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POLITYKA KADROWA
GLOWNEGO INSPEKTORATU SANITARNEGO

Wprowadza si¢ Polityke Kadrows w Gléwnym Inspektoracie Sanitarnym (GIS)
rozumiang, jako skuteczne zarzadzanie zasobami ludzkimi, poprzez pozyskiwanie, rozwdj i
utrzymanie efektywnie dziatajacego zespohu pracownikéw, ktéry zapewnia peing realizacje zadan
Urzedu, Realizacja Polityki Kadrowej ma w szezegdlnosei na celu:

1. tworzenie w Urzedzie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego i politycznie neutrajnego-
zespohu pracownikéw Urzedu

2. ksztattowanie postaw i standard6w postgpowania cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej zgodnych
z Kodeksem Etyki Stuzby Cywilnej;

3. zapewnienie efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu,
4. zapewnienie stabilizacji zawodowej, przeciwdziatanie odchodzeniu pracownikéw o wysokich
kwalifikacjach oraz pozyskiwanie warto$ciowych pracownikéw w drodze  otwartego i
konkurencyjnego naboru,

5. umozliwienie podnoszenia specjalistycznych kwalifikacji zawodowych koniecznych do
realizacji zadan Urzedu,

6. rozwdj systemu motywacyjnego opartego na wlasciwym ksztaltowaniu warunkow i stosunkdw
pracy, powigzaniu wynagradzania, awansowania i nagradzania z profesjonalizmem i
efektywnoscia $wiadczonej pracy oraz rozwojem kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

7. stosowanie metod i technik zarzadzania kadrami zgodnie z przyjetymi standardami i dobrymi

praktykami w stuzbic cywilnej oraz poza sluzbg cywilna.

Polityka Kadrowa wynika z dokonanej analizy stanu zarzadzania kadrami, uwzglednia
Polityke Jakosci okreslona dla GIS oraz dotychczasowy dorobek Urzedu w obszarze zarzadzania

personelem oraz jego rozwojem zawodowym.,



Priorytetem Polityki Kadrowej jest rozwdj pracownikéw Urzgdu poprzez tworzenie
warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, wdrozenie efektywnego systemu szkolen
oraz przejrzystego systemu awansowania i nagradzania, jako istotnych elementéw motywacji. W
realizacji Polityki Kadrowej Urzad przywiazuje duza wage do planowania zasobéw ludzkich,

naboru pracownikow oraz ich oceny.

Dzialania w zakresie Polityki Kadrowej Urzedu stanowis poziom strategiczny zarzadzania

i sa realizowane w nastepujacych obszarach:

L Planowanie zasobéw ludzkich i nabor pracownikéw,
1L Ocena pracownikéw,
III. Utrzymanie pracownikéw - wynagradzanie, awansowanie, nagradzanie.
Iv. Rozwdj pracownikéw -indywidualne programy rozwoju zawodowego, szkolenia.
V. Prowadzenie baz danych o pracownikach
L PLANOWANIE ZASOBOW LUDZKICH [ NABOR PRACOWNIKOW

Planowanie zasobéw ludzkich rozumiane jako identyfikacja potrzeb kadrowych Urzedu
niezbednych do zapewnienia optymalnego poziomu realizacji zadan, prowadzone jest przez
Dyrektora Generalnego Urzedu. Okresowo przeprowadzana jest analiza stanu zatrudnienia oraz
tworzone sg plany zatrudnienia uwzgledniajace cele i programy dziatania w zakresie obsady
etatowej, wynagrodzen i rozwoju personelu.

Nabér pracownikéw stanowi istotny obszar strategicznego zarzadzania kadrami w
Urzedzie. Nabor do stuzby cywilnej w Urzedzie jest otwarty oraz konkurencyjny i prowadzony
jest na podstawie zasad i procedur naboru na wolne stanowiska pracy w GIS. Naboru dokonuje
sie w celu zapewnienia realizacji zadafi Urzedu, przy uwzglednieniu specyfiki wymagan
niezbednych przy obsadzie poszczegdlnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

Otwarto$é naboru jest realizowana poprzez upowszechnianie informacji o wolnych
stanowiskach pracy w BIP KPRM, na stronie internetowej i tablicach informacyjnych Urzedu.
Wszystkie zainteresowane osoby, kiére spelniaja okreslone w ogloszeniu wymogi, moga ztozy¢
swoja oferte i przystapi¢ do konkurencyjnej procedury kwalifikacyjne;.

Konkurencyjno$é naboru jest realizowana poprzez okreslenie procedury i narzedzi,
ktorych zastosowanic umozliwi wybér osoby najlepiej przygotowanej do pracy na danym
stanowisku, ktéra w najwigkszym stopniu sposrdéd zglaszajacych sig kandydatéw spelnia

wskazane w ogloszeniu wymogi.



W celu zapewnienia profesjonalnego wykonywania zadaf, stanowiska samodzielne
i koordynujace obsadza sig z zastosowaniem preferencji rekrutacji wewngtiznej sposréd
pracownikéw Urzedu - w drodze awansowania. W przypadku nie obsadzenia stanowiska w
drodze rekrutacji wewnetrznej stosuje sig rekrutaci¢ zewngtrzna.

Urzad tworzy sprzyjajace warunki adaptacji nowo zatrudnionym pracownikom, m.in,
poptzez zapoznanie pracownika z Urzedem, polityka jakodci, zadaniami, funkcjonowaniem,
bezposrednim migjscem pracy oraz pomoc i zyczliwosé ze strony wspdlpracownikéw. Istotnym
elementem adaptacji pracownika jest ,Podrecznik pracownika™ oraz shuzba przygotowawcza

realizowana w oparciu o stosowne przepisy ustawy o stuzbie cywilnej.

II. OCENA PRACOWNIKOW

System ocen pracownikéw stanowi istotny obszar zarzadzania kadrami. Urzad stosuje
system ocen okresowych na zasadach i trybie okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Minisir6w z dnia 8 maja 2009 r. w sprawie warunkéw i ocen okresowych czionkéw korpusu
stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 74, poz. 633).

System ocen rozumiany jest jako uzyskiwanie, analiza i rejestracja rzetelnych informacji
dla sformulowania oceny wynikow pracy pracownika, ktora uwzglednia jego kompetencje,
mozliwosci, motywacje oraz wkiad w rozwdj Utzedu.

Oceny przeprowadza sig w celu:

1. podnoszenia jakoscei i efektywnoscei pracy pracownikéw,

2. informowania pracownika, jak oceniana jest jego praca,

3. odnotowania i docenienia osiagnigé,

4, zwigkszania motywacji pracownikow,

5. identyfikowania i analizowania ewentualnych probleméw w wykonywaniu obowigzkéw,

6. umozliwienia przetozonemu podejmowania racjonalnych decyzji kadrowych, w tym
planowania indywidualnego programu rozwoju zawodowego,

Oceny przeprowadza si¢ w sposéb profesjonalny, rzetelny i obiektywny, tak aby ocena
odzwierciedlata faktyczny poziom i jako$¢ wykonywania obowiazkéw i Swiadcezonej pracy przez
ocenianego pracownika. Cele, zasady, kryteria, tryb przeprowadzania oraz wyniki oceny sa znane
zaréwno ocenianym jak i oceniajacym. Pracownicy Urzgdu podlegaja stalej ocemie przez
bezposrednich przelozonych oraz ocenom okresowym.

Ocena stala dokonywana przez przelozonego, stuzy informowaniu podwiladnych o
jakosci ich pracy oraz o stopniu wywiazywania sie z natozonych na nich obowiazkow. Odbywa

sie w formie rutynowej i cyklicznej komunikacji pomigdzy pracownikiem i jego przetozonym.



Oceny przeprowadza si¢ w celu:

« podnoszenia jakosei i efektywnosci pracy pracownikow,

e informowania pracownika, jak oceniana jest jego praca,

«  odnotowania i docenienia osiagniec,

o zwigkszania motywacji pracownikow,

o identyfikowania i analizowania ewentualnych probleméw w wykonywaniu obowiazk6w,

o stworzenia mozliwoéci omoéwienia oczekiwan pracownika dotyczacych jego obecnej
pracy oraz dalszej kariery,

o umozliwienia przelozonemu podejmowania decyzji dotyczacych planowania
indywidualnego programu rozwoju zawodowego pracownika,

e tworzenia podstaw do ustalenia planu szkolef.

Pracownicy GIS podlegaja stalej ocenie bezposredniego przelozonego w zakresie
wykonywania powierzonych zadaf, a takze w celu ustalenia indywidualnego programu rozwoju
zawodowego. Ocena biezaca dokonywana przez przelozonego stuzy informowaniu podwladnych
o jakoscei ich pracy oraz stopniu wywigzywania si¢ z natozonych na nich obowigzkow, Odbywa
si¢ w formie rutynowej i cyklicznej komunikacji pomigdzy pracownikiem i jego przelozonym.
Bezpodredni przelozony przeprowadza rozmowe z ocenianym pracownikiem nie rzadziej niz raz
na kwartat omawiajac:

s  poziom wykonywania obowigzkdw oraz jakosé Swiadczonej pracy,

¢  ewentualne problemy w wykonywaniu obowigzkow,

e  oczekiwania pracownika dotyczace jego obecnej pracy oraz dalszej kariery,
e  uzgodnienie potrzeb szkoleniowych.

Ocena okresowa, kidrej podlegajs pracownicy GIS sporzadzana jest na pismie w
terminie okreslonym w arkuszu oceny. Okresowa ocena dotyczy wykonywania przez pracownika
obowiazkéw wynikajacych z opisu zajmowanego przez niego stanowiska pracy, oraz zawiera
wnioski dotyczace jego indywidualnego programu rozwoju zawodowego. Ocena okresowa

wynika i jest podsumowaniem oceny stalej.

TRYB PRZEPROWADZANIA OCENY OKRESOWEJ
1. Ocena okresowa czlonka korpusu stuzby cywilnej sporzadzana jest na piSmie co 24 miesigce.
2. Bezposredni przetozony, wybiera z wykazu kryteriéw do wyboru nie mniej niz 3 i nie wigcej
niz 5 kryteriéw oceny, najistotniejszych dla prawidlowego wykonywania obowiazkéw na

stanowisku pracy zajmowanym przez ocenianego pracownika.
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Wyb6r keyteriéw oceny nastepuje, po uprzednim oméwieniu z pracownikiem ocenianym
sposobu realizacji obowiazkéw na zajmowanym przez niego stanowisku pracy.

Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na piSmie, okreSlajac miesiac i rok.
Wybrane kryteria i informacje o terminie sporzadzenia oceny na piémie oceniajacy wpisuje
do arkusza oceny okresowej.

Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopi¢ pierwszej strony arkusza z
zatwierdzonymi kryteriami oceny.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci, oceniajacy niczwlocznie przekazuja arkusz oceny
do Wydziatu Kadr i Szkolenia.

W razie usprawiedliwionej nieobecnosci ocenianego w pracy, trwajacej diuzej niz miesiac,
ustalony termin oceny ulega przedfuzeniu o czas tej nieobecnoscei.

Oceniajacy moze zmienié termin oceny w przypadku zmiany na stanowisku oceniajacego w
trakcie okresu, w ktérym oceniany podlega ocenie, przewidywanej, diuzszej,
usprawiedliwionej nieobecnodci w pracy ocenianego, ktéra moze utrudnié¢ przeprowadzenie
oceny, dluzszej, usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy oceniajacego, ktéra moze
uniemozliwié przeprowadzenic oceny, ztozenia przez ocenianego wniosku o zmiang terminu
przeprowadzenia oceny — jezeli od dnia sporzadzenia ostatniej oceny okresowej uplyngto
wigcej niz 6 miesiecy, a w przypadku oséb ocenianych po raz pierwszy, jezeli okres
podlegajacy ocenie jest dluzszy niz 6 miesigey.

O nowym terminie sporzadzenia oceny, oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego.
Kopie pisma dotacza sig do arkusza.

Za przestrzeganie terminéw sporzadzenia oceny odpowiedzialni sa bezposredni przelozeni
ocenianych pracownikéw.

W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przelozonego w trakcie okresu, w kidrym
ptacownik podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wezesniej
kryteriéw oceny.

Oceniajacy przed dokonaniem oceny na piémie zwraca si¢ do Wydziatu Kadr i Szkolenia
o przestanie arkusza okresowej oceny.

Oceniajacy, przed sporzadzeniem oceny na pismie, przeprowadza
z ocenianym rozmowg, podczas kiére] omawia wykonywanie przez ocenianego jego
obowiazkéw w okresie, w kidrym podlegat ocenie, trudnosci napotykane przez niego w
trakcie realizacji zadaf, spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny, a takze

kierunki dalszego rozwoju i potrzeby szkoleniowe ocenianego.



14. Ocentajacy niezwlocznie umozliwia ocenianemu zapoznanie si¢ ze sporzgdzona na pismie
oceng.
15. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na piémie, arkusz oceny wlacza si¢ do akt osobowych

ocenianego.

SKUTKI I DOKUMENTACJA PROCESU OCEN

Priorytetem Urzedu jest $ciste i konsekwentne powiazanie wynikéw oceny okresowej
poszezeg6lnych pracownikéw ze stosowaniem pozostalych elementéw narzedzi systemu
motywacyjnego. Wyniki i wnioski z oceny okresowej poszczegolnych pracownikéw, uwzglednia
si¢ podczas realizacji polityki szkoleniowej, wynagradzania, awansowania, pizeszeregowaria i
nagradzania.

Wydzial Kadr i Szkolenia gromadzi i analizuje informacje dotyczace ocen pracownikdw i
przedstawia Dyrektorowi Generalnemu Urzedu analizy i informacje dotyczace najistotniejszych

zjawisk, tendencji i powoddéw ich wystgpowania.

I, UTRZYMANIE PRACOWNIKOW -~ WYNAGRADZANIE, AWANSOWANIE, NAGRADZANIE

W Utrzedzie realizowana jest Polityka wynagradzania, przeszeregowania i awansowania oraz
nagradzania pracownikéw ustalona przez Dyrektora Generalnego w porozumieniu z Gldwnym
Inspektorem Sanitarnym, ktéra realizowana jest jako tworzenie trwatych mechanizmow
motywujacych pracownikéw do wzrostu jakoéei i efektywnosci $wiadczonej pracy. Dzialania
podejmowane w ramach tych obszar6w sa spdjne oraz wzajemnie si¢ wspieraja i uzupelniaja.
Polityka wynagradzania i awansowania pracownikéw GIS, jako istotny element systemu
motywacyjnego, jest priorytefowym obszarem Polityki kadrowej. Polityka wynagradzania i
awansowania realizowana jest poprzez tworzenie trwatych mechanizméw motywujacych
pracownikow
do wzrostu jakosei i efektywnosci $wiadczone) pracy przez:
- zapewnienie stabilizacji zawodowej - przeciwdziatanie odchodzeniu najbardziej warto$ciowych
pracownikéw oraz pozyskiwanie pracownikéw w drodze, otwartego i konkurencyjnego naboru,
- rozwdj systemu motywacyjnego opartego na wlasciwym ksztattowaniu warunkéw i stosunkow
pracy, powiazaniu wynagradzania, awansowania i nagradzania z profesjonalizmem i
efektywnoscia $wiadczonej pracy, rozwojem kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz ich
postaws etyczna.

Polityka przeszeregowania i awansowania uwzglednia potrzeby etatowe i mozliwosci

finansowe Urzedu, kwalifikacje pracownikéw oraz ich oceny. W Urzedzie, w celu ustalania
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wynagrodzefi pracownikow, ktére powinny odzwierciedlaé jakosc, wartodé oraz oceng
$wiadczonej przez nich pracy oraz w celu stworzenia jednoznacznych kryteriow awansowania
wartodciuje si¢ stanowiska pracy i ustala si¢ mapy stanowisk w poszezegdlnych komorkach

organizacyjnych.

A. WYNAGRADZANIE

Wynagrodzenie pracownikéw GIS powinno odzwierciedlaé jakosé, wartos¢é oraz oceng
$wiadczonej przez nich pracy. Nie mozna preferowaé lub dyskryminowaé pracownika pod
wzgledem wynagradzania i awansowania z przyczyn nie zwigzanych bezposrednio z zakresem
jego obowigzkéw i jakoscig Swiadczonej pracy.

Dyrektor Generalny okresla mnozniki kwoty bazowej shuzace do ustalenia
wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegblnych stanowisk pracy. Pracownicy wykonujacy
prace o jednakowej wartosci otrzymuja wynagrodzenie zasadnicze o zblizonej wysokosci z
uwzglednieniem ich stazu pracy, doswiadczenia i wiedzy. Praca o jednakowej wartosci jest praca
na stanowiskach, na ktérych wymaga sie od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji
zawodowych, potwierdzonych odpowiednimi dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a fakze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku. W ustaleniu mnoznika uwzglednia sig:

a) wartosé stanowiska pracy,
b) szacunkowy koszt pozyskania pracownika o wymaganych kwalifikacjach na rynku pracy.
Bierze sig¢ réwniez pod uwage:

- mapy stanowisk pracy w poszczeg6lnych komérkach organizacyjnych, kidre
odzwierciedlaja wartosé poszczeg6lnych stanowisk i ich znaczenie dla realizacji
zadan Urzedu oraz obrazuja mozliwosci awansu pionowego i poziomego,

- indywidualne programy rozwoju zawodowego pracownikéw, ktdre sq zawarte
w arkuszach ocen i okredlaja mozliwosci rozwoju zawodowego oraz potrzeby

szkoleniowe pracownika.

B. AWANSOWANIE

Awanséw i przeszeregowan dokonuje sig w ramach posiadanych przez Urzad mozliwosci
etatowych oraz $rodkéw na wynagrodzenia. Przeszeregowan i awansow dokonuje si¢ na
umotywowany wniosek kierownika komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest

zatrudniony.



Kandydaci do awansowania powinni spelniaé nastepujgce warunki:

a) wykazaé si¢ szezegblnymi osiagnieciami na dotychczasowym stanowisku pracy,
b) posiada¢ wiedze, umiejetnosci predyspozycje i doswiadczenie, okre$lone w opisie

stanowiska, niezbedne do realizacji zadad na stanowisku, do awansowania na
ktore sa kandydatami,

¢) otrzymaé bardzo dobra oceng pracy,

Decyzje o awansie lub przeszeregowaniu pracownika pedejmuje Dyrektor Generalny GIS
po konsultacji z Gléwnym Inspektorem S anitarnym. Jezeli awans lub przeszeregowanic jest
dokonywane w ramach réznych komérek organizacyjnych, niezbedna jest rowniez opinia

kierownika komérki organizacyjnej, do kiérego awansowany przechodzi.

C. OBSADZANIE WYZSZYCH STANOWISK W SL UZBIE CYWILNEJ W WYNIKU
PRZENIESIENIA (AWANSU WEWNETRZNEGO)

Zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej obsadzenie
stanowiska zastepcy kierujacego departamentem, ktérym mowa w art. 52 pkt 2 i pkt 4 ww.
ustawy moze nastapi¢ bez przeprowadzania naboru w drodze przeniesienia czlonka korpusu
stuzby cywilnej spelniajacego wymagania na to stanowisko oraz posiadajacego ostatnia
pozytywna oceng okresowa na jednym z dwdch najwyzszych pozioméw sporzadzong w okresie
24 miesiecy poprzedzajacych przeniesienie lub na podstawie art. 204 ww. ustawy.

Oprocz ww. warunkéw formalnych, dla awansu wewngtrznego pracownika przyjmuje si¢
nastepujace kryteria;

1) wysoka jako$¢ pracy uzasadniajaca dokonanie przeniesienia — rozumiana jako
rzetelnodé, starannosé, terminowo$é w wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych
skutkujaca uzyskaniem co najmniej dobrych wynikéw w pracy i unikaniem
powtarzania bledéw, szezegdlnie zwigzanych z koordynowaniem;

2) nastawienie na realizacje powierzonych zadan — pojmowane jako gotowosé do
przyswajania nowych zadad o wysokim stopniu zfoZono$ci, nieuchylanie si¢ od
realizacji zadan w obliczu wystepujacych trudnosci, umiejetno$¢ wiasciwej realizacji
zadania i osiagniecia celu jedynie w oparciu o kierunkowe wytyczne przetozonego;

3) kreatywno$é — rozumiana jako radzenie sobie z sytuacjami niestandardowymi,
wymagajacymi wypracowania i podjecia dziatan (rozwigzan) stuzacych realizacii
nowego zadania lub realizacji zadania w nowych warunkach, twércze myslenie

zmierzajace do wypracowania nowych koncepcji w danej dziedzinie;



4)

5)

6)
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8)

kwalifikacje zawodowe i nastawienie na rozwdj zawodowy — rozumiane jako
posiadanie kwalifikacji zawodowych odpowiednich do realizacji zadaf na danym
stanowisku oraz umiejetno$é wykorzystania nabytych kwalifikacji i wiedzy w
praktyce, a takze dbatosé o rozwdj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji przydatnych
na danym stanowisku, szczeg6lnie na stanowiskach kierowniczych;

wewneirzne motywacje — rozumiane jako dazenie do lepszej realizacji zada dla dobra
publicznego jako celu samego w sobie poprzez state doskonalenie metod pracy;
predyspozycje pracownika — wrodzone lub nabyte uzdolnienia przydatne 7 punktu
widzenia zadan realizowanych na danym stanowisku pracy;

wspieranie celéw Kierownictwa Gléwnego Inspektoratu Sanitarnego - umiejgtnosé
efektywnej wspblpracy z przelozonymi w celu wypracowania konstruktywnych
rozwiazan majacych na celu poprawg jakosci pracy i wizerunku Urzedu,

potrzeby Gléwnego Inspektoratu Sanitarnego i realne mozliwosci awansu —
obejmujace potrzeby organizacyjne Urzedu, wynikajace z obciaZenia pracg na danym
stanowisku i podziatu priorytetéw zadan realizowanych w GIS oraz mozliwosci

finansowe GIS.

D. NAGRODY I WYROZNIENIA

Pracownikom GIS, kit6rzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie

inicjatywy w pracy i podnoszenic jej wydajnodci oraz jakosci przyczyniaja

si¢ szczegdlnie do efektywnego wykonywania zadan Urzedu, mogg byé przyznane nagrody

finansowe. Przyznawanie nagréd pracownikom odbywa sie w oparciu o nastgpujace kryteria:

1) szczegdlne osiagniecia w pracy zawodowej,

2) wzorowe i sumienne wypehianie obowiazkéw stuzbowych,

3) sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

4) przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci,

5) doskonalenie sposobu wykonania pracy,

6) zachowanie zgodne z Kodeksem Etyki Stuzby Cywilnej,

7) rozwijanie wiasnej wiedzy i umiejgtnodci zawodowych,

8) ranga wykonywanych zadan,

10)

opinia przelozonego - umiejgtnosé wspdlpracy, zdolnosé

do pracy pod presja czasu, zaangazowanie, inicjatywa, samodzielnos¢

11) staz pracy w urzedzie - minimum 3 miesigce,

12) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,



13) obecnosé w pracy.

Podstawa udzielenia nagrody pracownikowi GIS zatrudnionemu na stanowisku nie
bedacym wyzszym stanowiskiem w stuzbic cywilnej, jest pisemny wniosek bezposredniego
przelozonego, a nastepnie, po rozpatrzeniu takiego wniosku, decyzje o przyznaniu nagrody
podejmuje Dyrektor Generalny. Decyzje o przyznaniu nagrody czlonkowi korpusu stuzby
cywilngj zatrudnionemu na wyzszym stanowisku w shuzbie cywilnej, podejmuje Dyrektor
Generalny w porozumieniu z Gléwnym Inspektorem Sanitarnym. W szezegélnych przypadkach,
decyzje o przyznaniu nagrody pracownikowi GIS zatrudnionemu na stanowisku nie bedacym
wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej, podejmuje Dyrektor Generalny w porozumieniu z

Gléwnym Inspektorem Sanitarnym.

Formg wyréznienia pracownikow Urzedu za szczegélne dokonania moga by¢ takze

odznaczenia panstwowe i listy gratulacyjne.

IV.ROZWOJ PRACOWNIKOW - INDYWIDUALNE PROGRAMY ROZWOJU ZAWODOWEGO,
SZKOLENIA

Urzad przyklada duzg wage do rozwoju zawodowego pracownikéw rozumianego jako
tworzenie sprzyjajacych warunkéw w kierunku dlugofalowego rozwoju  zawodowego
pracownikow i stale doskonalenie kwalifikacji zawodowych, Tworzenie wiasciwych warunkow
do rozwoju zawodowego pracownikow ma na celu efektywne wykorzystanie zasobdw Iudzkich i
zapewnia profesjonalna realizacje zadan Urzedu. Planowanie i rozwdj kariery pracownika
rozpatrywane sg zaréwno w kontekécie jego rozwoju osobistego jak i organizacji. Urzad
szezegblnie wspiera dziatania pracownikéw zmierzajace do uzyskania mianowania na urzednika
shuzby cywilnej.

Szkolenia rozumiane sgq jako systematyczny rozwdj postaw, wiedzy i umicjetnosci
pracownikéw niezbednych do prawidlowego wykonywania powierzonych zadah. Wszyscy
pracownicy Urzedu maja zapewniony jednakowy dostgp do szkolent i mozliwosci podwyzszania
kwalifikacji. Urzad realizuje Polityke szkoleniowa ustalona przez Dyrektora Generalnego w
porozumieniu z Glownym Inspektorem zgodnie z przyjetymi procedurami.

Polityka szkoleniowa obejmuje:
- analize potrzeb szkoleniowych,
- realizacjg szkolen,

" oraz oceng ich efektywnosci.
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W procesie realizacji Polityki szkoleniowej szczegbing uwage przywiazuje sie do analizy
potrzeb szkoleniowych i oceny efektywnosci szkolefi. Szkolenia realizowane w Urzedzie
obejmuja: szkolenia centralne, powszechne, specjalistyczne, szkolenia w ramach indywidualnego
programu rozwoju zawodowego oraz szkolenia w ramach shuzby przygotowawczej. Priorytetowo

traktuje sig szkolenia specjalistyczne.

V. BAZY DANYCH O PRACOWNIKACH:
Wydzial Kadr i Szkolenia tworzy i utrzymuje nastgpujace bazy o pracownikach:
1) wykaz zatrudnionych pracownikow (stanowisko, komorka organizacyjna, data
zatrudnienia, data uplywu zatrudnienia, wynagrodzenie zasadnicze + dodatki),
2) wykaz pracownikéw, ktérym zostata udzielona zgoda na dodatkowe wykonywanie
zajeé zarobkowych,
3) wykaz pracownikéw, ktorzy odbyli, badz =zostali zwolnieni ze shuzby
przygotowawczej w stuzbie cywilnej,
4) wykaz polecen wyjazddow stuzbowych pracownikéw GIS,
5) wykaz absencji pracowniczych,
6) wykaz pracownikéw, z kit6rymi zawarto umowy na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych w formach szkolnych lub pozaszkolnych,

7) wykaz szkolefi, w ktérych uczestniczyli pracownicy GIS.
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