE

Profil kompetencyjny to zestaw jasnych i spdjnych wymagan dotyczgcych zachowan, wiedzy
i umiejetnosci. Profil przygotowany dla konkretnego stanowiska opisuje zbiér kompetencji (wraz
z oczekiwanym poziomem biegtosci przypisanym do kazdej z nich), ktérymi powinien sie wykazywac
pracownik, aby skutecznie realizowaé¢ swoje zadania. Przedstawia on w sposéb zrozumiaty
wymagania dla danego stanowiska pracy i moze by¢ wykorzystywany w catym procesie ZZL: podczas
rekrutacji, wprowadzania na stanowisko pracy (onboarding® lub induction'®), w trakcie ocen
okresowych badz dziatan zwigzanych z rozwojem zawodowym. Umozliwia on poréwnanie wymagan
kompetencyjnych stawianych pracownikowi z rzeczywistym poziomem ich spetnienia (w procesie
oceny okresowej pracownika) oraz okreslenie luk kompetencyjnych (m.in. podczas opracowywania
IPRZ).

 przygotowanie pracownika do objecia nowego stanowiska.
14 . .z 7 . . .
Szkolenia dla pracownikdw, ktdrzy zostali przyjeci do pracy.
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Przygotowujac profil kompetencyjny dla stanowiska pracy, nalezy sie upewnic, ze:
* kazda kompetencja jest zdefiniowana w sposdb jasny, zrozumiaty i jednoznaczny;
* skala oceny biegtosci jest uzupetniona dla kazdego poziomu o wskazniki opisujace
zachowania, ktére powinien wykazywac pracownik zajmujgcy dane stanowisko;
* opisane zachowania powinny by¢ obserwowalne i sprawdzalne, czyli odnosi¢ sie do tego, co
pracownik faktycznie robi, a nie wie i potrafi, szczegélnie jesli nie jest to zwigzane z jego
obowigzkami na stanowisku pracy.

REKOMENDOWANE ROZWIAZANIE

Proponowane profile kompetencyjne opracowano dla dwéch przyktadowych rdél analitycznych
w administracji rzgdowej:

* mtodszego analityka,

* starszego analityka.

Dla kazdej z nich zaproponowano poziom biegtosci w poszczegélnych kompetencjach analitycznych.
Profile zostaty przygotowane dla pracownikéw wypetniajagcych swoje rutynowe obowigzki w sposéb
sprawny, bezbtedny i radzgcych sobie réwniez z wiekszoscig trudniejszych zadan. Jest to optymalny
poziom kompetencji pracownika na danym stanowisku. Oznacza on kompetentnego analityka, ale
wymagajgcego pewnego wsparcia w niektérych — bardziej ztozonych czy niestandardowych —
sytuacjach, czyli takiego, ktdry ma jeszcze pole do doskonalenia sie, aby potencjalnie mdgt sprostac
wyzwaniom na wyzszym stanowisku.

Kompetencje wymagane od starszego analityka sg wynikiem rozwoju kompetencji mtodszego
analityka. Proponowang sekwencje wzrostu kompetencji w ramach sciezek rozwoju zawodowego od
poziomu ,wejsciowego” (czyli np. rekrutacji na stanowisko) do poziomu ,wyjsciowego” (czyli
gotowosci do awansu) dla obu rél przedstawiono w tabeli 4.

Mtodszy analityk

Zgodnie z propozycja przedstawiona w Raporcie®® zadania realizowane przez mtodszego analityka to
m.in.:
¢ aktywny udziat w realizacji badan,
* interpretacja wynikéw analiz i formutowanie wnioskéw oraz rekomendacji na ich podstawie,
* sprawne korzystanie z podstawowych i typowych narzedzi wspomagajgcych prowadzenie
analiz ilosciowych (np. z programu MS Excel),
* przedstawianie wynikow analiz w formie raportéw i prezentacji dla odbiorcéw.

Aby sprawnie wypetniaé ten zakres obowigzkdéw, pracownik powinien juz mie¢ wiedze specjalistyczna
i wykorzystywa¢ ja w sposéb pozwalajgcy na samodzielne, poprawne wykonywanie wiekszosci
typowych zadan. Jednakze moze miec jeszcze problemy z nieco trudniejszymi zadaniami, popetniac
btedy w przypadku nowych czy tez niestandardowych sytuacji. Stad kompetencja: ,Posiadanie
i wykorzystywanie wiedzy specjalistycznej” jest opanowana w stopniu zadowalajgcym.

Na podobnym poziomie ksztattuje sie ,Stosowanie narzedzi informatycznych”. Pracownik biegle
korzysta z programu MS Excel, jednak bardziej zaawansowane funkcje sprawiaja mu pewne
problemy. Ponadto zna w podstawowym zakresie inne narzedzia informatyczne (np. SAS, SPSS lub R)
i uzywa niektérych z nich.

W stopniu zadowalajgcym przyswojone sg takze kompetencje: ,Gromadzenie i dbatosé¢ o jakos¢
informacji”, , Analizowanie informacji” oraz ,Wycigganie wnioskdw i proponowanie rozwigzan”.

> Raport, dz. cyt., s. 44.
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Ze standardowym wyszukiwaniem informacji mtodszy analityk radzi sobie bardzo dobrze, natomiast
przy bardziej ztozonych zadaniach potrzebuje pomocy bardziej doswiadczonych wspdétpracownikow.
Podobnie jest w przypadku pozostatych dwdch kompetencji: ,Skutecznej komunikacji” oraz
,Umiejetnosci pracy w zespole” — analityk zdobyt juz wprawdzie umiejetnosci niezbedne do
samodzielnej realizacji rutynowych zadan, ale zdarzajg sie trudniejsze sytuacje, gdy konieczne jest
zapewnienie mu odpowiedniego wsparcia merytorycznego ze strony osoby z wiekszym
doswiadczeniem. Moze to przyktadowo dotyczy¢ udzielania odpowiedzi na trudne pytania,
ustosunkowania sie do krytyki, racjonalnej argumentacji w przypadku sporu badz syntetycznego
prezentowania wynikow analiz w formie np. raportéw. Przy wcigz niewielkim doswiadczeniu
pracownikowi bedzie brakowaé pewnosci siebie w kontaktach z innymi, chocby przy przekazywaniu
informacji pozostatym cztonkom zespotu.

Od pracownika w roli mtodszego analityka nie oczekuje sie kompetencji w zakresie ,Planowania
badan i realizacji prac badawczych” ani ,Podejmowania decyzji i odpowiedzialnosci za nie”. Jak
najbardziej moze on bra¢ udziat w zadaniach, podczas ktérych rozwija te kompetencje, natomiast na
tym etapie rozwoju zawodowego s3 to najczesciej dziatania fragmentaryczne, wymagajace
niewielkiego zakresu umiejetnosci.

Starszy analityk

Zgodnie z propozycja opisang w Raporcie'® zadania realizowane przez starszego analityka (oprécz
tych przewidzianych dla mtodszego analityka) to m.in.:
* planowanie badan i wybér optymalnych metod badawczych,
* realizacja ztozonych badan,
* nadzér nad przebiegiem ich realizacji i weryfikacja poprawnosci zastosowania podejs¢
i metod badawczych,
* sprawne korzystanie z zaawansowanych narzedzi wspomagajgcych prowadzenie analiz
ilosciowych,
* weryfikacja poprawnosci uzyskanych wynikéw.

W porédwnaniu z mtodszym analitykiem taki pracownik musi zatem przejawia¢ wyziszg biegtosc¢
w kompetencjach analitycznych. Jezeli jest to osoba, ktdra awansowata z roli mtodszego do roli
starszego analityka, to zapewne dzieki wiekszemu doswiadczeniu zawodowemu oraz podejmowanym
dziataniom rozwojowym podwyzszyta sprawnos¢ we wczesniej wykazywanych kompetencjach,
a takze zdobyfa umiejetnosci w nowych obszarach. Oczywiscie taka osoba mogta by¢ takze
rekrutowana z zewnatrz juz z tak wysokimi kwalifikacjami.

Starszy analityk przyswoit sobie w stopniu dobrym (wzrost z poziomu zadowalajgcego) kompetencje:
,Posiadanie i wykorzystywanie wiedzy specjalistycznej” oraz ,Stosowanie narzedzi informatycznych”.
Realizujgc sprawnie i bezbtednie zadania w tych obszarach, radzi sobie réwniez z trudnymi,
niestandardowymi wyzwaniami. Zdarza sie, ze jest stawiany za wzér do nasladowania dla mtodszych
stazem pracownikéw, ktérym nierzadko pomaga, a nawet przekazuje wiedze i wtasne doswiadczenia.
Podobny wzrost kompetencji wida¢ w obszarach: ,Analizowanie informacji” oraz ,Wycigganie
whnioskéw i proponowanie rozwigzan”. Zakres realizowanych zadan zdecydowanie sie rozszerzyt
w stosunku do tych wymaganych od mtodszego analityka. Wsrdd nich znalazty sie takze bardziej
kompleksowe prace badawcze, co przetozyto sie na podniesienie poziomu biegtosci w tych
kompetencjach.

Kompetencje z zakresu ,,Gromadzenia i dbatosci o jako$¢ informacji”, czyli podstawowej umiejetnosci
analitycznej, zostaty opanowane w stopniu bardzo dobrym. Oznacza to wysokg biegtos¢, a nawet
pewnego rodzaju automatyzm (w rozumieniu pozytywnym) w wykonywanych czynnosciach, réwniez

' Raport, dz. cyt., s. 44.
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tych najtrudniejszych. Starszy analityk najczesciej uwazany jest za eksperta w swojej dziedzinie —
zwykle przekazuje wiedze i uczy innych efektywnosci w wypetnianiu obowigzkow.

Wysoki poziom biegtosci obserwuje sie takze w kompetencjach spotecznych: ,Skutecznej
komunikacji” oraz ,Umiejetnosci wspdtpracy w zespole”. Taki pracownik potrafi doskonale
porozumiewac sie z innymi i sprawdza sie w pracy zespotowe;j.

Kompetencje, ktére nie byty brane pod uwage u mtodszego analityka, tj. ,Planowanie badan
i realizacja prac badawczych” oraz ,Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnos¢ za nie”, starszy analityk
przyswoit w stopniu zadowalajgcym. Ma on juz pewne doswiadczenie i biegle wykorzystuje wiedze
oraz umiejetnosci podczas samodzielne]j realizacji rutynowych zadan, ale zdarzajg sie pojedyncze
przypadki lub bardziej skomplikowane sytuacje, gdy konieczne jest zapewnienie mu odpowiedniego
wsparcia merytorycznego ze strony osoby z wiekszym doswiadczeniem.

Tabela 3. Profile kompetencyjne dla rél mtodszego i starszego analityka w administracji rzagdowej

Poziom biegtosci*
Kluczowe kompetencje analityczne

Mtodszy analityk Starszy analityk

Posiadanie i wykorzystywanie wiedzy 3 4
specjalistycznej
Stosowanie narzedzi informatycznych 3 4
Planowanie badan i realizacja prac

ND 3
badawczych
Gromadzenie i dbatos¢ o jakos¢ informacji 3 5
Analizowanie informacji 3 4
Wycigganie wnioskéw i proponowanie 3 4
rozwigzan
Podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$¢ ND 3
za nie
Skuteczna komunikacja 3 5
Umiejetnos¢ wspoétpracy w zespole 3 5

* Biegtos¢ w poszczegdlnych kompetencjach zostata oceniona wedtug skali opisanej w tabeli 2.

Stworzenie zestawu kluczowych kompetencji merytorycznych dla analitykdw pomoze zaadresowacd
wyzwanie, jakim jest duza réznorodnos¢ specyfiki przedmiotowej zadan stojgcych przed
poszczegblnymi jednostkami administracji rzgdowej, do odpowiedniego odbiorcy. Ma to okreslone
konsekwencje dla potrzeb zwigzanych z rozwojem kwalifikacji i kompetencji analitykow, a tym
samym otwiera droge do przygotowania nowatorskiej koncepcji rozwijania potencjatu kadr
analitycznych.

Z jednej strony opracowanie profilu kompetencyjnego i modelowej Sciezki rozwoju analityka wesprze
wprowadzanie standaryzacji wiedzy i umiejetnosci analitykdw w administracji rzagdowej, czyli
budowanie korpusu analitycznego administracji. Z drugiej strony wykorzystanie zaproponowanych
w Miedzyresortowym programie szkoleniowym szkolen modutowych pozwoli na stosunkowo
zindywidualizowane podejscie, dopasowane do sytuacji urzedu oraz konkretnego pracownika.
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METODYKA OKRESLAJACA SPOSOB BUDOWY DWOCH SPECJALISTYCZNYCH
SCIEZEK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA ANALITYKOW

WPROWADZENIE

Metodyka budowy dwéch sciezek rozwoju zawodowego dla analitykdw — Sciezki optymalnej, czyli
zaawansowane] (starszy analityk), oraz podstawowej (mtodszy analityk) — zostata szczegdtowo
opisana w Raporcie”:

» Sciezka podstawowa przeznaczona jest dla 0séb, ktére wykazuja potencjat analityczny i maja
czesciowo rozwiniete kompetencje, np. dzieki stosownemu wyksztatceniu, lecz dopiero
rozpoczynajg kariere zawodowg w obszarze przedmiotowym i pewnych kompetencji jeszcze
im brakuje.

» Sciezka zaawansowana skierowana jest do analitykéw o wysokim poziomie wiedzy fachowej,
ktdrzy jednak w dalszym ciggu powinni rozwija¢ swe umiejetnosci (np. w obszarze aktualnych
informatycznych narzedzi analitycznych).

Jak zaznaczono w Raporcie®®, planowanie rozwoju zawodowego pracownika powinno mie¢ charakter
strategiczny i wigza¢ sie sciSle z planami rozwoju organizacji, a takze uwzglednia¢ potencjat
rozwojowy pracownika, czyli mozliwos¢ nabycia przez niego okreslonych kompetencji. Pozwoli to na
redukcje kosztéw selekcji i rekrutacji (w przypadku koniecznosci pozyskiwania pracownikow
z zewnatrz), wzmocni lojalnos¢ i przywigzanie pracownika do organizacji, poprawi kulture
organizacyjng i ograniczy wystepowanie konfliktdw pomiedzy celami osobistymi pracownikéw a ich
zadaniami organizacyjnymi.

Sciezki kariery sg istotnym elementem procesu planowania rozwoju pracownikéw. Jest to logiczna
i spéjna sekwencja kolejnych stanowisk, ktére pracownicy mogg zajmowac podczas pracy w danej
organizacji od momentu rozpoczecia pracy na pierwszym stanowisku. Sciezki kariery umozliwiaja
pracownikom osiggniecie osobistych celéw, spetnienie ambicji, dokwalifikowanie sie, nabycie nowych
doswiadczen, a takze spetnienie oczekiwan organizacji, w ktérej sg zatrudnieni. Dobre opracowanie
Sciezki kariery przynosi korzysci w postaci wzrostu kwalifikacji pracownikéw, ich zaangazowania
w wykonywang prace oraz satysfakcji zawodowej, co skutkuje znaczng poprawg efektywnosci
i wydajnosci.

Wsréd korzysci z wprowadzenia w organizacji Sciezek karier nalezy wymienic przede wszystkim:

* ustandaryzowanie, obiektywizacje i uproszczenie proceséow decyzyjnych w kluczowych
aspektach polityki personalnej;

* ograniczenie konfliktdw i nieporozumien w zwigzku z awansem i przyznawaniem nagréd,
gdyz dzieki standaryzacji dziatania te opierajg sie na jasnych i powszechnie znanych
obiektywnych zasadach;

* konkretne pomysty na rozwijanie kariery poszczegdlnych pracownikéw przekfadajace sie
bezposrednio na tworzenie i realizacje IPRZ, i pozwalajagce na dobieranie dziatan
edukacyjnych do poziomu rozwoju zawodowego analityka;

Y Raport, dz. cyt., s. 43.
18 .
Tamze.
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* wzrost motywacji i zaangazowania pracownikdw;

* lepsze planowanie potrzeb kadrowych;

* wieksza skuteczno$¢ we wzbudzaniu zainteresowania pracg w urzedzie u utalentowanych
analitycznie oséb, a nastepnie — zatrzymywaniu ich w administracji rzgdowej.

REKOMENDOWANE ROZWIAZANIE

Propozycja przedstawiona w Raporcie®® obejmuje dwie $ciezki rozwoju dla analitykéw. Moga by¢ one
ograniczone do jednego urzedu, ale rdwnie dobrze mozna zaktadac transfery miedzy urzedami.

Rekomendowany typowy model kariery obejmuje dwie wzorcowe funkcje:
* mtodszego analityka,
* starszego analityka.

Mozliwy jest takze awans na stanowisko kierownicze, np. szefa komérki analitycznej lub —
w wariancie alternatywnym — trenera wewnetrznego.

Takie podejscie daje pracownikom dtugofalowe perspektywy rozwoju, co w wiekszosci przypadkéw
ma dodatkowy walor motywacyjny.

Rycina4. Mozliwy wariant $ciezki kariery dla pracownika o predyspozycjach do pracy kierowniczej
obejmujacy 3 stanowiska i 2 urzedy

Stanowisko
wyjsciowe:
funkcja

Stanowisko
szefa komorki
analitycznej

Stanowisko
z funkcja
mtodszego
analityka
w urzedzie B

Stanowisko
z funkcjg
starszego
analityka

w urzedzie B

mtodszego
analityka
w urzedzie A

lub trenera
wewnetrznego
w urzedzie A

W Raporcie®® sporo uwagi poswiecono nie tylko mozliwosci podnoszenia kwalifikacji, lecz takze
odpowiedniej motywacji analitykow. W tym aspekcie wazng role odgrywajg cztery elementy:

1. Odpowiednie wykorzystanie stanowisk okreslonych w taryfikatorze (tabeli grup stanowisk) —
w przypadku starszego analityka rekomendowanym stanowiskiem jest gtéwny specjalista,
ewentualnie starszy specjalista, natomiast w przypadku mtodszego analityka rekomenduje
sie stanowisko specjalisty.

2. Wycigganie wnioskéw z badan porédwnawczych na temat trendéw wynagrodzeniowych
wystepujacych na ogdlnym rynku pracy oraz w ramach stuzby cywilnej, aby nie dopuszczaé
do powstawania nadmiernych réznic w poziomie wynagrodzen analitykbw w sektorze
rynkowym i w stuzbie cywilnej.

3. Potrzeba rozwijania systemdéw oceny wynikdw pracy opartych na metodyce zarzgdzania przez
cele w ramach kontroli zarzadczej i rozwigzan pozwalajacych na uzaleznienie zmiennych
sktadnikow wynagrodzenia od wynikdéw pracy uzyskiwanych przez analitykéw.

* Raport, dz. cyt., s. 45.
* Tamze, s. 45-46.
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4. Konieczno$¢ rozwijania pozafinansowych systeméw motywacyjnych, ktdére powinny
odpowiadac na realne potrzeby analitykdw, a w szczegdlnosci na te zwigzane z potrzeba
samorealizacji i uznania.

Strategia ukierunkowana na rozwdj stuzby cywilnej’! prezentuje caty szereg dziatari, ktére mozna
wykorzysta¢ rowniez na potrzeby motywowania analitykéw. Nalezy jednak zaznaczy¢, ze istotng
przeszkoda przy wdrazaniu nowych rozwigzan motywacyjnych sg ograniczenia budzetowe oraz —
w pewnym stopniu — przyzwyczajenie do tradycyjnie stosowanych systeméw motywacyjnych.

Rekomendowane s$ciezki rozwoju zawodowego analityka skonstruowane pod katem progresji
poziomu biegtosci w kluczowych kompetencjach specjalistycznych zostaty przedstawione w tabeli 4.

*! Zob. http://dsc.kprm.gov.pl/prace-nad-projektem-strategii-zarzadzania-zasobami-ludzkimi-w-sluzbie-cywilnej. Dostep: pazdziernik 2014 r.
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Tabela 4. Sciezki rozwoju kluczowych kompetencji analitycznych dla rél mtodszego i starszego
analityka w administracji rzagdowej

Kluczowe Sciezka podstawowa Sciezka zaawansowana
kompetencje Poziom Poziom Poziom Poziom Poziom Poziom
analityczne ,wejsciowy” optymalny »wyjsciowy” | ,wejsciowy” optymalny »Wyjsciowy”

Posiadanie
i wykorzystywanie

wiedzy
specjalistycznej

Stosowanie narzedzi
informatycznych

Planowanie badan
i realizacja prac ND ND 2 2 3 4
badawczych

Gromadzenie
i dbatosé o jakosé 2 3 4 4 5 5
informacji

Analizowanie
informacji

Woyciaganie
whnioskow

i proponowanie
rozwigzan
Podejmowanie
decyzji

i odpowiedzialnos¢
za nie

ND ND 2 2 3 4

Skuteczna
komunikacja

Umiejetnos¢
wspotpracy 3 3 4 4 5 5
w zespole

Biegtos¢ w poszczegdlnych kompetencjach zostata oceniona wedtug skali opisanej w tabeli 2.

W powyzszej tabeli opisano kolejne poziomy rozwoju kompetencji — od objecia przez pracownika
danego stanowiska az po jego gotowos¢ do awansu na kolejng, wyzszg pozycje:
* Poziom ,wejsciowy” — pracownik rozpoczynajgcy prace na stanowisku np. po rekrutacji lub
awansie.
* Poziom optymalny — pracownik biegty, efektywnie realizujacy zadania, ale jeszcze niegotowy
na awans, jako ze w celu uzyskania pozgdanej skutecznosci w dziataniu i wykorzystania
w petni swego potencjatu wcigz mégtby sie doskonali¢ w niektérych obszarach.
* Poziom ,wyjsciowy” — pracownik gotowy do awansu na wyzsze stanowisko, doskonale
realizuje swoje zadania i wykazuje sie biegtoscia pozwalajagcg na podjecie bardziej
zaawansowanych zadan.
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W powyzszej modelowej $ciezce rozwoju kompetencji pracownika dla dwéch gtéwnych rél zatozono
stopniowe wzrastanie biegtosci w poszczegdlnych kompetencjach, aby docelowo analityk stat sie
wszechstronnym ekspertem w dziedzinie badan spotecznych. Podejscie to jest kluczowe
w budowaniu IPRZ dla analitykéw, gdyz pozwala na dobieranie dziatan edukacyjnych odpowiednich
dla danego poziomu rozwoju zawodowego. Poziom ,wyjsciowy” kompetencji mtodszego analityka
jest jednoczesnie poziomem , wejsciowym” kompetencji starszego analityka.
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METODY ROZWIJANIA KLUCZOWYCH KOMPETENCJI SPECJALISTYCZNYCH
ANALITYKOW

W trakcie badania potencjatu analitycznego kadr administracji rzadowej ankieta PAPI?* zebrano
informacje na temat dostepnosci szkolen oraz innych form rozwoju zawodowego z zakresu analiz
ekonomiczno-spotecznych. 35% respondentéw uznato, Ze pracownicy regularnie uczestniczg
w szkoleniach (nie zgadzato sie z tym stwierdzeniem 37%), a 42% stwierdzito, ze analitycy regularnie
uczestniczg w konferencjach ze swojej dziedziny (33% miato przeciwne zdanie). Podczas wywiaddéw
indywidualnych potwierdzono niedobdér odpowiednich szkolen dla tej grupy zawodowej, ktéra z tego
powodu musi samodzielnie zdobywa¢ nowe umiejetnosci, m.in. uczestniczac w bezptatnych kursach
internetowych. Pozytywnie oceniono mozliwosci zewnetrznego rozwijania kompetencji poprzez
udziat w inicjatywach networkingu oferowanych przez platforme analitykéw KPRM.

Ponizej scharakteryzowano sugerowane metody rozwoju kompetencji analitykéw w administracji
rzgdowej, zaréwno na stanowisku pracy (on-the-job), jak i poza nim (off-the-job).

DZIALANIA ROZWOJOWE ZWIAZANE BEZPOSREDNIO Z MIEJSCEM PRACY (ON-THE-JOB)

Wiekszos¢ pracownikow zyskuje wiedze i umiejetnosci przewaznie w trakcie codziennej pracy. Taki
sposdb ,nauki poprzez praktyke” (,uczenia sie przez doswiadczenie”) jest najbardziej efektywny?.
Pracownik nie tylko zdobywa nowg wiedze i umiejetnosci, ale tez jest w stanie od razu je
wyprébowaé w docelowym srodowisku.

Mentoring merytoryczny

Wedtug definicji Europejskiej Rady Mentoringu i Coachingu (European Mentoring and Coaching
Council) mentoring to ,,dobrowolna i niezalezna od hierarchii stuzbowych pomoc udzielana przez
jednego cztowieka drugiemu, dzieki czemu moze on poczyni¢ znaczny postep w wiedzy, pracy
zawodowej lub sposobie myslenia”**. Najogélniej polega na , sprawowaniu opieki” nad pracownikiem
w roznych stadiach jego rozwoju i kariery w organizacji oraz doskonaleniu umiejetnosci
merytorycznych lub kierowniczych poprzez wykorzystanie doswiadczenia pracownikow o wyzszych
kompetencjach i pozycji w hierarchii organizacyjnej (mentoréw). To forma rozwoju zawodowego
oparta na dftugofalowej relacji pomiedzy mentorem a pracownikiem mniej doswiadczonym lub
majacym nizsze kwalifikacje (uczniem). Mentoring jest formg pomocy udzielanej sobie wzajemnie
przez pracownikdw, niezalezng od hierarchii stuzbowej. Jego podstawowy cel stanowi odkrywanie
i rozwijanie potencjatu ucznia, inspirowanie go i stymulowanie do rozwoju m.in. poprzez dzielenie sie
historiami z zycia mentora. W ramach mentoringu prowadzone sg zréznicowane dziatania, w tym
doradztwo i nieformalna wymiana informacji, a takze coaching, ktéry funkcjonuje réwniez jako
odrebna metoda wspierania rozwoju pracownika (wiecej na ten temat nieco nizej).

2 Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w opracowaniu: Ledzion B., Olejniczak K. (red.) (2014). Ekspertyza, dz. cyt.
 Za: taguna M. (2008). Szkolenia. Jak je prowadzié, by... Gdarisk: Gdariskie Wydawnictwo Psychologiczne.
** Zob. http://www.eirk.com.pl/. Dostep: pazdziernik 2014 r.
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Mentoring jest czesto wykorzystywany w organizacjach, nawet w sposob niesformalizowany, kiedy
osoba z duzym doswiadczeniem i sukcesami zawodowymi podejmuje sie wprowadzenia nowego
pracownika (zauwazalna jest analogia do relacji mistrz — uczen). Specjalista — jako bardziej
doswiadczony i cieszacy sie powszechnym autorytetem — inspiruje do nauki mniej doswiadczonych
kolegéw. Dajac przyktad, pozwala im tym samym lepiej sie odnalez¢ w organizacyjnej rzeczywistosci.
Mentor moze pokaza¢ uczniom inng perspektywe czy pomdc wybraé¢ najodpowiedniejsze narzedzia
do rozwigzania istniejgcych problemow. Dzieki temu uczen uzyskuje nie tylko konkretne wsparcie, ale
takze wieksze poczucie pewnosci siebie.

Najczesciej mentoring przybiera forme cyklicznych spotkan mentora i ucznia, w zaleznosci od potrzeb
mentorowanego. Wazne jest, aby mentor — niewatpliwie dysponujacy rozlegla wiedza
i doswiadczeniem — potrafit sie nimi dzieli¢. Dlatego niezbedne jest odpowiednie przygotowanie
mentora (np. przeszkolenie) do tej roli. Warto przy tym pamietaé, iz mentoring jest dziataniem
rozwojowym dla obu stron —i ucznia, i mentora — jednak dla kazdego w innym wymiarze.

Proponujemy stworzenie dla analitykéw w administracji publicznej systemu mentoringu potgczonego
ze Sciezkami kariery i rozwoju zawodowego. Analitycy z wysokimi kompetencjami w zakresie wiedzy
i umiejetnosci analitycznych staliby sie mentorami dla pracownikéw o nizszych kompetencjach (np.
wynikajgcych z krétkiego stazu pracy w danym resorcie).

Z perspektywy ucznia system mentoringowy obejmowatby dziatania zwigzane z nauczaniem,
inspirowaniem, doskonaleniem kompetencji analitycznych u analitykéw z mtodszym stazem,
a z perspektywy mentora bytby nastawiony na dziatania doskonalgce umiejetnosci mentorskie
(poprzez szkolenia, kursy, programy e-learningowe) u analitykdw o wyzszych kompetencjach
analitycznych.

Coaching z przetozonym

Propozycja takiego rozwigzania zamiast coachingu z zewnetrznym coachem jest uwarunkowana przez

dwa czynniki:

— merytoryczny — przetozony znacznie lepiej orientuje sie w kontekscie pracy analityka, nawet jezeli
nie jest ekspertem w danym obszarze tematycznym;

— finansowy — koszty zatrudnienia zewnetrznego coacha mogg by¢ bardzo wysokie.

Coaching to wspieranie rozwoju konkretnej umiejetnosci pracownika w okreslonej dziedzinie. Dzieki
pomocy coacha pracownik ma osiggna¢ uzgodnione z nim cele. Najczesciej coach zawiera
z coachowanym kontrakt okreslajgcy, w jakim czasie dany cel ma by¢ zrealizowany.

Coaching przewaznie jest prowadzony indywidualnie, ale moze by¢ tez realizowany dla catego
zespotu. Osobisty trener (coach) pomaga pracownikowi przezwyciezy¢é ograniczenia, np. zwigzane
z trudnosciami w komunikacji czy z zastosowaniem umiejetnosci merytorycznych w praktyce.
Coaching jest skuteczny takze w sytuacji, gdy ma za zadanie doprowadzenie do otwarcia sie
pracownika na nowe rozwigzania, przetamanie schematycznego myslenia.

Dobry coach nigdy nie podsuwa rozwigzan problemdéw, a jedynie inspiruje pracownika do
samodzielnego znalezienia rozwigzania (np. poprzez pytania). Kluczowym celem coachingu jest
pobudzanie do myslenia i refleksja nad tym, w jaki sposéb pracownik wykorzystuje umiejetnosci lub
wiedze — czyli pomaganie coachowanemu w uczeniu sie, a nie uczenie go konkretnych umiejetnosci,
oraz kierunkowanie jego dziatan na sSwiadome dokonywanie zmian. Coaching opiera sie na zasobach
(wiedzy i umiejetnosci) juz posiadanych przez pracownika — coach jedynie go motywuje i towarzyszy
mu podczas doskonalenia sie w ich stosowaniu. Dzieki pracy z coachem coachowany poznaje swoje
kompetencje i potrafi petniej wykorzysta¢ swoj potencjat.
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W ramach coachingu prowadzonego przez przetozonego proponujemy wspdélng prace analityka z jego
zwierzchnikiem nad rozwojem konkretnych umiejetnosci technicznych oraz pogtebianiem wiedzy
merytorycznej podczas cyklicznych indywidualnych spotkan.

Wdrazanie tego rozwigzania wymaga bardzo dobrego przygotowania przetozonych do prowadzenia
coachingu. Takie przygotowanie powinno mie¢ forme szkolen, a w poczatkowe] fazie dodatkowo
wsparcia ze strony profesjonalnych coachow.

Coaching z przetozonym a mentoring

Poniewaz z pozoru obie metody wydajg sie takie same, warto przeanalizowaé ponizsze zestawienie,
aby mie¢ swiadomosc istniejgcych miedzy nimi réznic.

. Horyzont czasowy — w przeciwiedstwie do mentoringu coaching ma charakter kontraktu
dotyczgcego nabycia okreslonych umiejetnosci w ustalonym z goéry czasie. Jest relacjg
krétkoterminowg — jego Srednia dtugosé wynosi szes¢ miesiecy — o precyzyjnie okreslonych
formalnych ramach i kontrolowanej celowosci. Coaching ma poméc w osigganiu skutecznosci
»tuiteraz”, zatem jest nastawiony na natychmiastowy badz szybki efekt. Z kolei mentoring to
relacja dtugoterminowa. Jego ramy czasowe s3 bardziej elastyczne i uzaleznione od
aktualnych potrzeb mentorowanego, zas sam proces moze trwac nawet kilka lat.

. Transfer wiedzy — podstawowa rdznica w stosowaniu obydwu technik zasadza sie na kwestii
ingerencji lub wyrazania wtasnego zdania. Coach nie wyraza swojej opinii, a jedynie
nakierowuje coachowanego na wtfasciwe metody pracy nad wtasnym rozwojem. Nie
przekazuje mu wiedzy merytorycznej, a raczej bazuje na wiedzy posiadanej przez
coachowanego — pomaga mu z niej skorzysta¢, wyciggng¢ wnioski, zaplanowac¢ swdj rozwaj
w wybranym kierunku, znalez¢ sposdb wprowadzenia zmian i nastepnie wspiera ich
realizacje. Stad mozliwe jest prowadzenie coachingu przez przetozonego, ktéry nie jest
ekspertem w obszarze analiz, ale ma wiedze i umiejetnosci coachingowe. Natomiast mentor
to bardziej przewodnik, ,mistrz w fachu”, ktéry dzieli sie doswiadczeniem, przemysleniami,
historiami i sytuacjami z zycia oraz udziela konkretnych porad. Stad kluczowe jest, aby
mentor byt ekspertem w danej dziedzinie.

. Zaleznos$¢ organizacyjna — coachem moze by¢ bezposredni przetozony, zas mentorem
powinna by¢ osoba znajdujgca sie poza , linig raportowania”.

Praca z przetozonym

Wspdlna praca z przetozonym powinna mie¢ forme cyklicznych spotkan, podczas ktérych przetozony
bedzie przekazywat informacje zwrotne na temat dyskutowanych obszaréw rozwojowych (np.
konkretnej kompetencji). Oceni, co w zachowaniu pracownika byto efektywne, podpowie, co warto
zmienié, i zainspiruje pracownika do poszukiwania nowych rozwigzan.

Udziat w pracach projektowych lub w zespotach zadaniowych

Osobe szkolong przydziela sie do zespotu z okreslonym zadaniem obejmujgcym obszary zwigzane
bezposrednio i posrednio z tematykg i specyfikag jego pracy. Odmiang tej metody jest udziat
w projektach interdyscyplinarnych obejmujgcych obszary niezwigzane bezposrednio z pracg
szkolonego, dzieki czemu zdobywa on szeroky wiedze z réznorodnych dziedzin i nabywa wiekszej
pewnosci siebie.
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Powierzanie zadan zleconych

Pracownik otrzymuje zadania wykraczajgce poza zakres jego obowigzkdw. Powierzajgc pracownikowi
tego typu zadania, ustala sie cel i termin ich realizacji, a nastepnie monitoruje ich wykonanie.
Powinny one dotyczy¢ problemdéw o réznym charakterze, dzieki ktérym mozna dowiedzie¢ sie wiecej
o szkolonym i sprawdzi¢ go w trudnych sytuacjach. Przyktadem takiego zadania moze by¢
przeprowadzenie analizy/ekspertyzy w okreslonym obszarze spoza zakresu obowigzkéw analityka,
ale umozliwiajgcym poszerzenie jego wiedzy.

Czasowe rozszerzenie zakresu obowigzkéw

Jest to wykonywanie dodatkowych zadan w ramach tego samego stanowiska pracy przez ustalony
okres czasu. Przetozony uzgadnia z pracownikiem zaréwno zakres tego rozszerzenia (czyli
wspomniane dodatkowe zadania), jak i czas jego trwania.

Rotacja na stanowiskach pracy

Metoda ta polega na tymczasowej zamianie pracownikdow na stanowiskach pracy lub na okresowym
wypetnianiu przez nich obowigzkéw z innego zakresu, np. wskutek podziatu pracy. Ma ona na celu
wzrost kwalifikacji pracownika, ktéry podczas pracy na rdéinych stanowiskach zdobywa
doswiadczenia i poznaje zasady funkcjonowania organizacji. Oprdcz pozytywnego wptywu na rozwéj
zawodowy pracownika metoda ta usprawnia takze komunikacje wewnatrz organizacji.

Zastepstwo na stanowisku pracy

Polega na powierzeniu pracownikowi zadan realizowanych przez innego pracownika, np. na czas jego
nieobecnosci. Dzieki temu sprawdzane sg zdolnosci pracownika w nowych warunkach. Ta metoda
moze by¢ stosowana w odniesieniu do stanowisk na tych samych lub nieco wyzszych poziomach.

Wzorowanie sie (shadowing)

Polega na obserwowaniu, nasladowaniu i powtarzaniu po kim$ czynnosci i zachowan. Najlepiej, jezeli
osoba nasladowana nie wie, ze takie wzorowanie sie ma miejsce, gdyz wtedy wykonuje swoje
obowigzki w sposdb naturalny. W przeciwnym razie jej zachowania mogg ulec zaktéceniu.

Dzielenie sie wiedza z innymi

Przekazywanie wiedzy mniej doswiadczonym wspdtpracownikom w celu wzmacniania wfasnych
umiejetnosci merytorycznych i spotecznych (umiejetnos$¢ prezentacji, komunikowania sie) poprzez
np.:

— instruktaz, czyli przekazanie wiedzy z danego zakresu np. odnosnie do wykonywania jakiego$
zadania lub dziatania — osoba doswiadczona zwykle najpierw omawia, a nastepnie prezentuje
wykonanie zadania, po czym obserwuje, jak robi to osoba uczaca sie, i wskazuje jej obszary
wymagajgce poprawy;

— organizacje  krotkich, nieformalnych  prezentacji/dyskusji wewnatrz  zespotu/komaérki
organizacyjnej;

— prowadzenie krdétkich szkolen wewnetrznych dla wspétpracownikéw z innych dziatow (np.
,klientow wewnetrznych” korzystajgcych z wynikdéw prac analitykdw) na tematy zwigzane
z badaniami, analizg danych etc., celem zwiekszenia Swiadomosci ich uczestnikdw, ugruntowania
zdobytej przez siebie wiedzy oraz zwiekszenia umiejetnosci komunikacyjnych.
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Wymiana dobrych praktyk

Wymiana doswiadczen pomiedzy pracownikami (np. jak rozwigzano konkretny problem, z jakich
narzedzi skorzystano, co zadziatato, a co nie itd.). Wymiana moze sie odbywa¢ w ramach jednego
urzedu pomiedzy urzednikami z tej samej komérki organizacyjnej lub z réznych komérek. Mozliwa
jest takze wymiana dobrych praktyk z pracownikami innych urzedéw (np. w formie wspdlnoty
praktykow).

Poznawanie pracy w innych urzedach

Moze sie to odbywac przyktadowo poprzez ministaze, wizyty studyjne, wzorowanie sie (shadowing),

wymiane pracownikow.

— Ministaz — krétki pobyt potaczony z wykonywaniem wyznaczonych zadan w innym zespole czy
innej jednostce organizacyjnej, a nawet w innym urzedzie, w celu zdobycia wiedzy i umiejetnosci.

— Wizyta studyjna — wizyta organizowana w innych jednostkach (komdérkach organizacyjnych,
urzedach) w celu zapoznania sie z ich specyfikg dziatania, wykonywania konkretnych zadan,
obszarem pracy itd.

— Staz i wymiana zagraniczna — dziatanie rozwojowe rekomendowane dla zaawansowanych
analitykdw. Pracownik w trakcie stazu moze zdoby¢ wiedze i umiejetnosci m.in. w zakresie
nowoczesnych rozwigzan, jeszcze niestosowanych lub rzadko wykorzystywanych w Polsce. Osoba
po takim stazu mogtaby sta¢ sie zrédtem dobrych praktyk dla innych — dzieli¢ sie swoimi
doswiadczeniami i obserwacjami, np. poprzez prezentacje dla innych analitykow w swoim
urzedzie, w ramach wspdlnoty praktykow lub wiaczajgc sie w prowadzenie kurséw (takze tych
zaproponowanych w Miedzyresortowym programie szkoleniowym) czy nawet wyktadow
w ramach studiéw podyplomowych.

Wspdlnota praktykéow

Metoda ta moze mieé¢ forme cyklicznych spotkan (np. raz w miesigcu) analitykdw pracujgcych
w réznych urzedach. Podczas tych spotkan beda poruszane konkretne problemy, wyzwania, dla
ktdrych nastepnie bedzie sie wspdlnie poszukiwaé rozwigzan lub dobiera¢ dobre praktyki. Jest to
systematyczny i ustrukturyzowany sposdb na zaciesnianie wspotpracy pomiedzy poszczegélnymi
urzedami i budowanie potencjatu analitycznego administracji rzadowej. Sesje majg charakter
roboczych dyskusji nad konkretnymi problemami, pomystami badz dzielenia sie doswiadczeniami.
Zwykle trwajg nie dtuzej niz 2-3 godziny.

Wzorcowa wspdlnota praktykéw ma charakter pétformalny, nie tworzy oddzielnej struktury (np.
stowarzyszenia czy bardziej technicznie — biura), jej uczestnicy organizujg swojg prace ,oddolnie”.
Koordynacja spotkan (ich tematyki, czestotliwosci, czasu trwania) to efekt wspdlnych ustalen
cztonkéw grupy. Jednak na poczatku przydaje sie instytucja, ktéra inicjuje organizacje takich spotkan.
W przypadku wspdlnoty analitykdéw rzadowych taka instytucjg moze by¢ KPRM (np. Departament
Programowania i Oceny Skutkéw Regulacji). Spotkania mogg sie odbywa¢ w salach dostepnych
w urzedach.

Zaletg wspdlnoty praktykéw jest to, iz stanowi ona platforme dyskusji o typowych problemach
zwigzanych z codzienng pracg (np. z dostepnoscia danych, korzystaniem z oprogramowania,
metodami stosowanymi w konkretnych problemach badawczych). Przydatne dla usprawnienia
dziatania wspodlnoty bytoby rozwigzanie umozliwiajgce statg komunikacje on-line, np. wykorzystanie
popularnych serwiséw spotecznosciowych, gdzie analitycy wymienialiby sie opiniami, przesytali linki
do ciekawych publikacji lub badan, dzielili sie pomystami i spostrzezeniami, zachecali do udziatu
w szkoleniach i konferencjach.
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DZIALANIA ROZWOJOWE NIEZWIAZANE BEZPOSREDNIO Z MIEJSCEM PRACY (OFF-THE-JOB)

Doskonalenie sie we wtasnym zakresie

Samodzielne zapoznawanie sie z literaturg czy prasg fachowa oraz ze stronami internetowymi
o danej tematyce.

Szkolenia stacjonarne

Uczestnictwo w szkoleniach i warsztatach z réznych obszaréw tematycznych prowadzonych przez
wewnetrznych treneréw lub przez firmy zewnetrzne. Mozliwe formy szkolen stacjonarnych to:
— Kursy prowadzone przez treneréw zewnetrznych jako:
a. szkolenia otwarte — dla uczestnikédw z réznych organizacji, ktérzy zapisujg sie na konkretne
szkolenie oferowane w danym terminie;
b. szkolenia zamkniete — dla pracownikéw danej organizacji.
— Kursy prowadzone przez treneréw wewnetrznych.
— Szkolenia e-learningowe — dostepne na nosnikach cyfrowych lub on-line, ewentualnie realizowane
w pofaczeniu ze szkoleniami stacjonarnymi w formule blended learning.

Tematy szkoled merytorycznych zostaty zaproponowane w Miedzyresortowym programie
szkoleniowym. Natomiast jako tematyke dodatkowg (uzupetniajgcg) warto zasugerowad te
zagadnienia, ktdre wigzg sie bezposrednio z rozwojem kluczowych kompetencji specjalistycznych
analitykéw opisanych w rozdziale 2 niniejszego dokumentu.

Ponizej przyktadowe tematy szkolen uzupetniajgcych szkolenia merytoryczne.
— Z obszaru umiejetnosci komunikacji:
a. warsztaty nt. sztuki prezentacji;
warsztaty nt. udzielania informacji zwrotnej;
szkolenie z szybkiego czytania/czytania fotograficznego;
szkolenie nt. bezwzrokowego pisania;
szkolenie nt. tworzenia map mysli (np. skutecznego notowania).
— Z obszaru umiejetnosci wspotpracy w zespole:
a. warsztaty nt. budowania i funkcjonowania zespotéw;
b. warsztaty nt. technik zespotowego rozwigzywania problemoéw.
— Zinnych obszaréw przydatnych w pracy analityka:
a. warsztaty z technik organizowania pracy;
b. warsztaty nt. zarzgdzania czasem, monitorowania poziomu realizacji zadan oraz oceny
wynikdow;
c. warsztaty nt. wyznaczania celéw np. wedtug metody SMART;
d. warsztaty w zakresie ustalania priorytetéw dziatan;
e. warsztaty w zakresie umiejetnosci okreslania priorytetdw i wag poszczegdlnych informacji.

®m oo o

Konferencje

Podczas konferencji prezentowane sg rdozne referaty, zwtaszcza podsumowania badan czy projektéw.
Uczestnicy mogg tu zapoznac sie z nowymi koncepcjami.
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Seminaria

Uczestnicy z réznych organizacji spotykajg sie, aby dyskutowaé¢ o rozmaitych kwestiach, np.
projektach, napotkanych trudnosciach i sposobach ich rozwigzywania.

Zaréwno konferencje, jak i seminaria jako metody rozwoju zawodowego s3g jednak mato efektywne.
Dzieje sie tak dlatego, ze zaktadajg biernos¢ oséb szkolonych, a czesto majg zbyt szerokg tematyke.
Moga stuzy¢ zdobywaniu wiedzy i inspiracji, ale najczesciej nie przektadajg sie na konkretne
umiejetnosci. Inaczej sytuacja rysuje sie w przypadku pracownika uczestniczagcego w tych
wydarzeniach jako prelegent, ktory przez to pogtebia i utrwala swojg wiedze.

Stworzenie zespotu treneréw wewnetrznych

Ta metoda doskonalenia przynosi korzysci nie tylko pracownikowi, ktéry petni funkcje trenera
(w postaci ugruntowania jego wiedzy i umiejetnosci), lecz takze umozliwia rozwdj zawodowy
pozostatych analitykéw. Takg grupe szkoleniowg mozna utworzy¢ w ramach jednego urzedu (jezeli
jest wystarczajaco duzy, aby uzasadni¢ potrzebe posiadania kilku trenerow wewnetrznych) albo
resortu. Na wstepie nalezy ustali¢, czy zadania zwigzane z realizacjg szkolen pracownik bedzie
wykonywat dodatkowo, tj. poza swoim podstawowym zakresem obowigzkdw, czy tez zostanie
utworzone oddzielne stanowisko koncentrujgce sie tylko na prowadzeniu kurséw. Nastepnie trzeba
wytoni¢ sposrdd pracownikow urzedu specjalistéw w danej dziedzinie, ktérzy potrafig dzieli¢ sie
wiedzg z innymi osobami. Konieczne jest tez przygotowanie ich do prowadzenia szkolen, chodby
poprzez warsztaty poswiecone technikom trenerskim.

Studia podyplomowe

Jest to rozwigzanie dtugofalowe, wigzace sie z duzg inwestycjg finansowg i czasowg zaréwno po
stronie uczestnika, jak i urzedu — jezeli instytucja bedzie dofinansowywata ten rodzaj dziatania
rozwojowego. Warto rozwazy¢ uruchomienie studidw podyplomowych wspierajgcych rozwdj
analitykéw przez jedng lub nawet kilka uczelni, w oparciu o autorskie programy. Studia te powinny
by¢ spéjne z propozycjg ujeta w Miedzyresortowym programie szkoleniowym (mozliwe jest nawet
potgczenie opisanych tam kursdw oraz rozbudowanie czesci teoretycznej), a zarazem powigzane
z zestawem kluczowych kompetencji analitycznych. Program studiéw mogtby obejmowac¢ dwa
semestry (czyli jeden rok, jak w przypadku typowych studiow podyplomowych). Zajecia mogtyby
odbywac sie podczas zjazdow np. raz na miesigc w weekendy (piagtki po potudniu, soboty i niedziele),
ewentualnie w pigtki po potudniu i w soboty co dwa tygodnie. Wydaje sie, ze formuta studidow
podyplomowych moze by¢ postrzegana przez uczestnikow jako bardziej nobilitujgca niz krétkie formy
szkoleniowe, zatem w tym przypadku zapewne takze motywacja do wziecia w nich udziatu okaze sie
silniejsza. Co wiecej, dyplomy ukonczenia studiéw podyplomowych s3 cenione przez pracodawcow
(i pracownikéw) wyzej niz certyfikaty potwierdzajgce uczestnictwo w kursach.
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WYTYCZNE DLA OPTYMALNEGO KSZTALTU INDYWIDUALNYCH PROGRAMOW
ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA ANALITYKOW

ZALOZENIA SYSTEMOWE DLA IPRZ

Rozwdj zawodowy jest zwykle definiowany jako rozwdéj pracownika w obrebie organizacji zgodnie
z potrzebami organizacji i wynikami, mozliwosciami oraz preferencjami pracownikéw?. Stad przy
planowaniu rozwoju zawodowego kluczowe jest uwzglednienie zaréwno perspektywy pracownika,
jak i pracodawcy. Dlatego tez indywidualne programy rozwoju zawodowego powinny byé tworzone
w taki sposdb, aby jak najlepiej zdiagnozowac potencjat i aspiracje pracownika oraz wesprzeé jego
indywidualny rozwdj poprzez réznorodne formy dziatania adekwatnie do jego potrzeb i celow danej
instytucji.

Zgodnie z art. 108 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U z 2014 r. poz.
1111, z pézn. 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 szczegdlnosci:

1) wnioski zawarte w ocenie okresowej cztonka korpusu stuzby cywilnej;

2) planowang $ciezke 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 kierujgcg komodrka organizacyjng i zatwierdzany przez
dyrektora generalnego urzedu”.

Indywidualny program rozwoju zawodowego stanowi podstawe do kierowania cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej na szkolenia. Zgodnie z art. 10 ust. 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
6 pazdziernika 2010 r. w sprawie szczegétowych warunkédw 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 okreslonych w tym programie”. Zgodnie
z art. 10 ust. 2 rozporzadzenia ,w przypadku, gdy programy szkoled centralnych, powszechnych
i specjalistycznych sg zgodne z indywidualnym programem rozwoju zawodowego cztonka korpusu
stuzby cywilnej, dyrektor generalny urzedu (kierownik urzedu) moze skierowac cztonka korpusu
stuzby cywilnej na te szkolenia w ramach ustalonego dla niego indywidualnego programu rozwoju
zawodowego”.

» Armstrong M. (2007). Zarzgdzanie zasobami ludzkimi. Warszawa: Wolters Kluwer.
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WYTYCZNE DLA PROCESU TWORZENIA | REALIZACII IPRZ

Raport®® zawiera wytyczne co do optymalnego ksztattu IPRZ dla analitykéw. Za najwazniejsze uznano
okreslenie zapotrzebowania instytucji na analitykdw w perspektywie 3-5 lat, zdefiniowanie przysztej
struktury stanowisk analitycznych wraz z mozliwg Sciezkg awansu, wprowadzenie kryteriow oceny
kompetencji analitycznych oraz zdefiniowanie celéw dotyczacych doskonalenia kompetencji i sciezek
rozwoju zawodowego.

Zaréwno analityk, jak i jego przetozony juz na etapie oceny okresowej powinni uwzgledni¢ zestaw
kluczowych kompetencji specjalistycznych oraz odnies¢ sie do profilu kompetencyjnego, a takze
rozwazyc sciezke kariery, jakg moze podazad analityk. Dzieki temu mozliwe bedzie nie tylko ocenienie
zadan realizowanych przez pracownika, ale takze wskazanie jego mocnych stron oraz obszaréw
wymagajgcych dalszej pracy w odniesieniu do postulowanych kompetencji specjalistycznych.
Umozliwi to zaproponowanie odpowiednich form i metod doskonalenia zawodowego w dziedzinach
przyporzgdkowanych do roli analityka, co z kolei stanie sie materiatem wyjsciowym przy ustalaniu
IPRZ. Spostrzezenia poczynione podczas oceny okresowej i tworzenia IPRZ (m.in. w czesci
poswieconej analizie kompetencji zawodowych wymaganych u analitykéw w administracji rzgdowej)
powinny by¢ spdjne.

IPRZ powinien takze stanowi¢ podstawe wyznaczania kierunkédw awansu stanowiskowego
i finansowego pracownika. Nalezy pamieta¢, ze kompetencje pracownika po pewnym czasie moga
znacznie przekroczy¢ poziom oczekiwany na zajmowanym przez niego stanowisku (okreslany
w profilu kompetencyjnym, a niezbedny do realizacji zadan w ramach zakresu obowigzkow).
Wodwczas pracownik uzna wykonywane zadania za rutynowe i monotonne, a wynagrodzenie za
nieadekwatne. W rezultacie moze doj$¢ do spadku jego zaangazowania i wzrostu niezadowolenia,
a ostatecznie nawet do odejscia z pracy. Zastgpienie takiego doswiadczonego pracownika czesto nie
jest tatwym zadaniem. Awans stanowiskowy i finansowy moze byé zatem naturalng konsekwencja
rozwoju zawodowego i jako taki musi by¢ brany pod uwage w procesie tworzenia indywidualnego
programu rozwoju zawodowego.

Rzetelnie przeprowadzany proces tworzenia IPRZ analitykdw powinien zapewnic:

* poznanie przez przetozonego preferencji pracownika (szczegdlnie w obszarze jego
specjalizacji) oraz ich uwzglednienie w planowaniu dalszego rozwoju zawodowego analityka;

* poznanie przez analityka oczekiwan przetozonego w zakresie rozwoju zawodowego,
szczegolnie w obszarze analitycznym,;

* dobdr najefektywniejszych dziatarh do potrzeb rozwojowych analityka;

*  mozliwos¢ monitorowania rozwoju analityka;

* wspieranie ewentualnego awansu stanowiskowego i/lub finansowego.

Przyktadowo wypetnione arkusze Preferencji dotyczqcych rozwoju zawodowego oraz IPRZ dla obu rél
(mtodszego i starszego analityka) wraz z wytycznymi znajdujg sie w zatgcznikach do niniejszego
dokumentu.

% Zob. Raport, dz. cyt., s. 47.
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GLOWNE KROKI W REALIZACJI PROCEDURY INDYWIDUALNEGO PROGRAMU
ROZWOJU ZAWODOWEGO

W Raporcie®” opisano szczegétowo gtéwne kroki w realizacji procedury IPRZ. S3 to:

Etap startowy

Etap |

Etap I

Etap Il
Etap IV
Etap V
Etap VI

Przetozony typuje osoby, ktérym zaproponuje skorzystanie z IPRZ w wersji dla
analitykéw.

a. Bezposredni przetozony informuje ocenianego o mozliwosci przygotowania dla
niego IPRZ w wers;ji dla analitykdw.

b. Oceniany wypetnia arkusz Preferencji dotyczqcych rozwoju zawodowego
i przedstawia go swojemu przetozonemu.

c. Przed rozmowg rozwojowa przetozony wypetnia czes¢ | arkusza IPRZ:
Planowane kierunki rozwoju pracownika wynikajgce z celéw/priorytetow
urzedu, odnoszgac sie tez do preferencji pracownika.

d. Réwnolegle przetozony uczestniczy w szkoleniu z procedury tworzenia IPRZ dla
analitykéw (np. poprzez kursy e-learningowe) — jesli wczesniej nie zostat
przeszkolony w tym zakresie.

Rozmowa rozwojowa bezposredniego przetozonego z pracownikiem, w trakcie
ktéorej omawiany jest IPRZ, i ktéra konczy sie podsumowaniem oraz
przedstawieniem dalszych krokéw dotyczgcych procesu tworzenia IPRZ.

Akceptacja IPRZ przez kierujgcego komorka organizacyjna.
Akceptacja IPRZ przez dyrektora generalnego.
Podpisanie IPRZ przez analityka.

Monitorowanie realizacji dziatan rozwojowych i przechowywanie arkusza IPRZ.

7 Raport, dz. cyt., s. 48-49.
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Rycina 5.

Sekwencja budowy IPRZ w uktadzie czasowym
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We wspomnianym Raporcie’® zidentyfikowano takze potencjalne trudnosci, ktére moga wystapi¢
w trakcie tworzenia i realizacji IPRZ oraz zaproponowano sposoby ich niwelowania. Za najwazniejsze
utrudnienie uznano odmienne uwarunkowania pracy analitykbw w poszczegdlnych urzedach,
objawiajgce sie duzg rdéznorodnoscig struktur organizacyjnych, stopni zaawansowania rozwoju
potencjatu analitycznego czy stosowanych rozwigzan i narzedzi w zakresie zarzgdzania zasobami
ludzkimi.

Jako sposdb dochodzenia do docelowego ksztattu funkcjonowania IPRZ dla analitykéw w urzedach
zarekomendowano kompleksowy i elastyczny zestaw dziatan, ktéry pozwoli na wdrozenie IPRZ
w danym urzedzie przy jednoczesnym uwzglednieniu opisanych powyzej odmiennych uwarunkowan
pracy analitykow w kazdej jednostce.

Rycina 6. Proponowane podejécie do wdrazania standardéw IPRZ dla analitykéw w urzedach29

~
Ustalenie pozadanego stanu docelowego funkcjonowania
standardow IPRZ w urzedzie. )

Okreslenie aktualnego stanu funkcjonowania standardéw IPRZ.

o

Wskazanie rozbieznosci miedzy stanem docelowym a aktualnym.

N J

~
wpracowanie dziatarh majacych na celu likwidacje tych rozbieznosci.
J
Wyznaczenie dziatan priorytetowych oraz zaleznosci miedzy
poszczegdlnymi zadaniami, sformutowanie oczekiwan odnosnie
do rezultatéw. )

~
Dostosowanie rekomendowanego sposobu pracy w oparciu o IPRZ
do konkretnych potrzeb urzedu.

J
Przygotowanie szczegdétowego planu wdrozenia standardow
IPRZ w urzedzie (w tym opracowanie harmonogramu i podziat
odpowiedzialnosci za poszczegdlne zadania). )

Monitorowanie realizacji planu.

=

Ocena rezultatéw dziatania wdrozonych standardéw IPRZ.

& J

28
Raport, dz. cyt., s. 51-52.

** Opracowano w oparciu o schemat krokéw rekomendowanych przy wdrazaniu nowych standardéw IPRZ w urzedach zamieszczony
W Raporcie, dz. cyt., s. 53.
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W Raporcie wyszczegdlniono réwniez kluczowe czynniki sukcesu® we wdrozeniu IPRZ dla analitykow.

Obok

wiasciwego opracowania procedury, wedtug ktérej stosowany bedzie IPRZ, nalezy zadbac

o zharmonizowanie szesSciu elementdow:

1.

Stabilnych Sciezek karier dla analitykéw pozwalajgcych na realizacje wielu istotnych krokéw
w karierze zawodowej.

Atrakcyjnej oferty szkolen i dziatan wspierajgcych rozwéj zawodowy.

Skutecznego systemu oceny postepow w rozwoju zawodowym uwzgledniajgcego zestaw
kluczowych kompetencji specjalistycznych wymaganych od analitykow.

Koordynacji i korelacji wszystkich systemoéw — $ciezek karier, szkolen i rozwoju oraz oceniania
pracownikéw.

Swiadomej postawy przetozonych analitykdw w stosunku do roli analitykéw i wynikéw analiz
w funkcjonowaniu urzedu.

Swiadomej postawy analitykéw w stosunku do wtasnej roli i zadan w urzedzie.

** Raport, dz. cyt., s. 54.
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ZALACZNIKI

ZAtACZNIK NR 1. PRZYKLAD WYPEtLNIONEGO ARKUSZA PREFERENCJI ROZWOJU ZAWODOWEGO
DLA ROLI MtODSZEGO ANALITYKA

Wytyczne dla optymalnego ksztattu tzw. arkusza preferencji rozwoju zawodowego

Arkusz Preferencje dotyczqce rozwoju zawodowego daje analitykowi mozliwos¢ zakomunikowania
przetozonemu w sposodb ustrukturyzowany i bardziej formalny swoich preferencji i celéw dotyczacych
rozwoju zawodowego.

Wypetniajgc ten arkusz, nalezy kierowac sie nie tylko osobistymi celami zawodowymi, ale takze
celami komérki organizacyjnej oraz catego urzedu. Arkusz stanowi narzedzie pomocnicze do
konstruowania IPRZ i ustalania konkretnych dziatah rozwojowych. Przed przystgpieniem do tworzenia
IPRZ przetozony powinien zapoznac sie z wypetnionym przez pracownika arkuszem i uwzgledni¢ jego
tres¢. Jezeli miedzy zdaniem pracownika i przetozonego zachodzg jakiekolwiek rozbieznosci co do
obszaréw potencjalnego rozwoju, muszg one zosta¢ omdwione, tak aby osiggnac¢ konsensus
odnosnie do dziatan rozwojowych ostatecznie zaplanowanych w IPRZ.

Podczas wypetniania arkusza moze by¢ pomocne opracowanie Indywidualny program rozwoju
zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej. Poradnik dobrej praktyki*.

W wersji arkusza przeznaczonej dla analitykéw proponuje sie opatrzenie kazdego z kryteridw
komentarzem, aby mozna byto jak najlepiej dopasowac dziatania rozwojowe do potrzeb pracownika.
W tym samym celu powinno sie uwzglednié¢ kluczowe kompetencje analityczne, odwotujgc sie do
konkretnych opisanych w nich przyktadowych zachowan.

** Indywidualny program rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej. Poradnik dobrej praktyki zostat przygotowany na zlecenie
Departamentu Stuzby Cywilnej Kancelarii Prezesa Rady Ministrdw w ramach projektu dotyczacego strategii zarzadzania zasobami
ludzkimi w stuzbie cywilnej wspotfinansowanego przez UE ze srodkéw EFS.
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PREFERENCJE DOTYCZACE ROZWOJU ZAWODOWEGO

Imie i nazwisko pracownika:

Jan Nowak

Komérka organizacyjna:

Departament Innowacji i Rozwoju

1. ODPOWIEDZIALNOSC

(nalezy okresli¢ swoje preferencje, wpisujac komentarze przy kazdym z kryteriéw)

Zwiekszenie samodzielnosci odnosnie mozliwosci podejmowania

1. Zwiekszenie samodzielno$ci L . . .
samodzielnie decyzji w ramach mojego zakresu obowigzkdw.
Jestem zainteresowany podniesieniem kompetencji w zakresie
zarzgdzania zespotem w kontekscie potencjalnego awansu

2. Odpowiedzialno$¢ za ludzi w przysztosci. Chciatbym mie¢ mozliwosé przygotowywania sie do

koordynowania prac zespotu np. w ramach realizowanego
aktualnie projektu czy zadania.

Doskonalenie w ramach

W ramach obecnej odpowiedzialnosci potrzebuje ciggtego
aktualizowania i poszerzania swojej wiedzy w dziedzinie polityki

3.
posiadanej odpowiedzialno$ci | opartej na dowodach oraz analizy kosztéw i korzys$ci na potrzeby
oceny skutkdéw regulacji.
1l.ZADANIA NA STANOWISKU PRACY
(nalezy okresli¢ swoje preferencje, wpisujac komentarze przy kazdym z kryteriow)
ZAKRES ZADAN
Poszerzenie zakresu zadan ice ,zwngkszyc z?kres reallzowanycl?. %adan o te“dotyc.zqce OSR
, i testow regulacyjnych oraz ewaluacji interwencji publicznych (np.
1. (w tym zastepstwa, wspdtpraca B} , . R .
o we wspotpracy z zespotem ds. OSR bgdz z osobami realizujgcymi
’ badania ewaluacyjne).
Zmiana obszaru dziatania Moj zakres obowigzkéw uwzglednia szeroki wachlarz dziatan
. (obszary: wspétpraca z réznych obszaréw, wiec nie mam oczekiwan co do zmiany zakresu
: miedzynarodowa, fundusze obszaru mojego dziatania.
europejskie, finanse etc.)
. . o Chce poszerzy¢ swojg wiedze i kompetencje w zakresie OSR
3. Zwiekszenie specjalizacji . . . S " .
i testéw regulacyjnych oraz ewaluacji interwencji publicznych.
W ramach obecnie wykonywanych zadan planuje nauke wtasna
(stosowna literatura) i szkolenia.
Chc iekszy¢ umiejetnosci w zakresie obstugi programoéw do
Doskonalenie w ramach 5 ZWIQ.. zyeumieje .I W z ,I . uglP 8 v .
4. . , prezentacji danych oraz lepiej poznaé Visual Basic do zastosowania
posiadanego zakresu zadan . . . .
w MS Excel. Przydatna tez bytaby zagraniczna wizyta studyjna
(preferowane kraje anglojezyczne), aby lepiej poznac tematyke OSR
i ewaluacji polityk publicznych.
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1. Zwiekszenie ztozonosci zadan

ey FUNDUSZ SPOLECZNY
=

CHARAKTER ZADAN

Zalezy mi na mozliwosci przeprowadzenia od poczatku do korca
prac zwigzanych z procesem badawczym, tj. z samodzielnym
zaplanowaniem badania i nadzorowaniem jego realizacji.

2. Zwiekszenie kreatywnosci

Chce zwiekszy¢ umiejetnosci w tym zakresie. Przyktadowo
chciatbym mie¢ mozliwos¢ poszukiwania niekonwencjonalnych
rozwigzan oraz korzystania z wynikdw pracy grupowej (wymiana
dobrych praktyk), szukania innych drdg rozwigzywania probleméw
lub realizowania zadan.

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

Chce podnie$¢ swoje kompetencje interpersonalne w zakresie
technik rozwigzywania konfliktéw w zespole.

Poza tym potrzebuje dodatkowych szkolen nt. asertywnosci oraz
zespotowego rozwigzywania problemodw.

Chce pogtebia¢ umiejetno$¢ podejmowania decyzji pod presjg
czasu.

W kontekscie moich preferencji dotyczacych zwiekszania
odpowiedzialnosci za innych, chce ksztatci¢ sie takze w zakresie
zarzgdzania zespotem. Interesuje mnie koordynowanie prac
zespotu.

4. Praca projektowa

Chce poznad zarzadzanie projektami od strony teoretycznej,
pogtebi¢ wiedze, ktéra bytaby przydatna w pracy w zespole.
Pozytywnie wptynetoby to na efektywnosé wykonywanych przeze
mnie zadan na moim stanowisku.

111. INNE

Chce podnosi¢ kompetencje jezykowe (jezyk angielski) dotyczgce specjalistycznej terminologii.

Sporzadzono

data i podpis pracownika
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ZALACZNIK NR 2. PRZYKEAD WYPEENIONEGO IPRZ DLA ROLI MtODSZEGO ANALITYKA
Wytyczne dla optymalnego ksztattu IPRZ

Celem wypetniania arkusza IPRZ jest zapisanie i zebranie w jednym miejscu wszystkich ustalen
zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownika. Arkusz IPRZ powinien przede wszystkim stanowic
zapis uzgodnien bedgacych efektem rozmowy rozwojowej przetozonego z pracownikiem.

Wypetniajgc IPRZ dla analitykdéw, nalezy kierowac sie ogdlnymi zasadami opisanymi w Indywidualnym
programie rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej. Poradnik dobrej praktyki **.

Wersja dla analitykédw zostata zmodyfikowana poprzez dodanie czesci stuzgcej ocenie poziomu
biegtosci pracownika w kluczowych kompetencjach analitycznych. Dzieki takiej ocenie oraz
odniesieniu sie do optymalnego poziomu dla kazdej z kompetencji, zaproponowanego w profilu
kompetencyjnym (tabela 3), mozliwe jest zaplanowanie dziatan rozwojowych doktadnie
odpowiadajgcych konkretnym potrzebom szkoleniowym analityka.

W arkuszu Analiza kompetencji zawodowych wymaganych u analityka w administracji rzqdowej
przetozony:

* wpisuje optymalny poziom, jakiego oczekuje sie od pracownika biegtego w danej roli
(kolumna: , Oczekiwany poziom”) — zgodnie z profilem kompetencyjnym przedstawionym
w tabeli 3;

* wpisuje swojg ocene biegtosci pracownika w danej kompetencji (kolumna: ,Ocena”) —
zgodnie ze skalg ocen zamieszczong w tabeli 2;

* szczegbétowo argumentuje swojg ocene (kolumna: ,Uzasadnienie oceny”), podajac konkretne
przyktady zachowan, ewentualnie wiedzy i umiejetnosci potrzebnych pracownikowi, zeby
mogt efektywniej realizowac swoje zadania w obszarze danej kompetencji; przy uzasadnianiu
oceny oceniajgcy powinien wyrazac sie jasno i konkretnie, unika¢ ogélnikowych stwierdzen —
nie wystarczy ocena opisowa (np. ,Pracownik opanowat kompetencje w stopniu
zadowalajgcym”), konieczne jest doktadne wyjasnienie, dlaczego zdecydowano sie na taka,
a nie inng ocene z podaniem konkretnych przyktadéw obszaréw do rozwoiju.

Moze zaistnie¢ sytuacja, gdy profil kompetencyjny (tabela 3) dla typowego zakresu danej roli nie
przewiduje biegtosci w jakiejS kompetencji (np. dla mtodszego analityka jest to ,Planowanie badan
i realizacja prac badawczych”). Jednak w praktyce, w przypadku konkretnego analityka realizujgcego
wyznaczony zakres zadan w danym urzedzie, okreslona kompetencja takie moze okaza¢ sie
przydatna, a ewentualnie znajdowacd sie w sferze zainteresowania rozwojowego pracownika i jego
przetozonego (np. planowane jest podjecie przez analityka zadan z tego obszaru w ciggu kolejnych
dwdch lat). W takim przypadku jak najbardziej dopuszcza sie ocenienie poziomu biegtosci pracownika
w danej kompetencji i wpisanie w uzasadnieniu komentarza opisujgcego te sytuacje.

Przy planowaniu dziatan rozwojowych zaleca sie skorzystanie z katalogu dziatan rozwojowych
opisanych w rozdziale 5: Metody rozwijania kluczowych kompetencji specjalistycznych analitykow.
Warto skoncentrowac sie na tych kompetencjach, co do ktérych istnieje rozbiezno$é pomiedzy oceng
a oczekiwanym optymalnym poziomem biegtosci — na niekorzy$¢é aktualnie posiadanych umiejetnosci
i wiedzy. Jesli taka rozbiezno$¢ nie wystepuje, nalezy przejs¢ do kompetencji, ktére powinny by¢
rozwijane, aby przygotowac pracownika do awansu na wyzsze stanowisko.

Planujac, trzeba pamietac, by dobierac dziatania rozwojowe realistycznie, tzn. zatozy¢ taka ich liczbe,
zeby pracownik byt w stanie je zrealizowa¢ w zaktadanej perspektywie czasowej. Srednio w kazdym
z rodzajow dziatan (tj. samodoskonalenie, doskonalenie w dziataniu, uczenie sie od innych i szkolenia)
nie powinno by¢ ich wiecej niz 3-4 (jako ze ponizej prezentujemy wzér arkusza, celowo podano
wiecej mozliwych dziatan).

*2 Indywidualny program rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej. Poradnik dobrej praktyki. Warszawa: Kancelaria Prezesa
Rady Ministréw, 2012.
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INDYWIDUALNY PROGRAM ROZWOJU ZAWODOWEGO

dla analityka w administracji rzagdowej

Imie i nazwisko pracownika: Jan Nowak
Komoarka organizacyjna: Biuro Audytu Wewnetrznego
Ustalam Akceptuje Zatwierdzam

imie i nazwisko bezposredniego
przetozonego (czytelnie)

data i podpis bezposredniego data, podpis i pieczgtka kierujqgcego data, podpis i pieczqtka
przeftozonego komorkq organizacyjnq dyrektora generalnego urzedu

Przyjetam/Przyjatem do wiadomosci

data i podpis pracownika

Podsumowanie realizacji dziatan rozwojowych z poprzedniego okresu
(nalezy wzigé pod uwage m.in.: samodoskonalenie, doskonalenie w dziataniu, uczenie sie od innych
oraz szkolenia)
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Analiza kompetencji zawodowych wymaganych u analitykéw w administracji rzagdowej

Umiejetnosci
podlegajace ocenie

Oczekiwany
poziom

Ocena*

Zgodny ze skala
biegtosci (1-5)

Zgodna ze skala
biegtosci (1-5)

Uzasadnienie oceny
(stownie)

Posiadanie
i wykorzystywanie
wiedzy specjalistycznej

Pracownik jest na poczgtku kariery i musi zwiekszy¢ wiedze
specjalistyczng, szczegdlnie w zakresie audytu oraz
orzecznictwa dot. obszaru funkcjonowania jednostki

w obszarze realizowanych zadan.

Pracownik posiada ograniczong wiedze w zakresie metod
ilosciowych i nie ma wiedzy na temat fgczenia metod
ilosciowych oraz jakosciowych w badaniach.

Stosowanie narzedzi
informatycznych

Pracownik dos¢ dobrze radzi sobie z obstugg arkusza
kalkulacyjnego MS Excel. Ale zwiekszenie wiedzy

i umiejetnosci stosowania bardziej zaawansowanych funkcji
programu jest pozadane. Stad caty czas ksztatci sie

w uzytkowaniu programu MS Excel na poziomie
zaawansowanym.

Brak mu umiejetnosci korzystania z réznorodnych pakietéw
oprogramowania statystycznego. Pracownik powinien naby¢
wiedze na temat réznych programéw specjalistycznych

(R, SPSS, Stata).

Planowanie badan
i realizacja prac
badawczych

ND

Pracownik wykazuje brak przyswojenia tej kompetencji
(zgodnie z profilem kompetencyjnym nie oczekuje sie od
analityka podejmowania dziatarn w tym zakresie).

W chwili obecnej ma podstawowg wiedze w tym obszarze,
ale samodzielnie nie planuje i nie realizuje prac badawczych
w rozumieniu ogoélnym. Korzysta z ograniczonej liczby metod
badawczych.

Jednakze w kontekscie planowanego rozwoju zawodowego
pojawia sie potrzeba, aby poznat inne niz stosowane obecnie
metody badawcze oraz poszerzyt wiedze i umiejetnosci dot.
doboru préby.

Gromadzenie
i dbatos¢ o jakos¢
informacji

Pracownik korzysta z tej kompetencji w stopniu
zadowalajacym. Powinien skupi¢ sie na podniesieniu
umiejetnosci dobierania i korzystania z réznorodnych zréodet
informacji, w tym poszukiwania i wykorzystywania nowych
zrédet danych spoza zakresu badan.

Pracownik potrzebuje biezgcego doskonalenia umiejetnosci
postugiwania sie jezykami obcymi. Brak znajomosci
specjalistycznego stownictwa z jezyka angielskiego w zakresie
analiz uniemozliwia korzystanie ze zrédet zagranicznych.

Analizowanie informacji

Pracownik wykorzystuje kompetencje w stopniu
podstawowym i wymaga doskonalenia w tym zakresie.
Powinien poszerzy¢ wiedze i umiejetnosci dot. analizy
danych, wzmocni¢ umiejetno$¢ samodzielnego przetwarzania
i analizowania informacji.

Przydatne bedzie tez skupienie sie na budowaniu modeli do
prognozowania i symulacji oraz oceny wiarygodnosci
uzyskanych wynikow.

48



E KAPITAL LUDZKI
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW unia euroresska [EEEEN
% FUNDUSZ SPOLECZNY Tawt

Wycigganie wnioskow
i proponowanie
rozwigzan

Pracownik w tej kompetencji wykazuje stopien podstawowy.
Wzmocnienia wymaga poszukiwanie alternatywnych
propozycji rozwigzan i przewidywanie ewentualnych
przeszkod oraz identyfikacja kolejnych krokow.

Pracownik powinien zwiekszy¢ umiejetnosci w zakresie
formutowania wnioskow lub rekomendacji w raportach

z wynikami badan. Mimo posiadanej wiedzy potrzebuje
wiecej praktyki w tym zakresie.

Podejmowanie decyzji
i odpowiedzialnos¢
za nie

ND

ND

Pracownik w poczatkowej fazie rozwoju kariery — nie
oczekuje sie od niego podejmowania decyzji na tym etapie.

Skuteczna komunikacja

Pracownik stosuje kompetencje na poziomie
zadowalajacym. Przydatne bytoby wzmocnienie umiejetnosci
publicznego przedstawiania wynikéw analiz oraz prowadzenia
spotkan.

Pracownik obecnie nie prezentuje wynikéw badan na forum
poza organizacjg, ale w kontekscie rozwoju zawodowego

i mozliwych przysztych zadan warto, by rozwijat umiejetnosci
prezentowania wynikéw badan ilosciowych przed duzym lub
nieznanym audytorium. Pracownik powinien sie doskonali¢
w prezentowaniu wynikdw z wykorzystaniem programoéw
graficznych, innych niz MS Excel.

Umiejetnosé
wspotpracy w zespole

Pracownik stosuje kompetencje na poziomie zadowalajacym.
Jednak przydatne bedzie pogtebianie umiejetnosci
interpersonalnych, szczegdlnie w kontekscie rozwigzywania
probleméw. Pracownik potrzebuje wiecej praktyki w tym
zakresie.

Korzystne dla pracownika bytoby réwniez osiggniecie
réwnowagi pomiedzy dazeniem do realizacji celéw
indywidualnych i zespotowych, a takze zdobycie wiedzy nt.
dziatania zespotéw (przygotowanie do awansu na
koordynatora).

Inne kompetencje
istotne w pracy
analityka**:
podejécie procesowe

Pracownik posiada te kompetencje na poziomie
podstawowym. Przydatne bedzie zdobycie praktycznych
umiejetnosci w tym zakresie.

*  Skala oraz opis kompetencji znajdujg sie w rozdziale 2 niniejszego dokumentu.

** Poza kluczowymi kompetencjami analitycznymi mozliwe jest ocenienie i zaplanowanie dziatarn rozwojowych dla umiejetnosci
niezawartych w podstawowym zestawie. Dlatego tez przewidziano mozliwos¢ dopisania innych kompetencji, istotnych w pracy
analityka. Dla tych kompetencji nie zostat okreslony poziom optymalny, gdyz zalezy on od konkretnej sytuacji analityka — zakresu jego
zadan, specyfiki urzedu itd. W tym przypadku nalezy oceni¢ poziom aktualnej biegtosci pracownika w danej kompetencji oraz

w uzasadnieniu wskaza¢ obszary do rozwoju.
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I. PLANOWANE KIERUNKI ROZWOJU PRACOWNIKA WYNIKAJACE Z CELOW/PRIORYTETOW URZEDU
przewidziane do realizacji w okresie do 2 lat

(ustala bezposredni przetozony w porozumieniu m.in. z dyrektorem komérki organizacyjnej)

1. Rozwijanie wiedzy i umiejetnosci w zakresie metodyki audytu.

2. Pogtebianie umiejetnosci analitycznych.

3. Zwiekszenie umiejetnosci poszukiwania i wykorzystywania nowych zrédet danych spoza zakresu badan.

4. Doskonalenie wykorzystania podejscia procesowego w realizacji zadan.

5. Rozwdj kompetencji interpersonalnych poprzez udziat w zespotach projektowych.

Il. PLANOWANE KIERUNKI ROZWOJU PRACOWNIKA WYNIKAJACE Z CELOW/PRIORYTETOW URZEDU
przewidziane do realizacji dtugookresowo (3-5 lat)

(ustala bezposredni przetozony w porozumieniu m.in. z dyrektorem komérki organizacyjnej)

1. Zwiekszenie samodzielnosci w ramach komarki organizacyjnej.

2. Zdobycie certyfikatéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe w zakresie audytu.

3. Podniesienie umiejetnosci interpersonalnych i pracy w grupie oraz koordynowania prac zespotu
badawczego. Przygotowanie do awansu stanowiskowego — objecia funkcji koordynatora $ciezki
tematyczne;.

4. Pogtebienie wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z opracowywaniem wynikow badan oraz ich prezentowaniem.

5. Pogtebienie znajomosci jezyka angielskiego w zakresie stosowania specjalistycznego stownictwa
dotyczgcego badan i analiz.
11l. 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)

Termin Odpowie-
Lp. | Dziatanie rozwojowe | Obszar Oczekiwany efekt . .p L
realizacji dzialnos¢
Samodoskonalenie (np.: literatura branzowa, orzecznictwo, nauka wtasna)
1. Metodyka audytu 1. Biegfoéc’ w re.alizacji zadan
- ) .| 2. Posiadanie wiedzy z tego
Zapoznanie sie 2. Obszary funkcjonowania S .. .
1 . . . . . zakresu pozwalajacej na Na biezgco | Pracownik
z literaturg branzowg jednostki w zakresie .
. , sprawne przeprowadzenie
realizowanych zadan
audytu
Nauka wt . . L .
: aruzea IWdaISi::ratur na Wieksza wiedza i umiejetnos¢
2. przegia y Metodyka badan postugiwania sie metodami Na biezaco Pracownik
temat metod badan oo S .
ilosciowymi i jakosciowymi
spotecznych
Nauka wtasna poprzez
¢wiczenia . s .
{ wykorzvstanie Biegtos¢ w zakresie
3. op:acow\;h Umiejetnosci analityczne | wykorzystania programu MS VI.2015 Pracownik
Excel
(samouczka) dot. xce
programu MS Excel
Nauka wiasna
w zakresie
a. wzbogacanla Fog{eblanlg zn:fuomosu Bogats;e stownictwo X11.2015 Pracownik
stownictwa jezyka angielskiego specjalistyczne
specjalistycznego
z jezyka angielskiego
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Doskonalenie w dziataniu (np.: staze, zespoly zadaniowe, dodatkowe zadania, zastepstwa, wykonanie
analizy/ekspertyzy)

1. Wieksza samodzielnosci
1. Metodyka audytu w realizacji zadan
2. Obszary 2. Wieksza wiedza na temat
funkcjonowania funkcjonowania urzedu
jednostki w zakresie 3. Lepsza jako$¢ wykonywanej
Udziat 3 rlj:ii?vﬁg\s{z? e 4 VF;/rialclze umiejetnosci Pracownik,
1. | w zespofach - omiele Se 15 X11.2016 | bezposredni
sadaniowvch analityczne interpersonalne rretoion
Y 4. Umiejetnosci 5. Umiejetnosci praktyczne P ¥
interpersonalne i pracy w zakresie postugiwania sie
w grupie metodami ilosciowymi
5. Prace zespotu i jakosciowymi
badawczego 6. Wiedza nt. przebiegu prac
zespotu badawczego
Uczenie sie od innych (np.: mentoring, instruktaz, konsultacje, wizyty studyjne)
Pracownik,
1. Mozliwosé wykorzystania W I .
s bezposredni
. podejscia procesowego .
. . 1. Podejscie procesowe o , przetozony,
1. | Wizyta studyjna L s w realizacji zadan XI.2016
2. Umiejetnosci jezykowe ) . . dyrektor,
2. Poznanie specjalistycznej
. . dyrektor
terminologii
generalny
Pracownik
1. Dobre przygotowanie do '
1. Zdobycie certyfikatow p zlyg W ! bezposredni
2. Przygotowanie do ezaminow; wyzsze przetozony
2. | Mentoring ' kwalifikacje V1.2015 !
awansu . dyrektor,
. 2. Awans stanowiskowy —
stanowiskowego o .. dyrektor
objecie funkcji koordynatora
generalny
Szkolenia* (np.: szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne, seminaria, konferencje, studia podyplomowe, e-learning, aplikacje)
Pracownik,
1. Umiejetnosci bezposredni
MS Excel dla analityczne Szybkos¢ i jakos¢ przetozony,
1. L .- . . X11.2015
zaawansowanych 2. Umiejetnosci realizowanych badan dyrektor,
informatyczne dyrektor
generalny
Pracownik,
1. Umiejetnosci L . . b Sredni
Efektywne anr:lli??:z:;sc' 1. Jakos¢ realizowanych zadan izz;):;"n n
2. | prowadzenie spotkan . y - 2. Wieksza skutecznos¢ we XI1.2015 P Y
analitycznych 2. Umiejgtnosci wprowadzaniu zmian dyrektor,
yezny komunikacyjne P dyrektor
generalny
Pracownik,
Wieksza skutecznos¢ bezposredni
Trening asertywnosci Umiejetnosci w prezentowaniu wynikow przetozony,
3. s . . . X11.2015
dla analitykéw komunikacyjne swoich prac oraz dyrektor,
wprowadzaniu zmian dyrektor
generalny
Pracownik,
bezposredni
Warsztaty nt. Umiejetnosé wspotprac Koordynowanie prac zespotu — rzz{ozon |
4. | funkcjonowania 5 polpracy y ) : P X11.2016 P Y
B w zespole awans stanowiskowy dyrektor,
zespotow
dyrektor
generalny
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- . L. Pracownik,
_— . - Pogtebienie znajomosci X .
Pogtebienie znajomosci . . bezposredni
specialistveznego specjalistycznego stownictwa rzetoion
5. | Kurs jezykowy P J. y .g z jezyka angielskiego w celu XI.2016 P Y
stownictwa z jezyka . . dyrektor,
. korzystania z zagranicznych
angielskiego , dyrektor
zrédet
generalny
Szkolenie podnoszgce Pracownik,
umiejetnosci bezposredni
lit - - . Wiek iejetnosci tozony,
6. ana |.ycznfe L Umiejetnosci analityczne |q.sze UmIejgtnosc X11.2015 przefozony
(wycigganie wnioskdw, analityczne dyrektor,
myslenie przyczynowo- dyrektor
-skutkowe) generalny
Pracownik,
Studia podyplomowe | Umiejetnosci bezposredni
udia pocyp W ‘el ! . Dobre przygotowanie do P . I
z zakresu audytu merytoryczne/wiedza ., . przetozony,
7. n .. L . egzamindw; wyzsze XI1.2016
w administracji specjalistyczna — zdobycie - dyrektor,
. ) o kwalifikacje
publicznej certyfikatow dyrektor
generalny

* Planujac ptatne dziatania rozwojowe, nalezy wzigé pod uwage przeznaczony dla jednostki budzet szkoleniowy.
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ZAtACZNIK NR 3. PRZYKLAD WYPEtLNIONEGO ARKUSZA PREFERENCJI ROZWOJU ZAWODOWEGO
DLA ROLI STARSZEGO ANALITYKA

Wytyczne co do optymalnego ksztattu arkusza Preferencje dotyczqce rozwoju zawodowego zostaty
opisane w zatgczniku nr 1.

PREFERENCJE DOTYCZACE ROZWOJU ZAWODOWEGO

Imie i nazwisko pracownika: Jan Nowak

Komérka organizacyjna: Departament Innowacji i Rozwoju

1. ODPOWIEDZIALNOSC

(nalezy okresli¢ swoje preferencje, wpisujac komentarze przy kazdym z kryteriéw)

Obecnie zakres wykonywanych przeze mnie zadan cechuje sie
bardzo wysokim poziomem samodzielnosci, co mi odpowiada.

1. | Zwiekszenie samodzielnosci Ewentualnie mozna rozwazy¢ samodzielne prowadzenie prostego
projektu np. ewaluacyjnego — od jego zaplanowania poprzez
realizacje i ocene wynikéw.

Jestem zainteresowany podniesieniem kompetencji w zakresie
zarzgdzania zespotem w kontekscie potencjalnego awansu.
Chciatbym mie¢ mozliwosé w najblizszej przysztosci koordynowania
zespotu zadaniowego np. w ramach planowanego projektu.

2. | Odpowiedzialnos¢ za ludzi

Na biezaco aktualizuje wiedze w ramach obecnego poziomu
odpowiedzialnosci, ale jestem zainteresowany kontynuacja
rozwoju, szczegblnie w zakresie oceny skutkéw regulacji.

Doskonalenie w ramach posiadanej
odpowiedzialno$ci

1. ZADANIA NA STANOWISKU PRACY

(nalezy okresli¢ swoje preferencje, wpisujgc komentarze przy kazdym z kryteridow)

ZAKRES ZADAN

Zadania, ktére na biezgco sg mi zlecane, a ktére trudno
przewidzieé, wypetniajg wiekszos¢ mojego czasu pracy. Jednakze
chciatbym mie¢ mozliwos¢ wziecia udziatu w pracach zespotu
Poszerzenie zakresu zadan ds. OSR.

(w tym zastepstwa, wspotpraca etc.) | Chce tez wzigé udziat w projekcie o charakterze ewaluacyjnym.
Przydatna bytaby réwniez wspoétpraca z zespotem przygotowujacym
zamoéwienie publiczne na badania ewaluacyjne i pomoc

w opracowaniu zakresu badania na potrzeby OPZ.

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

W swoim zakresie obowigzkéw mam szeroki wachlarz zadan
z réznych obszaréw, wiec nie mam oczekiwan co do zmiany obszaru
mojego dziatania.

Chciatbym poszerzy¢ swojg wiedze i kompetencje w zakresie oceny
skutkéw regulacji, m.in. poprzez zapoznanie sie z bardziej
zaawansowanymi programami statystycznymi, a takze w obszarze
ewaluacji interwencji publicznych.

3. | Zwiekszenie specjalizacji

W ramach obecnie wykonywanych zadan planuje nauke wtasna
Doskonalenie w ramach i szkolenia w zakresie OSR, ewaluacji oraz obstugi programoéw
posiadanego zakresu zadan informatycznych do analizy danych, a takze poszerzenie wiedzy
w obszarze metod analiz statystycznych.
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1. | Zwiekszenie ztozonosci zadan

ey FUNDUSZ SPOLECZNY
=

CHARAKTER ZADAN

Zadania obecnie przeze mnie realizowane charakteryzujg sie
wysokim stopniem ztozonosci.

Jednakze chciatbym mieé¢ mozliwo$¢ samodzielnego zrealizowania
catego procesu badawczego, w tym przygotowania planu badania.

2. | Zwiekszenie kreatywnosci

Chciatbym aktywniej wtgczy¢ sie w prace zespotdow zajmujgcych sie
tworzeniem polityk publicznych, ktére stanowié bedg odpowiedz
na zdiagnozowane problemy.

Chciatbym zwiekszy¢ umiejetnosci w zakresie nowych metod

i sposobow rozwigzywania problemow oraz pracy grupowe;.
Zalezy mi na mozliwosci poszukiwania niekonwencjonalnych
rozwigzan, korzystania z wynikéw pracy grupowej (wymiana
dobrych praktyk), szukania innych drdg rozwigzywania probleméw
lub realizowania zadan.

Praca z ludimi
3. | (wtym praca w zespole, z klientem
etc.)

Chciatbym poszerza¢ swoje kompetencje z obszaru zarzadzania
zespotem, aby w niedalekiej przysztosci méc petnié bardziej
odpowiedzialne funkcje w stuzbie cywilnej. Interesuje mnie
koordynowanie prac zespotéw. | stad, w kontekscie moich
preferencji dotyczgcych zwiekszania odpowiedzialnosci za innych,
chciatabym ksztatcié sie w zakresie zarzadzania zespotem.
Chciatbym tez podnies¢ swoje kompetencje interpersonalne

w obszarze asertywnosci oraz rozwigzywania konfliktéw.

4. | Praca projektowa

Jestem zainteresowany poszerzeniem wiedzy z zakresu metodyki
zarzgdzania projektami, co wptynetoby pozytywnie na wykonywane
przeze mnie zadania w ramach mojego stanowiska.

111. INNE

Chce podnies¢ swoje kompetencje w zakresie metod i analiz statystycznych oraz kompetencje jezykowe (jezyk

angielski) — terminologia specjalistyczna.

Sporzadzono

data i podpis pracownika
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ZALACZNIK NR 4. PRZYKLAD WYPELNIONEGO IPRZ DLA ROLI STARSZEGO ANALITYKA

Wytyczne dla optymalnego ksztattu IPRZ zostaty opisane w zatgczniku nr 2.

INDYWIDUALNY PROGRAM ROZWOJU ZAWODOWEGO

dla analityka w administracji rzagdowej

Imie i nazwisko pracownika: Jan Nowak
Komoarka organizacyjna: Departament Innowacji i Rozwoju
Ustalam Akceptuje Zatwierdzam

imie i nazwisko bezposredniego
przetozonego (czytelnie)

data i podpis bezposredniego data, podpis i pieczgtka kierujgcego data, podpis i pieczqtka
przetozonego komorkq organizacyjnq dyrektora generalnego urzedu

Przyjetam/Przyjatem do wiadomosci

data i podpis pracownika

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

* Skala oraz opis kompetencji znajduja sie w rozdziale 2 niniejszego dokumentu.
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Analiza kompetencji zawodowych wymaganych u analitykéw w administracji rzadowej

Umiejetnosci
podlegajace ocenie

Oczekiwany
poziom

Ocena*

Zgodny ze skalg
biegtosci (1-5)

Zgodna ze skala
biegtosci (1-5)

Uzasadnienie oceny
(stownie)

Posiadanie
i wykorzystywanie wiedzy
specjalistycznej

Pracownik powinien zwiekszy¢ wiedze specjalistyczng
w zakresie OSR i testéw regulacyjnych oraz ewaluacji
interwencji publicznych.

Przydatna tez bedzie wiedza nt. zaméwien publicznych.
Potrzebne jest pogtebienie wiedzy nt. ré6znych metod
badawczych — korzysci i ryzyka ich stosowania.

Stosowanie narzedzi
informatycznych

Pracownikowi przyda sie znajomos¢ pakietow
oprogramowania statystycznego np. R, SPSS lub SAS.
Ponadto powinien on rozszerzy¢ umiejetnosci
stosowania zaawansowanych rozwigzan dot. programu
MS Excel, np. korzystanie z Visual Basic. Korzystne
bytoby, aby poznat obstuge oprogramowania do
graficznej wizualizacji teorii interwencji (np. Mindjet,
XMind, MS Visio, OmniGraffle).

Planowanie badan
i realizacja prac
badawczych

Pracownik ma wiedze w tym zakresie, brat udziat

w pracach badawczych, natomiast jeszcze nie
przygotowywat samodzielnie planu badania.
Pracownik wie, jak dobra¢ probe badawczg,
odpowiednie metody i narzedzia badawcze do
wiekszosci prowadzonych analiz, ale powinien mie¢
mozliwos¢ praktycznego stosowania tej wiedzy.
Korzystne dla niego bytoby poznanie catego procesu
zarzadzania projektem badawczym wraz

z oprogramowaniem wspierajgcym np. MS Project.
Pracownikowi potrzebna jest wiedza i umiejetnosci
w zakresie przygotowania opisu zamoéwienia badania
ilosciowego.

Pracownik zna ograniczenia i ryzyko zwigzane ze
stosowaniem wybranej metody badawczej, ale
przydatne bytoby rozszerzenie tej wiedzy, tak aby
potrafit wskaza¢ rézne warianty metod badawczych
mozliwe do zastosowania.

Gromadzenie i dbatosc¢
0 jakos¢ informacji

Pracownik wykorzystuje kompetencje w stopniu
dobrym. Powinien skupi¢ sie na podniesieniu
umiejetnosci pozyskiwania danych ze zrédet, ktére nie
sg publicznie dostepne, oraz tych spoza obszaru
badania i krytycznej oceny wiarygodnosci
wykorzystywanych zrédet informacji.

Poza tym pracownik w zasadzie dobrze postuguje sie
bazami w jezyku angielskim, jednak przydatne bytoby
dalsze poszerzanie specjalistycznej terminologii

w zakresie analiz.

Analizowanie informacji

Pracownik wykorzystuje kompetencje w stopniu
dobrym i nie wymaga doskonalenia w tym zakresie.
Ewentualnie mozna rozwazy¢ zwiekszenie biegtosci
w zakresie budowania modeli do prognozowania

i symulacji oraz oceny wiarygodnosci uzyskanych
wynikow, a takze poznanie metod budowania
argumentacji w procesie polityki publiczne;.
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Pracownik wykorzystuje kompetencje w stopniu
dobrym i nie wymaga doskonalenia w tym zakresie.

Wycigganie wnioskow Potrafi wycigga¢ wnioski oraz opracowywac raporty
i proponowanie 4 4 z wynikami badan na dobrym poziomie.
rozwigzan Mozna rozwazy¢ zwiekszenie biegtosci w zakresie

metod prowadzenia analizy kosztéw i korzysci na
potrzeby oceny skutkow regulacji.

Pracownik wykorzystuje kompetencje w stopniu
zadowalajacym i nie wymaga doskonalenia w tym
zakresie.

Mozna rozwazy¢ zwiekszenie biegtosci w zakresie oceny
dtugofalowych konsekwenciji, szczegdlnie odnosnie do

Podejmowanie decyzji szans i zagrozen wynikajgcych z réznych uwarunkowan
i odpowiedzialnos¢ 3 3 (np. prawnych, finansowych, technicznych, mozliwosci
za nie terminowego wdrozenia).

Przydatne bedzie m.in. zdobycie praktycznych
umiejetnosci odnosnie do wptywu ryzyka i niepewnosci
na przebieg analizy kosztow i korzysci oraz
wykorzystania analizy kosztéw i korzysci do
programowania okreslonych polityk publicznych.

Pracownik stosuje kompetencje na poziomie dobrym.
Przydatne bytoby wzmocnienie umiejetnosci
publicznego przedstawiania wynikéw analiz oraz
asertywnosci — szczegdlnie podczas dyskusji z osobami
zajmujgcymi wyzsze stanowiska w hierarchii
organizacyjne;j.

Poza tym pracownik obecnie nie prezentuje wynikéw
badan na forum poza organizacja, ale w kontekscie
rozwoju zawodowego i mozliwych przysztych zadan
warto, by rozwijat umiejetnosci prezentowania
wynikow badan ilosciowych przed duzym lub
nieznanym audytorium.

Pracownik powinien doskonali¢ sie w prezentowaniu
wynikow z wykorzystaniem programoéw graficznych.

Skuteczna komunikacja 5 4

Pracownik stosuje kompetencje na poziomie dobrym.
Nie ma jeszcze duzego doswiadczenia w koordynowaniu
prac zespotu badawczego i wymaga doskonalenia tych

Umieietnodé 4t
miejgtnosc wspotpracy 5 4 umiejetnosci. Stad przydatne bedzie zdobycie wiedzy

w zespole nt. zarzadzania zespotem, rozwigzywania konfliktéw
oraz egzekwowania od wspotpracownikdw realizowania
zadan przydzielonych w ramach zespotu.

Inne kompetencje istotne Pracownik posiada te kompetencje na poziomie

w pracy analityka**: - 2 podstawowym. Przydatne bedzie zdobycie praktycznych

zarzadzanie projektami umiejetnosci w tym zakresie.

Pracownik nie przejawia przyswojenia tej kompetencji —
posiada tylko podstawowg wiedze w tym zakresie.
Przydatne bedzie zdobycie praktycznych umiejetnosci
poprzez udziat w opracowywaniu OPZ w zakresie
merytorycznym (np. opis zakresu badan) dla prac
badawczych zlecanych zewnetrznym ekspertom.

Inne kompetencje istotne
w pracy analityka**: - 1
zamowienia publiczne

Skala oraz opis kompetencji znajdujg sie w rozdziale 2 niniejszego dokumentu.

** Poza kluczowymi kompetencjami analitycznymi mozliwe jest ocenienie i zaplanowanie dziatari rozwojowych dla umiejetnosci

niezawartych w podstawowym zestawie. Dlatego tez przewidziano mozliwos¢ dopisania innych kompetencji, istotnych w pracy
analityka. Dla tych kompetencji nie zostat okreslony poziom optymalny, gdyz zalezy on od konkretnej sytuacji analityka — zakresu jego
zadan, specyfiki urzedu itd. W tym przypadku nalezy oceni¢ poziom aktualnej biegtosci pracownika w danej kompetencji oraz
w uzasadnieniu wskaza¢ obszary do rozwoju.
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I. PLANOWANE KIERUNKI ROZWOJU PRACOWNIKA WYNIKAJACE Z CELOW/PRIORYTETOW URZEDU
przewidziane do realizacji w okresie do 2 lat

(ustala bezposredni przetozony w porozumieniu m.in. z dyrektorem komérki organizacyjnej)

1. Poznanie bardziej zaawansowanych programow statystycznych (R, SPSS, SAS).

2. Podniesienie umiejetnosci interpersonalnych i pracy w grupie oraz koordynowania prac zespotu
badawczego.

3. Pogtebienie umiejetnosci projektowania badan spotecznych, a takze poszerzenie wiedzy w zakresie
réoznorodnych metodyk badan spotecznych, przebiegu procesu badawczego oraz przygotowywania opisu
przedmiotu zamdwienia badania.

Il. PLANOWANE KIERUNKI ROZWOJU PRACOWNIKA WYNIKAJACE Z CELOW/PRIORYTETOW URZEDU
przewidziane do realizacji dtugookresowo (3-5 lat)

(ustala bezposredni przetozony w porozumieniu m.in. z dyrektorem komérki organizacyjnej)

1. Rozwijanie wiedzy i umiejetnosci w zakresie OSR i ewaluacji.

2. Zdobycie praktycznych umiejetnosci zarzadzania projektami.

3. Nabywanie kompetencji zwigzanych z kierowaniem pracami zespotu.

4. Rozwijanie kompetencji jezykowych — terminologia specjalistyczna.
11l. 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)

Termin Odpowie-

Lp. Dziatanie rozwojowe Obszar Oczekiwany efekt N . L
realizacji dzialnos¢

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

1. Biegtos¢ w realizacji zadan

Zapoznanie sie z literaturg | 1. OSR i testy 2. Posiadanie wiedzy 7 tego

branzowgq oraz stronami regulacyjne S .. .
1. . . - .. zakresu pozwalajacej na Na biezaco Pracownik
internetowymi o tematyce | 2. Ewaluacja interwencji . .
. . . sprawne realizowanie
specjalistycznej publicznych

swoich zadan

Wieksza wiedza

i umiejetnos¢ postugiwania
sie metodami ilo$ciowymi
i jakosciowymi

Nauka wtasna i przeglad
2. | literatury na temat metod | Metodyka badan
badan spotecznych

X11.2015 Pracownik

1. Wieksze umiejetnosci
w zakresie wizualizacji
oraz prezentowania

Nauka wtasna poprzez
¢wiczenia i wykorzystanie
opracowan (samouczka)

3. ) .. | Prezentowanie badan badan XI1.2016 Pracownik
dot. graficznej wizualizacji . Y .
. 2. Biegtos¢ w zakresie
danych np. MS Visio wvkorzvstania
i Mindjet ykorzy .
oprogramowania
Nauka wiasna i literatura
fachowa na temat Wieksze umiejetnosci
4. | wizualizacji oraz Prezentowanie badan w zakresie wizualizacji oraz XI1.2015 Pracownik
prezentowania wynikéw prezentowania badan
badan

Nauka wtasna poprzez
¢wiczenia i wykorzystanie
5. | opracowan (samouczka)
dot. programowania

w Visual Basic w MS Excel

Umiejetnosci
analityczne i dot. obstugi
programoéw
informatycznych

Biegtos¢ w zakresie
wykorzystania Visual Basic VI.2015 Pracownik
w MS Excel
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Nauka wtasna poprzez
¢wiczenia i wykorzystanie

Planowanie i realizacja
prac badawczych

Biegtos¢ w zakresie

6. | opracowan (samouczka) . . wykorzystania XI1.2016 Pracownik
. i obstuga programow .
dot. zarzgdzania informatveznvch oprogramowania
projektami MS Project yezny
Zapoznanie sie z literaturg
branzowa oraz stronami Podstawowa wiedza nt.
7., zowa Z I Zamowienia publiczne , \.N,W WI. ¢ XI.2016 Pracownik
internetowymi o tematyce zamodwien publicznych
specjalistycznej
Nauka wiasna w zakresie
wzbogacania sfownictwa Pogtebianie znajomosci | Bogatsze stownictwo .
8. XI1.2016 Pracownik

specjalistycznego z jezyka
angielskiego

Doskonalenie w dziataniu (np.:
ekspertyzy)

Podejmowanie zadan
dodatkowych np.

jezyka angielskiego

staze, zespoly zadaniowe, dodatkowe zadania, zastepstwa, wyk

specjalistyczne

. Zwiekszenie efektywnosci

onanie analizy/

wykonanie Obrogramowanie rac Pracownik,
1. | analizy/ekspertyzy prog P y S XI.2016 bezposredni
2 wykorzystaniem statystyczne 2. Podniesienie jakosci . orzetoiony
) opracowywanych analiz
oprogramowania
specjalistycznego
1. Metodyka OSR
2. Obszary 1. Wieksza samodzielnos¢
funkcjonowania w realizacji zadan
jednostki w zakresie | 2. Wieksza wiedza na temat Pracownik,
5. Udziat w zespotach realizowanych zadan funkcjonowania urzedu X11.2016 bezposredni
zadaniowych dot. OSR 3. Umiejetnosci 3. Lepsza jakos¢ ’ przetozony,
analityczne wykonywanej pracy dyrektor
4. Umiejetnosci 4. Wieksze umiejetnosci
interpersonalne interpersonalne
i praca w grupie
1. Metodyka badan
2. Wiedza nt. zaméwien
publicznych
Udziat w zespotach 3 Obsza.ry . Wiedza i umiejetnos¢ Pracolwnlk,.
) funkcjonowania L bezposredni
3. | przygotowujacych . . . stosowania wiedzy X11.2016 .
zamOwienia publiczne Jedn.OStkl W zakre5|el w praktyce przefozony,
realizowanych zadan dyrektor
4. Umiejetnosci
interpersonalne
i pracy w grupie
1. Poszerzone umiejetnosci
w zakresie przebiegu prac
1. Metodyka badan badawczych
2. Poznanie prac zespotu | 2. Wiedza nt. zarzgdzania
Udziat w zespotach badawczego zespotem Pracownik
zadaniowych realizujgcych | 3. Zarzadzanie zespotem | 3. Wiedza nt. zarzgdzania bezpoéredr;i
4, ba(ljania przy uiycliu metod | 4. Zarzadzanie projektem, XI1.2015 orzetozony,
ilosciowych i jakosciowych projektami 4. Umiejetnosci praktyczne dyrektor

(np. ewaluacji)

. Umiejetnosci

interpersonalne
i pracy w grupie

w zakresie postugiwania
sie metodami ilo$ciowymi

i jakosciowymi

. Wieksze umiejetnosci

interpersonalne
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Szkolenia* (np.: szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne, s

1. Ewaluacja interwenc;ji
publicznych
2.0SR
. Pracownik,
3. Poszerzanie . I . .
L Posiadanie wiedzy z tego bezposredni
specjalistycznego zakresu pozwalajacej na rzetozon
. | Wizyta studyjna stownictwa z jezyka P . 12 .J X11.2016 P Y
. sprawne realizowanie dyrektor,
angielskiego . ,
L swoich zadan dyrektor
4. Poszukiwanie
. . generalny
i wykorzystywanie
nowych zrodet
danych
. L . Pracownik,
Posiadanie wiekszej wiedzy bezpoéredni
. } . 1. Ewaluacja interwencji | z tego zakresu pozwalajgcej P .
Udziat we wspdlnocie . . 3 przetozony,
. publicznych na sprawne realizowanie XI.2016
praktykéw . . . dyrektor,
2.0SR swoich zadan i ewentualnie
. dyrektor
rozszerzanie ich
generalny
Pracownik,
1. Analizowanie Posiadanie praktycznych bezposredni
Wzorowanie sie informacji umiejetnosci pozwalajgcych X11.2016 przetozony,
(shadowing) 2. Ewaluacja interwencji | na sprawne realizowanie ’ dyrektor,
publicznych swoich zadan dyrektor
generalny
Konsultacje z przetozonym .
) . . Pracownik,
w zakresie koordynowania . Poszerzona wiedza z zakresu .. , .
. Zarzadzanie zespotem ) Na biezgco | bezposredni
prac/coaching prowadzony koordynowania prac .
. przetozony
przez przetozonego

eminaria, konferencje, studia podyplomowe, e-learning,

badawczych
4. Umiejetnosci
komunikacyjne

aplikacje)
Pracownik,
bezposredni
.| Visual Basic w MS Excel | Jmieletnosc Szybkoscijakosc X015 | Preefozony,
analityczne realizowanych badan dyrektor,
dyrektor
generalny
Pracownik,
. . .. , bezposredni
Szkolenie nt. Umiejetnosé korzystania rzetoion
. | wykorzystania programéw | Programy statystyczne z podstawowych funkgji XI1.2015 pdyrektory’
tatyst h np. SPSS '
statystycznych np programu dyrektor
generalny
1. Umiejetnosci
analityczne
2. Umiejetnosci
w zakresie Pracownik,
odejmowania 1. Jako$¢ realizowanych bezposredni
Szkolenie nt. polityki b J.. wan . rzowany 2P . I
. . . decyzji zadan przetozony,
publicznej opartej na . - . o XI1.2015
3. Umiejetnosci 2. Wieksza skutecznos¢ we dyrektor,
dowodach . , . .
planowania badan wprowadzaniu zmian dyrektor
i realizacji prac generalny
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* Planujac ptatne dziatania rozwojowe, nalezy wzigé pod uwage przeznaczony dla jednostki budzet szkoleniowy.

Pracownik,
bezposredni
Praktyczne warsztaty OSR Zwiekszenie umiejetnosci X11.2015 przetozony,
z zakresu analizy OSR dokonywania analizy OSR ’ dyrektor,
dyrektor
generalny
1. Umiejetnosci
w zakresie Pracownik,
. . . dej i b Sredni
Szkolenie z analizy kosztow po eJ.r-nowanla . ; ezpos.re "
. L . decyzji Zakres realizowanych zadan przetozony,
i korzysci w polityce - L. L XI1.2015
. . 2. Umiejetnosci i ich jakos¢ dyrektor,
publicznej . .
planowania badan dyrektor
i realizacji prac generalny
badawczych
Pracownik,
Wiedza na temat bezposredni
Szk9lenie z zarzadzania Zarzadzanie projektami zarzadzania projfek.tam.i X11.2015 przetozony,
projektami w celu efektywniejszej pracy dyrektor,
zespotowej dyrektor
generalny
Pracownik,
Szkolenie z zakresu . Lo 2 bezposredni
rzygotowywania opiséw | Metodyka badan Wiedza i umiejgtnos¢ rzetozon
Przye . Y , .p . S Y stosowania wiedzy XI11.2016 P Vi
przedmiotu zaméwienia ilosciowych dyrektor,
s w praktyce
badania ilosciowego dyrektor
generalny
Wieksza skutecznosé Prac0\l/vn|k,.
. o bezposredni
Umiejetnoci w prezentowaniu wynikéw orzetozony
. | Trening asertywnosci . . badan i uzasadnianiu XI1.2015 !
komunikacyjne dyrektor,
rekomendowanych
o . dyrektor
rozwigzan/decyzji
generalny
Poszerzenie Znajomosc sp.eqallstycznego Pracownik,
- stownictwa z jezyka , .
. specjalistycznego . AT bezposredni
Kurs jezykowy ) . angielskiego umozliwiajaca XI1.2016 .
stownictwa z jezyka . . przetozony,
S korzystanie z zagranicznych
angielskiego srédet dyrektor
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