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PODSTAWOWE ZNACZENIE ZAKRESOW
OBOWIAZKOW W KIEROWANIU PRACA
DORADCOW ODR

1. Uwagi wstepne

Kamieniem wegielnym spraw personalnych, tzn. zarzadzania i metod oceny
jest zakres obowigzk6w pracownika na danym stanowisku. Betty Krakau®),
w materialach przygotowanych dla Krajowego Zwiazku Bank6éw Spoétdziel-
czych, przedstawila piec przyczyn waznosci stosowania zakresu obowiazk6w:

1. Ustalenie i wyrazenie oczekiwanych dziafari.
Zatrudnianie, wybér, wskazanie kierunku prac i szkolenia pracownikéw.

Poréwnanie relacji prac w obrebie instytucji.

Rl

Efektywne planowanie uzupelniania dziatan.

5. Formalna ocena realizacji pracy.

O ile znaczenie zakresu obowiazkéw jest zrozumiale, to jego uaktualnianie
czesto zostaje odktadane, z powodu codziennych probleméw zwiazanych z kie-
rowaniem instytucja. To z kolei powoduje, ze zarzadzajacy napotyka na trudno-
$ci przy zatrudnianiu nowych pracownikéw, kierowaniu nimi i ocenianiu.

ODR Czestochowa, kierowany przez dyr. Jacka Lupe, rozpoczat proces aktu-
alizacji zakresu obowiazkéw specjalistéw rejonowych, kierownikéw rejonowych
i specjalistwéw wojewédzkich. Wedtug dyrektora J.Lupy przeprowadzenie po-
nownej analizy zakreséw, uwzgledniajacej zmiany organizacyjne, ma zasadniczy
wplyw na powodzenie wprowadzenia nowego systemu ocen. Poproszono mnie,
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abym wspdlnie z zastgpca dyrektora Stanistawem Juchnikiem i Mariola Fili-
pczyk, specjalistka ds. metodyki, opracowata nowe zakresy, a takze pomogla
rozpocza¢ 1 ukierunkowaé dyskusje zatogi.

RozpoczeliSmy prace od sprawdzenia poprzednich zakreséw i planéw pracy
trzech stanowisk. Réznily si¢ one znacznie zaréwno trescia jak i stylem. Powo-
dowalo to trudnosci przy prébach ich poréwnania i prébie znalezienia wspélnych
kryteriéw. Z drugiej jednak strony pomimo réznych specjalnosci poszczeg6lnych
pracownikéw mozna bylo zauwazy¢ podobieristwa wielu aspektéw pracy. Two-
rza one rdzen zakresu obowiazkéw przedstawionych ponize;j.

2. Zakres obowiazkéw kierownika rejonu:

® koordynacja, wspieranie, ocena dziatalnosci pracownikéw rejonowych, zapew-
nienie ciagtosci owocnej pracy ODR Czestochowa poprzez kierowanie pracow-
nikami, marketing, zarzadzanie finansami i grupami doradcéw. Ponadto kierow-
nicy rejonowi maja niektére obowiazki dotyczace planowania.

Planowanie:

— opracowanie, realizacja i ocena planu pracy w koordynacji ze specjalista-
mi wojewddzkimi,

— opracowanie i realizacja rocznego planu rozwoju.

Sprawy personalne:

— koordynacja opracowywania, realizacji i oceny planéw pracy pracowni-
kéw rejonowych,

— kierowanie okresowa oceng pracy zatogi w celu przyznawania premii,
nagréd itd., a takze roczna, formalna ocena pracy doradcéw,

~ sprawozdania z postepu prac kazdego z pracownikéw, prowadzenie co
dwa tygodnie spotkari wedlug pisemnie przygotowanego planu,

— okreslanie indywidualnych planéw doksztatcania zawodowego pracowni-
kéw rejonu,

- rekrutacja nowych pracownikéw, przygotowanie opinii o zatrudnianych
1 zwalnianych pracownikach.

Sprawy finansowe:

- przygotowanie wytycznych do rocznego budzetu biura rejonowego oraz
wiasciwa kontrola wydatkéw, w porozumieniu z giéwnym ksiegowym,

— utrzymywanie, nadzér wlasnoéci i wyposazenia,

— przydzielanie ryczaltéw, rozliczanie delegacji i ryczattéw, kontrola mery-
toryczna.

Marketing ODR:
— pisemny roczny plan propozycji rozwoju makretingu ODR w rejonie
z uwzglednieniem kontaktu z publikatorami, klientami, decydentami oraz
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waznymi ludZmi rejonu; utrzymywanie wiaSciwych technik tworzenia
jednolitego obrazu ODR Czgstochowa, np. przedstawiania si¢ na poczat-
ku rozmdw telefonicznych, uzywania wizytéwek, osobistych identyfika-
toréw podczas wystaw, papieréw firmowych w korespondencji itd., w ce-
lu tworzenia jednolitego obrazu ODR Czgstochowa,

koordynacja realizacji planu pracy zatogi po to, aby osiagnac okre§lone
cele,

pisanie miesigcznych artykutéw do biuletynu ODR, upewniajac si¢ czy sa
one odpowiednie dla przewidywanego czytelnika,

Grupy doradcze - spoleczne rady doradcze

utworzenie i utrzymame aktywnej, dziatajacej I'e_]Ol’lOWCJ grup doradczej,
ktéra bedzie pomagac okreslaé potrzeby rejonu i popiera¢ dziatania ODR,
planowanie 1 prowadzenie spotkafi rejonowych grup doradczych z wia-
czeniem doradcow.

3. Zakres obowiazkow specjalisty wojewodzkiego:

@ poprawa warunkéw ekonomicznych i socjalnych gospodarstw i przedsig-
biorstw rolnych w wojewddztwie poprzez ukierunkowanie planowania i koordy-
nacj¢ dziataf pracownikéw rejonowych.

Planowanie i realizacja:

koordynacja spotkari okresowych rejonowych zespoléw tematycznych
w celu: okre§lania kierunkéw dziatania, stwarzanie wewnetrznych mozli-
woSci doksztalcania itd.,

koordynacja opracowania, wdrazania i oceny rocznych planéw pracy
W oparciu o proces oceny potrzeb,

przedkladanie sprawozdari miesigcznych opartych o cele planu pracy i in-
ne wymagane sprawozdania,

opracowywanie wlasciwych zalecen produkcji rolnej do stosowania przez
doradc6w rejonowych, rolnikéw i innych zainteresowanych,
przygotowanie, pisanie i drukowanie materialéw do uzytku doradcéw
podczas planowania szkolet,

pisanie miesiecznych artykutéw do biuletynu ODR, upewniajac sig, czy
sa one odpowiednie dla przewidywanego czytelnika,

pomoc przy zdobywaniu nowych wspéipracownikéw do programéw
ODR,

wdrazanie stosowanych badai naukowych poprzez pokazy polowe i inne
metody,

przygotowanie propozycji grantéw, ktére popieratyby ustalone cele,
pomoc w rozwoju i prezentacji dziatait majacych na celu doksztalcanie
pracownikéw rejonowych,

opracowanie i wdroZenie rocznego planu samoksztalcenia zawodowego,
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— rozwdj i podirzymywanie aktywnego kontaktu z instytucjami rolniczymi
takimi jak stacje hodowli odmian, uczelnie, czy jednostki badawczo-roz-
wojowe w celu rozwoju misji edukacyjnej ODR,

— reakcja we wlaSciwym czasie na potrzeby informacji i oczekiwana pomoc
dla pracownikéw rejonowych,

~ rozw0j 1 utrzymywanie wspdlpracy ze spoteczng grupa doradcza w celu
zapewnienia pomocy przy planowaniu i popieraniu dziatai ODR.

4. Zakres obowiazkéw specjalisty rejonowego:

® poprawa ekonomicznej i spotecznej sytuacji gospodarstw 1 przedsiebiorstw
rejonu- poprzez wlasciwy dobdr programoéw;

ponadto, kazdy doradca powinien specjalizowaé si¢ w celu lepszego wyko-
rzystania mozliwosci informacyjnych i edukacyjnych ODR Czestochowa.

Planowanie i realizacja:

— opracowanie, wdrazanie oraz ocena indywidualnego planu pracy uzgo-
dnionego z kierownikiem rejonowym i specjalista wojewddzkim,

— przygotowanie sprawozdan miesigcznych w oparciu o zatwierdzone cele
planu pracy, a takze przygotowywanie innych sprawozdaii wedtug po-
trzeb, )

— opracowanie i wdrazanie rocznych planéw rozwoju zawodowego,

— praca z grupa doradcza w celu utrzymywania jej aktywnosci oraz wspdl-
nego ustalania priorytetéw, promocja dziatania ODR itd.,

— reagowanie na potrzeby 1 informacje z terenu, udzielanie pomocy dorad-
czej we wlasciwym czasie,

— promocja i marketing dziataiit ODR poprzez publikatory, organizacje spo-
feczne itd., zgodnie z rejonowym planem marketingu,

— rekrutowanie nowych klientéw, odbiorcéw ustug ODR,

— pomoc specjalistom wedlug ich potrzeb, we wdrazaniu stosowanych ba-
dari rolniczych, tacznie z pokazami polowymi i we wdrazaniu grantéw,

— dostarczanie informacji rolniczej w rejonie oraz pomoc innym pracowni-
kom w prowadzonej specjalnosci,

— pisanie miesiecznych artykuléw do biuletynu ODR upewniajgc si¢, czy sa
one odpowiednie dla przewidywanego czytelnika,

— utrzymywanie dobrych relacji z kolegami z pracy, administracja i klien-
tami.

Marketing doradztwa i przygotowanie grantéw sa po raz pierwszy wia-
czone do zakresu obowiazkéw doradcy. USwiadamiaja one wazno$¢ tych tema-
6w oraz wspétodpowiedzialno$¢ pracownikéw merytorycznych i administracji
za osiggnigcia instytucji.
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Zakresy obowiazkéw to nie tylko poszczegélne punkty takie jak przedsta-
wione powyzej. Wigkszo§é formularzy zawiera jednak podobne zagadnienia
obejmujace:

1. stanowisko,

2. siedziba/adres biura,

3. nazwisko/adres przetozonego,

og6lny zakres obowigzkow,

A

podzial obowiazkéw, z uwzglednieniem procentowego podziatu czasu
wedlug poszczegdlnych kategorii,

sprawozdawczo$¢ dla przetozonych,
wyksztalcenie i wymagane do$wiadczenie,

wiedza, umiejgtnosci,

L o =N

wymagania dodatkowe.
Pelny zakres obowiazkéw dla kierownika rejonu moze wygladaé nastepujaco:

5. Pelny zakres obowiazkow kierownika rejonu

Stanowisko: kierownik rejonu, Klobuck
Siedziba biura: ODR Czestochowa; Klobuck, ul. Harcerska 4,

Ogdélne obowigzki:

koordynacja, wspieranie, ocena dziatalnosci pracownikéw rejonowych, za-
pewnienie ciaglosci owocnej pracy ODR Czegstochowa poprzez kierowanie pra-
cownikami, marketing, zarzadzanie finansami, kierowanie grupami doradcéw.
Ponadto kierownicy rejonowi maja niektdre obowiazki dotyczace planowania.

Odpowiedzialno$é:

1. Kierownictwo i organizacja: 60%

sprawy personalne:

- koordynacja opracowywania, realizacji i oceny planéw pracy pracowni-
kéw rejonowych,

— kierowanie okresowa ocena pracy zatogi w celu przyznawania premii,
nagrdéd itd., a takze roczna, formalna ocena pracy doradcéw,

— sprawozdania z postepu prac kazdego z pracownikéw, prowadzenia co
dwa tygodnie spotkari wedhug pisemnie przygotowanego planu,
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okre§lanie indywidualnych planéw doksztalcania zawodowego pracowni-
kéw rejonu,

rekrutacja nowych pracownik6w, przygotowanie opinii o zatrudnianych
i zwalnianych pracownikach.

Sprawy finansowe:

przygotowanie wytycznych do rocznego budzetu biura rejonowego oraz
wiasciwa kontrola wydatkéw, w porozumieniu z gléwnym ksiggowym,
utrzymywanie, nadz6r wlasnoéci i wyposazenia,

przydzielanie ryczaltéw, rozliczanie delegacji i ryczattéw, kontrola mery-
toryczna.

Marketing ODR:

pisemny roczny plan propozycji rozwoju marketingu ODR w rejonie
z uwzglednieniem kontaktu z publikatorami, klientami, decydentami oraz
waznymi ludZmi rejonu; utrzymywanie wia$ciwych technik tworzenia
jednolitego obrazu ODR Czestochowa, np. przedstawiania si¢ na poczat-
ku rozméw telefonicznych, uzywania wizytéwek, osobistych identyfika-
toréw podczas wystaw, papieréw firmowych w korespondencji itd., w ce-
lu tworzenia jednolitego obrazu ODR Czestochowa,

koordynacja realizacji planu pracy zatogi po to, aby osiggnac okreslone
cele,

pisanie miesigcznych artykutéw do biuletynu ODR upewniajac sig, czy sa
one odpowiednie dla przewidywanego czytelnika.

Grupy doradcze - spoteczne rady doradcze

utworzenie i utrzymanie aktywnie dziatajacej rejonowej grupy doradczej,
ktéra bedzie pomagad okreslaé potrzeby rejonu i popierac dziatania ODR,
planowanie i prowadzenie spotkari rejonowych grup doradczych z wia-
czeniem doradcéw.

Planowanie: 30%

opracowanie, realizacja i ocena planu pracy w koordynacji ze specjalista-
mi wojewddzkimi,

Rozwéj zawodowy: 10%

opracowanie 1 realizacja rocznego planu rozwoju.

Sprawozdawczosé:

o skladanie sprawozdar i wykonywanie polecefi przelozonego, tj. wicedy-
rektora,

o kierunek planowania dziatan jest ustalany we wspélpracy ze spoleczny-
mi radami doradczymi, specjalistami ODR i administracja,

e utrzymywanie efektywnej wspélpracy ze specjalistami ODR i administracja.
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Wiedza, umiejetnosci, zdolnosci:

umiejetno$é inicjowania, planowania, organizacji wdrazania, nauczania
i oceny programéw edukacyjnych,

zdolnosé kierowania, nadzoru i przewodniczenia pracownikom rejonu,
zdolnoéé do znalezienia odpowiednich ludzi i umiejetno$é wlaczania
ich do ustalania kierunkéw dzialania,

umiejetnosc efektywnego uczestniczenia w pracach zespotowych,
zdolno$é tworzenia efektywnej relacji ze wsp6tpracownikami, doradca-
mi, lokalna spotecznoscia, liderami i grupami klientéw,

znajomosé réznych technik edukacyjnych dla grup i os6b.

umiejetnosé efektywnego komunikowania sie ustnego, pisemnego, pre-
zentacji i wykorzystywania tradycyjnych metod edukacyjnych, umiejgt-
noéé obstugi urzadzen elektronicznych (komputeréw, sprzgtu audiowi-
deo itd.),

umiejetno$é wykorzystywania mozliwoéci danej spotecznosci,

che¢ rozwoju, prowadzenia programéw wielorejonowych, zgodnie
z zapotrzebowaniem.

Wymagania dodatkowe (jesli jest taka potrzeba):

Musi mie¢ mozliwoé¢ korzystania ze $rodka transportu, aby méc podrézo-
waé zgodnie z wymaganiami zajmowanego stanowiska.



