Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 14/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 21 wrzesnia 2021 r.

Ankieta dla pracownikow

Wydzial /Referat / Samodzielne stanowisko

Cel: Formularz samooceny zostal opracowany celem uzyskania od Pana/Pani informacji zwrotnej
niezbgdne;j do dokonania oceny funkcjonowania poszczegblnych procesow
w obszarze dzialania Pana /Pani komorki organizacyjne;.

Uwaga: Zaznacz wlasciwe , X", '

Ilekro¢ w pytaniu jest mowa o wydziale nalezy przez to rozumie¢ rowniez referat lub samodzielne
stanowisko pracy.

W przypadku zaznaczenia opcji NIE nalezy w rubryce UWAGI podaé przyczyny i/lub ewentualnie
Dropozycje.

Czy zna Pan/i zasady okreslone w Kodeksie
Etyki?

Czy Pana/i zdaniem przy wykonywaniu
2 powierzonych zadan przestrzegane s3 wartosci
etyczne przez pracownikow Urzedu?

Czy Pan/i wie jak nalezy si¢ zachowac w
3 przypadku, gdy bedzie Pan/i $wiadkiem

' Powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujgcych w Urzedzie?

Czy Pana/i zdaniem, osoby na stanowiskach
4. kierowniczych przestrzegajg i promujg wiasng
postawg i decyzjami etyczne postgpowanie?

Czy zna Pan/i zasady postgpowania w
3 przypadku wystapienia dzialan korupcyjnych w
Urzedzie?

C ie Pan/ udziat w slnich
6. w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?




Czy Urzad stwarza warunki i umozliwia
podnoszenie kwalifikacji zawodowych (doptaty
do studiéw, kursy jezykowe, urlop szkolny itp.)?

Czy w Pana/i komorce ustalono wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia,
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy (np. opisy
stanowisk pracy)?

Czy Pana/i zdaniem ustalone w tut. Urzedzie
pisemne procedury i zasady naboru, zapewniaja
wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko?

10.

Czy Pana/i zdaniem proces rekrutacji w
Urzgdzie jest jawny i otwarty?

1.

Czy podlega Pan/i okresowej ocenie przez
bezposredniego przetozonego?

12.

Czy zostal Pan/i zapoznany/a z Kryteriami, za
pomoca ktorych dokonywana jest ocena
pracownicza? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedzZ na pytanie nr 12
brzmi TAK

13.

Czy jest Pan/i informowany przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pana/i pracy?

Czy Pana/i zdaniem struktura organizacyjna
urzedu jest dostosowana do aktualnych celow i
zadan?

il 94_3&:'=
e
S P i H i
T i

Czy przy zmianie zadan wykonywanych na
poszczegolnych stanowiskach pracy w wydziale
na biezaco dokonywane sa aktualizacje opiséw
stanowisk pracy i zakresow czynnosci?

16.

Czy posiada Pan/i aktualny zakres obowiazkow i
odpowiedzialnosci okreslony na pismie?




17.

Czy Pana/i bezposredni przelozony w
wystarczajgcym stopniu monitoruje na biezaco
stan zaawansowania powierzonych do realizacji
zadan?

18.

Czy procedury wewngtrzne oraz karty ustug w
Pana/i wydziale sa okresowo przegladane i w
razie koniecznos$ci aktualizowane?

19.

Czy ma Pan/i mozliwos¢ zglaszania
bezposredniemu przelozonemu uwag i sugestii
w zakresie usprawnienia wykonywanej pracy /
zadan?

Czy zna Pan/i swoje prawa i obowiazki
wynikajace z przepiséw dotyczacych prawa
pracy (np. Regulaminu pracy)?
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Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom (delegowanie uprawnien,

24.

21 nadawanie upowaznien) w Pana/i wydziale
nastepuje zawsze w drodze pisemnej?
2 Czy przyjecie delegowanych uprawnien jest
" | potwierdzane podpisem?
Czy udzielone upowaznienia sg aktualizowane,
23 w miarg zachodzacych potrzeb (np. w przypadku

zmiany zakresu upowaznienia, zmian
wprowadzonych przepisami prawa)?

Czy zna Pan/i Misje Powiatowego Urzedu
Pracy?

25.

26.

Czy zapoznal si¢ Pan/i z Polityka Jakosci dla
Powiatowego Urzedu Pracy?

Czy w Pana/i wydziale zostaly okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji w biezagcym
roku (plan pracy)?




Czy zostata przypisana odpowiedzialnos¢ za

29

30.

31

- realizacj¢ ustalonych celéw i zadan ?
Czy cele i zadania Pana/i wydziatu na biezacy
rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomocg ktérych mozna

28. | sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly

zrealizowane? — (nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 29

Czy w Pana/i wydziale w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore
moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
(np. rejestr ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

Czy w Pana/i wydziale podejmuje si¢
wystarczajgce dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozef/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?
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Czy w Pana/i wydziale osoby odpowiedzialne
monitorujg zidentyfikowane ryzyka oraz
skuteczno$¢ zastosowanych metod
przeciwdzialania ich wystapieniu?

Czy posiada Pan/i biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w Urzegdzie

a5 (np. intranet, QSystem, strona miasta, wydziat
organizacyjny)?
Czy Pana/i zdaniem obowigzujgce na Pana/i
stanowisku pracy - procedury/instrukcje sa
33. | aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi

przepisami prawa oraz adekwatne do stanu
faktycznego?




34.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym
stopniu opisujg realizowane przez Pania/Pana
zadania?

35

Czy uwaza Pan/i, ze niektore regulacje
wewnetrzne sg zbedne? (jezeli tak, proszg
wymienic).

36.

37.

38.

Czy Pana/i zdaniem w naszym urzg¢dzie
funkcjonuja procesy, ktdre nalezatoby
wprowadzi¢ w formie wewnetrznej regulacji?
(jezeli tak, prosze wymienic).

Czy Pana/i zdaniem nadzor bezposredniego
przelozonego jest wystarczajgcy tj. zapewnia
realizacje zadan w sposob skuteczny, oszczedny
i efektywny?

Czy wie Pan/i jak postepowa¢ w przypadku
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powaznej awarii?

39.

Czy w Pana/i komorce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastepstw na stanowiskach
pracy?

40.

Czy znany jest Panuw/i system zastgpstw podczas
nieobecnosci 0sdb odpowiedzialnych za
zarzadzanie w Urzedzie?

41.

Czy Pana/i zdaniem Urzad posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostgpu do zasobow
materialnych, finansowych i informatycznych?

42,

Czy Pana/i zdaniem dokumentacja wplywajaca
do Urzedu i w nim wytworzona jest
odpowiednio przechowywana i chroniona?

43.

Czy ma Pan/i $wiadomo$¢ swojej
odpowiedzialnoéci za mienie ogdlnodostepne i
powierzone oraz swoich obowigzkow w zakresie
jego ochrony, poszanowania i wlasciwego
wykorzystania?
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44,

Czy Pana/i zdaniem sktadniki majatku trwalego
sa odpowiednio oznakowane?

Czy w Urzedzie sg wprowadzone wewnetrzne
procedury regulujgce zasady przeprowadzania i

47.

43 dokumentowania operacji finansowych i
gospodarczych?
Czy znana jest Panu/i instrukcja obiegu i

46. kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych

w zakresie realizowanych zadan na stanowisku?

ra LEWTF

Czy dostep do zasobéw informatycznych
Urzedu w Pana/i komorce majg wylacznie
uprawnione osoby odpowiednio do zakresu
przydzielonego dostgpu?

48.

Czy Pana/i zdaniem w Urzedzie funkcjonuja
wystarczajgce mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych?

49.

50.

Czy znane sg Panu/i regulacje wewnetrzne
dotyczace bezpieczenstwa danych?

Czy ma Pan/i dostep do wszystkich informacji i
danych niezbg¢dnych do realizacji powierzonych
zadan?

5L

Czy postawa 0sdb na stanowiskach
kierowniczych w Urzedzie i Pana/i wydziale
zacheca pracownikow do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji zadan?

52.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pan/i w pierwszej
kolejnosci do bezposredniego przetozonego z
prosba o pomoc?

53.

Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz wydziatu?




54.

Czy Pana/i zdaniem istniejacy system
komunikacji wewnetrznej (narz¢dzia
komunikacji: spotkania pracownicze, narady,
emaile itp.) zapewnia sprawny przeptyw
informacji w Urzedzie?

PYTANIE

535.

Czy w Pana/i komodrce wystepuja utrudnienia w
procesie komunikacji, jezeli realizacja zadnia
wymaga wspolpracy z innymi komoérkami lub
stanowiskami?

56.

Czy Pana/i wydzial utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktére
majg wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

57.

Czy Pana/i zdaniem na stronie internetowej
urzedu na biezaco umieszczane sg informacje
dla 0séb bezrobotnych i innych odbiorcow
zewnetrznych?

58.

Czy zna Pan/i cele i standardy kontroli
zarzgdczej?

59.

Czy Pana/i zdaniem przelozeni na co dzien
zwracaja wystarczajaca uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowigzujgcych w Urzedzie
zasad, procedur, instrukcji itp.?

60.

Czy stosowana w Urzedzie forma samooceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej (za pomoca
niniejszego kwestionariusza) Pana/i zdaniem jest
wystarczajaca?

6l.

Czy zalecenia po kontrolach zewnetrznych,
wewnetrznych, audytach wewnetrznych ISO sa
wdrazane w Pana/i wydziale (dotyczy gdy
takowe miato miejsce)?

62.

Czy w ramach narad pracowniczych
organizowanych w wydziale omawiane sa
istotne problemy, ryzyka i stabosci kontroli
zarzadczej?

63.

INNE UWAGI:
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