Plan szkolen centralnych
w stuzbie cywilnej na 2017 .
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I. RAMY PRAWNE REALIZACJI SZKOLEN CENTRALNYCH W StUZBIE CYWILNE)J

Szkolenia centralne sg - podobnie jak szkolenia powszechne, specjalistyczne i szkolenia
w ramach indywidualnego programu rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej — jednym
z elementéw systemu szkolen w stuzbie cywilnej’. Szkolenia centralne sg planowane, organizowane
i nadzorowane przez Szefa Stuzby Cywilnejz.

Cele, dla ktérych organizuje sie szkolenia centralne to®:
1) wsparcie realizacji zadan stuzby cywilnej;
2) upowszechnianie zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej;
3) upowszechnianie standarddw zarzadzania zasobami ludzkimi;
4) rozwijanie umiejetnosci koordynowania prac na poziomie urzedu i miedzy urzedami;
5) upowszechnianie wiedzy niezbednej do realizacji zadan stuzby cywilnej.

Szef Stuzby Cywilnej ustala corocznie plan szkoler centralnych w stuzbie cywilnej*, ktéry zawiera
w szczegolnosci:

1) priorytety szkoleniowe dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

2) rodzaje szkolen, ktére majg w danym roku szczegdlne znaczenie;

3) inne zalecenia i informacje dla oséb, ktdre organizujg i nadzorujg szkolenia w stuzbie cywilnej.

Przy ustalaniu programéw szkolern Szef Stuzby Cywilnej wspdtdziata w  szczegdlnosci
z Krajowg Szkota Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczyriskiego®.
Plan szkolen centralnych w stuzbie cywilnej opiniuje Rada Stuzby Publicznej®.

Il. ZRODLO FINANSOWANIA SZKOLEN CENTRALNYCH W StUZBIE CYWILNE)J

Koszty szkolern centralnych w stuzbie cywilnej pokrywane sa ze srodkéw rezerwy budzetowej
przeznaczonej na szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej dla finansowania szkolen centralnych’.
W 2017 r. na realizacje szkolen centralnych zaplanowano srodki finansowe w wysokosci 500 000,00 zt.

Il. PRIORYTETY SZKOLEN CENTRALNYCH W StUZBIE CYWILNEJ

Budowanie przyjaznej dla obywatela administracji publicznej jest jednym z gtéwnych nurtéw aktywnosci
Szefa Stuzby Cywilnej. Jako centralny organ administracji rzgdowej wtasciwy w sprawach stuzby cywilnej,
ktéry ma wptyw na funkcjonowanie stuzby cywilnej, Szef Stuzby Cywilnej planuje kontynuowac dziatania
nastawione na poprawe skutecznosci komunikacji na linii urzednik — obywatel. Réwnie wazne jak
wiedza i kompetencje merytoryczne s dla urzednika takze kompetencje jezykowo-komunikacyjne.
Pozwalajg one porozumiewac sie w sposob prosty i zrozumiaty, dostosowany do odbiorcy. Kompetencje
te potrzebne sg zaréwno podczas udzielania informacji, jak i redagowania pism. Tak rozumiany proces

' Art. 106 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1345).

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

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

% Art. 107 ust. 1 i 2 ustawy o stuzbie cywilnej.

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

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

7 Art. 111 pkt 2 ustawy o stuzbie cywilnej.



komunikacji nie tylko wzmacnia zaufanie spoteczenstwa do instytucji publicznych, ale réwniez sprzyja
budowaniu wizerunku administracji publicznej, ktéra jest przyjazna obywatelowi.

Szef Stuzby Cywilnej planuje takze dziatanie szkoleniowe, ktore ma na celu upowszechnienie wiedzy
w zakresie zarzgdzania talentami w administracji publicznej. Rynek pracy staje sie w coraz wiekszym
stopniu rynkiem pracownika niz pracodawcy. W segmencie administracji publicznej trudno jest zatrudnié¢
dobrego specjaliste, a jeszcze trudniej jest go utrzymac. Stad tez propozycja szkolenia, ktdra jest préba
znalezienia odpowiedzi na wskazang tendencje, w kontekscie funkcjonowania administracji publicznej.

Kolejnym kierunkiem dziatan Szefa Stuzby Cywilnej w 2017 r. jest upowszechnienie wiedzy w zakresie
mozliwosci polubownego rozwigzywania kwestii spornych w postepowaniu administracyjnym, w tym
w szczeg6lnoéci mediacji®. Temat ten wpisuje sie w oczekiwania, ktére dotycza zwiekszania partycypacji
i wzmacniania pozycji obywateli w kontaktach z administracjg publiczna.

Szef Stuzby Cywilnej okreslit tematy szkolen centralnych w stuzbie cywilnej, ktére planuje sie zrealizowa¢
w2017 r.:

1. Efektywna komunikacja w administracji publicznej.
2. Zarzadzanie talentami w urzedzie.

3. Mediacje w postepowaniu administracyjnym.
Rodzaje szkolen, ktére majg w roku 2017 szczegdlne znaczenie

W celu jak najlepszej realizacji zadan administracji rzadowej Szef Stuiby Cywilnej rekomenduje
kierownikom urzedéw ujecie w planach szkoleniowych nastepujgcych obszaréw:

1. Aspekty spoteczne w zaméwieniach publicznych.

Znowelizowana ustawa Prawo zamdwien publicznych uwzglednia wiele mozliwosci prowadzenia
i planowania zaméwien z uwzglednieniem aspektow spotecznych. Oczekiwania w tym zakresie
wobec urzedéw administracji rzgdowej wynikajg rowniez z Zaleceri w sprawie stosowania przez
administracje rzgdowq klauzul spotecznych w zamdéwieniach publicznych, ktére Rada Ministrow
przyjeta 28 lipca 2015 r. Rzetelna wiedza w tym zakresie utatwi pracownikom odpowiedzialnym
za zamoéwienia efektywna realizacje polityki rzadu.

2. Przeciwdziatanie korupcji i konfliktowi intereséw, dylematy etyczne.

Budowanie kultury uczciwosci w administracji publicznej wymaga konsekwentnych dziafan,
w tym komunikowania oczekiwan w tym zakresie pracownikom, a posrednio takze klientom
urzeddéw. Szkolenia dotyczace zagadnier etycznych powinny znalez¢ sie w agendzie szkoleniowej
urzeddw na state i powinny by¢ realizowane cyklicznie.

3. Zmiany w zakresie ochrony danych osobowych.

W 2018 roku wejdzie w zycie unijne Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych (RODO),
ktére zastgpi obowigzujgcg ustawe o ochronie danych osobowych. Istotne jest prawidtowe
i odpowiednio wczesniejsze przygotowanie urzednikdbw do wdrozenia nowych przepisow
i wypetniania obowigzkéw wynikajacych z RODO.

fw zwigzku z procedowang nowelizacjg Kodeksu postepowania administracyjnego.



IV. TEMATY SZKOLEN CENTRALNYCH w 2017 r.

1. Efektywna komunikacja w administracji publicznej

Cel i opis szkolenia

Ten temat szkoleniowy jest propozycjg kontynuacji dziatan podjetych przez Szefa Stuzby Cywilnej
w 2016 r. Celem szkolenia jest dalsze propagowanie zasad postugiwania sie prosta polszczyzng. Polski
jezyk urzedowy jest niezrozumiaty dla wielu obywateli, zawiera duzy zaséb specjalistycznego stownictwa
i niejasne skrdty, co wiecej, cechuje go m.in. rozwlektos¢, zawitos¢ oraz fasadowos¢. Skuteczna
komunikacja to komunikacja jasna i zrozumiata. Nie mniej wazne jest to, aby kierowany przez urzednika
przekaz byt sformutowany w sposdb przystepny dla odbiorcy, bez wzgledu na jego wyksztatcenie czy
status spoteczny. Dazgc do poprawy komunikacji w administracji publicznej, Szef Stuzby Cywilnej
zaplanowat kolejne dziatania szkoleniowe z tego zakresu pod kgtem potrzeb pracownikéw urzedéw
administracji terenowej, w tym gtéwnie urzedéw wojewddzkich.

Tematyka szkolenia obejmie zagadnienia dotyczace zasad skutecznej komunikacji, w szczegdlnosci
komunikacji pisemnej, btedéw komunikacyjnych i sposobéw komunikowania sie z réznymi typami
odbiorcow. Szkolenie bedzie prowadzone przede wszystkim w formie ¢wiczen praktycznych, w oparciu
o teksty. Podstawowe elementy szkolenia to analiza tekstow, kontrola ich jakosci i korekta.

Formuta szkolen przewiduje réwniez ujecie zagadnien zwigzanych z rozwojem umiejetnosci dzielenia sie
wiedza, oraz motywowaniem wspotpracownikéw do jej wykorzystywania w codziennej pracy. Powyzsze
dziatanie ma stuzy¢ upowszechnieniu wsrdd cztonkdw korpusu stuzby cywilnej zasad prostej komunikacji
oraz zwiekszeniu $wiadomosci, ze z punktu widzenia wspétczesnej, profesjonalnej administracji
umiejetnos$¢ postugiwania sie przystepng polszczyzng to koniecznosc i przejaw profesjonalizmu.

Metody realizacji szkolenia
Zajecia beda prowadzone w réznorodnych formach: wyktad, warsztat, éwiczenia, dyskusja oraz analiza
studiéw przypadku. Szkolenie zostanie przeprowadzone z wykorzystaniem komputerdw.

Grupa docelowa (uczestnicy szkolenia)

Odbiorcami szkolenia beda cztonkowie korpusu stuzby cywilnej zatrudnieni w szczegdlnosci
w urzedach wojewddzkich, odpowiedzialni za tworzenie réznego typu komunikatéw. O tym, ktory
z pracownikdw zostanie skierowany na szkolenie, zadecyduje dyrektor generalny lub kierownik urzedu.
tacznie zostanie przeszkolonych ok. 240 oséb.

Zalozenia realizacji szkolenia
W ramach szkolenia planuje sie przeprowadzi¢ 16 trzydniowych sesji szkoleniowych, w grupach liczacych
ok. 15 osob. Kazdy dzien szkoleniowy bedzie trwaé co najmniej 7 godzin zegarowych.

Planowany budzet: ok. 293 000 zt
Termin i miejsce realizacji szkolenia: I-1ll kwartat 2017 r., 16 miast wojewddzkich



2. Zarzadzanie talentami w urzedzie
Cel i opis szkolenia

Sytuacja na rynku pracy zmienia sie — dzi$ to organizacje muszg aktywnie poszukiwa¢ pracownikow
i zabiega¢ o ich zaangazowanie. Administracja publiczna chce zatrudnia¢ najlepszych specjalistow
i korzysta¢ z ich wiedzy oraz do$wiadczenia. Aby ich pozyskaé i zatrzymaé w urzedach na dtuzej, musi
dziata¢ skutecznie.
Zarzadzanie talentami koncentruje sie giéwnie na rozwoju oraz umacnianiu postaw o0s6b, ktore
wyrédziniajg sie ponadprzecietnym poziomem kompetengji, a takze na efektywnym wykorzystywaniu ich
potencjatu w celu rozwoju organizacji. Skuteczne zarzadzanie talentami:

e pozwala zatrzymac najlepszych pracownikdw w organizacji,

e buduje marke organizacji jako wartosciowego miejsca pracy,

e podnosi produktywnosé w organizacji.

Celem szkolenia jest zwiekszenie $wiadomosci kierownikéw komérek kadrowych na temat koniecznosci
okreslania i wdrazania programow zarzgdzania talentami w urzedach.

W ramach szkolenia planowane jest zapoznanie uczestnikow z podstawowymi zagadnieniami zarzadzania
talentami. Bedzie ono takie okazjg, aby poznad i przedyskutowac konkretne metody zarzadzania
talentami, stosowane zaréwno w Polsce, jak i na $wiecie.

Metody realizacji szkolenia
Forma zajeé zréznicowana: wyktad, warsztat, ¢wiczenia, dyskusja oraz analizy studiéw przypadku.

Grupa docelowa (uczestnicy szkolenia)
Odbiorcami szkolenia beda cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, w tym w szczegdlnosci kierownicy

komérek kadrowych.
tacznie zostanie przeszkolonych ok. 135 osob.

Zatozenia realizacji szkolenia
W ramach szkolenia planuje sie przeprowadzi¢ 9 dwudniowych sesji szkoleniowych, w grupach liczgcych
ok. 15 oséb. Kazdy dzien szkoleniowy bedzie trwac co najmniej 8 godzin lekcyjnych.

Planowany budzet: ok. 125 000 zt

Termin i miejsce realizacji szkolenia: I-1ll kwartat 2017 r., 9 miast wojewddzkich



3. Mediacje w postepowaniu administracyjnym
Cel i opis szkolenia

Mediacja - jako niekonfrontacyjny sposéb dochodzenia do rozstrzygnie¢ sprawy — sprzyja rozstrzyganiu
spraw w sposéb polubowny. Podejécie takie stuzy budowaniu zaufania spofeczeristwa do panstwa oraz
zbliza administracje do obywatela i zwieksza jego wptyw na bieg spraw, ktére go dotycza.

W istniejacym porzadku prawnym postepowanie mediacyjne moze by¢ przeprowadzone przed sadami
administracyjnymi. Procedowana zmiana Kodeksu postepowania administracyjnego stworzy mozliwosé
i da podstawe prawng do prowadzenia mediacji jeszcze na etapie postepowania administracyjnego.
Pozwoli to unikna¢ wszczynania czasochtonnych i drogich postepowan sgdowoadministracyjnych.

W ramach szkolenia planuje sie prezentacje projektowanego modelu prowadzenia postepowania
z uwzglednieniem mediacji. Omdwione tez zostang aspekty prawne i praktyczne zagadnienia. Dzieki
szkoleniu urzednicy dowiedzg sie, jakie dziatania nalezy podja¢, aby doprowadzi¢ do mediacji, i jak
powinny one przebiega¢. Celem szkolenia jest zaznajomienie cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
z instytucja mediacji, ktéra zostanie wprowadzona do Kodeksu postepowania administracyjnego. Rodzi
to potrzebe przygotowania urzednikéw do udziatu w mediacjach.

Metody realizacji szkolenia
Forma zajec¢ zréznicowana: wyktad, warsztat, ¢wiczenia, dyskusja oraz analizy studiéw przypadku.

Grupa docelowa (uczestnicy szkolenia)

Odbiorcami szkolenia bedg cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, na co dzied zaangazowani
w prowadzenie postepowan administracyjnych.

tacznie zostanie przeszkolonych ok. 180 osdb.

Zatozenia realizacji szkolenia
W ramach szkolenia planuje sie przeprowadzi¢ 9 jednodniowych sesji szkoleniowych, w grupach liczacych
ok. 20 oséb. Kazdy dzien szkoleniowy bedzie trwac co najmniej 8 godzin lekcyjnych.

Planowany budzet: ok. 82 000 zt

Termin i miejsce realizacji szkolenia: I-1ll kwartat 2017 r., 9 miast wojewddzkich



