SISTEM POLNE ZAPOSLENOSTI V UPRAVNI ENOTI
LJUTOMER

Tomislav NEMEC
Upravna enota Ljutomer
tomi.nemec@gou.si

UvVOD

Namen prispevka in sodelovanja na konferenci je prikazati problematiko
razpolozljivosti zaposlenih za delo oziroma za nadomescanje odsotnih sodelavcev.
Danes stranke pricakujejo, da odsotnost javnega usluzbenca z delovnega mesta ne
bo vplivala ne ¢asovno in ne vsebinsko na uveljavljanje njihovih pravic. Strank ne
zanima, kdo bo opravil doloceno delo, ampak ali bo delo opravljeno. Prav tako
pricakujejo organizacijsko fleksibilnost upravnih organov, namre¢ da ob
povecanem Stevilu vlog na posameznem podrodju zagotovijo dodatne
usposobljene usluzbence, ki bodo zmanjsali ¢akalni Cas.

V nadaljevanju je predstavljen pristop k resSevanju predstavljenega problema na
primeru UE Ljutomer, kjer smo si v okviru prizadevanj za celovito kakovost v letu
2000 zadali cilj, da bodo nase stranke zmeraj dobro postrezene in dobile ustrezne
informacije o svojih zadevah (osebno ali telefonsko) in to ne glede na morebitno
odsotnost posameznega referenta. Ugotavljali smo tudi problematiko
neenakomerne obremenjenosti zaposlenih v konicah zaradi povecanega stevila
vlog na posameznih podroc¢jih ob uveljavljanju posameznih zakonov (potni listi ...)
ali zaradi sezonskih nihanj (gradnja, vinogradnistvo ..), kar zahteva obcasno
okrepitev posameznih delovnih mest ter ustrezno usposobljenost zaposlenih.

Ko smo ustrezno formalizirali postopek nadomescanja in ga tudi uvedli v prakso,
smo vplivali na pretoc¢nost strank in hitrejsSe reSevanje zahtevkov, vzpostavili
individualno odgovornost referentov za nemoteno izvajanje delovnega procesa, v
katerem sodelujejo, predvsem pa poudarili potrebo po vedji fleksibilnosti in
nenehnem usposabljanju zaposlenih.

1. POLITIKA KAKOVOSTI UPRAVNE ENOTE LJUTOMER

V UE Ljutomer smo leta 1998 prvic¢ oblikovali in sprejeli svojo politiko kakovosti. Od
takrat jo udejanjamo s pomocdjo sistema kakovosti ISO 9002:1994 in kasneje 1SO
9001:2000.
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Naloga vsakega zaposlenega je, da odgovarja za kakovost svojega dela ter da
pravocasno ugotovi odstopanja in nepravilnosti, da deluje preventivno, v primeru
napak pa izvede ustrezne korektivne ukrepe. Naloga vodstva pa je, da zagotovi
ustrezne vire ter skrbi za nenehno izboljSevanje ucinkovitosti sistema vodenja
kakovosti.

Tezimo k temu, da bi bilo vsako delo opravljeno pravilno Ze prvi¢ in dajemo
prednost samokontroli pred kontrolo. Zelimo, da bi zaposleni delo razumeli kot
proces, oziroma se dobro seznanili z zahtevami svojih notranjih in zunanjih
odjemalcev ter jim, kot dobavitelji, posredovali natanko to, kar pricakujejo.

Od leta 1999 vsako leto merimo zadovoljstvo zaposlenih in strank, ga analiziramo,
ugotovitve pa povezujemo in vhasamo v nase letne cilje. Vsako leto pripravimo tudi
svoj letni plan z upravnega, organizacijsko- kadrovskega in finan¢nega podrogcja ter
s podro¢ja dela s strankami ter splosnih in skupnih zadev. S planom in cilji
seznanimo zaposlene ter jih obravnavamo na skupnem sestanku. Doseganje plana
obravnavamo na vsakoletnem vodstvenem pregledu.

Za doseganje nasih temeljnih ciljev, to je zadovoljstva strank, zaposlenih ter
druzbeno odgovornega in ucinkovitega dela, smo na podlagi letnih planov med
drugim uvedli:

— letne pogovore z zaposlenimi,

— vodnik z odgovori na klju¢na vprasanja vodenja upravnih postopkov (KDO, KJE
in KAKO) ter podobno vsebino predstavili na domacih straneh UE,

— redno obvescanje strank in ukrepanje v primeru reSevanja zadeve po roku,

— obvescanje strank v primeru spremembe zakonodaje,

— spremljanje stroskov kakovosti,

— spremljanje osebne ucinkovitosti na posameznih podrog¢jih dela,

— sistem dajanja koristnih predlogov zaposlenih in nenehno izboljsevanje dela,

— elektronsko podprt sistem notranjega komuniciranja s pomodjo »e-oglasne deskes,
na kateri se nahajajo informacije, povezane z delom (obvestila kolegija, novosti pri
delu obvestila ministrstev, koristni predlogi zaposlenih z odgovori vodstva,
navodila, pravilniki, zakoni in uredbe, dokumentacija sistema kakovosti ...).

1.1 Procesni pogled na delo

V UE Ljutomer se zavedamo, da se dobro delo lahko doseze predvsem z
obvladovanjem procesov, saj ti tecejo skozi posamezne sluzbe in oddelke in jih je
treba obravnavati kot celoto. V sistemu vodenja kakovosti smo tako zaenkrat
opredelili in dokumentirali naslednje delovne procese:
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— klju¢na procesa ( vodenje in upravni postopek)
— podporne (nabava, financiranje, komuniciranje in upravljanje z zaposlenimi)

Vsak proces ima, na podlagi pooblastil, doloc¢enega kompetentnega lastnika , ki je
odgovoren za njegovo ucinkovitost in koordinacijo med odjemalci in dobavitelji ,
ne glede na katerem delovnem mestu ali oddelku so.

Ucinkovitost procesa merimo s popisnim listom , na katerem belezimo morebitne
zastoje, ugotovimo vzroke in opredelimo ukrepe. V ospredju je odkrivanje vzrokov
za zastoj in ne kdo je zastoj povzrocil. Ocenjujem, da je spremljanje procesov s
pomodjo popisnega lista enostaven in ucinkovit nacin za nenehno izboljSevanje in
dobro orodje za dvig kakovosti v posameznem upravnem organu in bi kot tak lahko
predstavljal primer dobre prakse tudi za druge organe javne uprave. Vendar pa
popisni list zahteva predhodno definiranje in obvladovanje procesov, kar pa
pogosto ni prisotno v javnih organih.

Po metodi »popisnega lista procesa« in tudi sicer smo v nasi UE ugotovili, da je eden
izmed pomembnejsih vzrokov za zastoje v procesu vodenja upravnega postopka
tudi neprisotnost referentov na delovnem mestu. V nadaljevanju podrobneje
predstavljam navedeno problematiko in resitve, ki smo jih na podlagi sprejetih
korektivnih ukrepov uvedli v letu 2001.

2. SISTEM »POLNE ZAPOSLENOSTI«

2.1 Opis problema

Osredotocili se bomo na problematiko ¢asovnih zastojev pri vodenju upravnega
postopka. Kot ¢asovni zastoj razumemo cas, ki je potreben, da se nadaljuje vodenje
postopka potem, ko je bilo opravljeno zadnje dejanje. Z vidika strank to pomeni c¢as
¢akanja, bodisi na resitev zadeve ali pa v vrsti. Menimo, da gre za problematiko, ki
je sicer prisotna tudi v drugih javnih organih v vseh fazah delovnih procesov. Ciljno
stanje v nasi upravni enoti je, da je ta ¢as ¢im krajsi v okviru objektivnih omejitev.
Ugotovili smo dva temeljna razloga za ¢asovni zastoj, in sicer:

— neprisotnost ali nedosegljivost referenta na delovhem mestu iz razli¢nih razlogov,
kot so bolniska, dopust, izobrazevanje, sluzbena pot, delovni sestanek .., kar
povzro¢a motnjo v procesu upravne storitve, bodisi da gre za skrajsani ali
ugotovitveni upravni postopek. V primeru skrajsanega ugotovitvenega postopka
stranka ne more opraviti Zelene storitve in mora priti k upravnemu organu
ponovno. V primeru ugotovitvenega upravnega postopka pa se ob daljsi odsotnosti
referenta najveckrat podaljsa resevanje zadeve preko zakonsko predvidenega roka;
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— povecanje Stevila zadev, kar ob obstojeCem Stevilu zaposlenih, kljub njihovi
prisotnosti na delovnem mestu povzroci zastoj. Veckrat se zgodi, da je ob doloceni
spremembi zakona treba v kratkem casu sprejeti mnogo strank, Cesar pa s
sistemiziranim Stevilom zaposlenih ne moremo storiti. Ob tem nastopi tudi problem
enakomerne obremenjenosti zaposlenih, saj so nekateri referenti zaradi obilice
strank preobremenjeni, drugi pa ne. Do tega prihaja tudi iz sezonskih razlogov (npr.
gradbena dovoljenja spomladi) ali ob ¢asovnih konicah v enem dnevu.

Problema neenakomerne obremenjenosti in odsotnosti uradnikov sta pogojena
predvsem z dejstvom, da v manj$ih upravnih enotah (manj kot 50 zaposlenih)
oziroma drugih podobnih upravnih organih ni dovolj usposobljenega kadra, ki bi
lahko priskocil na pomo¢ preobremenjenim sodelavcem. V vedjih upravnih organih
je na delovnih mestih s podobnim opisom del in nalog vecje Stevilo referentov, zato
morebitna odsotnost referenta ali povecan obseg dela ne povzrocata takih zastojev
kot v manjsih, kjer je na dolo¢enem delovnem mestu (npr. referent za potne listine)
zaposlena samo ena oseba. Tekoce nadomescanje odsotnih delavcev oziroma
zagotavljanje pomoci referentom v konicah je otezeno ker:

— referenti vrsto let opravljajo samo eno delo in niso pripravljeni zacasno opravljati
tudi druga dela ( premajhna fleksibilnost zaposlenih, potrebna sprememba v
miselnosti);

— je za neucinkovito nadomescanje ponavadi vzrok neznanje oziroma
nepoznavanje sodelavéevega delovnega podroc¢ja (ni ustrezno usposobljen,
preve¢ ozko specializiran samo za svoje delo, nekompetenten za druga dela).
Nadomescanje se sicer formalno izvaja (je prisoten), vendar pa delavec ni
usposobljen za uc¢inkovito delo;

— obstojec¢i organizacijski predpisi (sistemizacija, oddel¢na organiziranost,
pooblastila) ter materialni predpisi, pogojuje opravljanje dolocenih del s
posebnimi znanji in v okviru enega delovnega mesta ali oddelka;

— zaposleni se ne zavedajo dovolj pomena procesnega dela in se ne cutijo
odgovorni za delo celote in konc¢nie proizvode;

— v upravhem organu ni formalno vzpostavljen sistem nadomesc¢anja oziroma
prerazporejanja delavcev, ko to narekujejo potrebe.

2.2 Izhodisc¢e za delo

V UE Ljutomer je sicer obstajal neformalen dogovor o nadomesc¢anju odsotnih , ki
paje bil v praksi neucinkovit, saj ob hkratni odsotnosti ve¢ zaposlenih ni zagotavljal
izvajanja vseh procesov. Praksa je bila, da je obcasno prislo tudi do neizvajanja
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doloc¢enih upravnih procesov oziroma zaprtja doloc¢enih pisarn v ¢asu uradnih ur,
kar se je strankam v posebnem opravicilu tudi sporocilo (npr. referent ne uraduje
zaradi bolezni ...).

Ocena kolegija v letu 2000 je bila, da je treba formalno vzpostaviti in z
organizacijskim predpisom urediti sistem nadomescanja na vseh delovnih mestih,
kar pomeni, da se v upravni enoti za vsako delovno mesto predvidi mozna
nadomestitev (vsaj dve nadomestili) in pazi, da ne prihaja do navzkriznega
nadomescanja. Treba je tudi definirati, kdo odredi nadomescanje. Glede
usposabljanja je bilo sprejeto stalisce, da se vsak zaposleni usposobi za opravljanje
del in nalog vsaj Se na enem delovhem mestu. Pred uvedbo sistema je treba
zaposlene ustrezno motivirati za spremembe in jim predstaviti razloge za nov nacin
dela, za kar se sklice sestanek vseh zaposlenih.

2.3 Resitev postavljenega problema

Na podlagi izhodis¢ je bil na odboru za kakovost UE Ljutomer obravnavan in sprejet
sistem, ki smo ga poimenovali »Sistem polne zaposlenostic. Z izrazom polna
zaposlenost smo Zeleli poudariti, da je poleg cilja stalnega nadomescanja odsotnih
sodelavcev poudarek tudi na enakomerni obremenitvi zaposlenih, predvsem v
konicah, saj smo na podlagi anket o zadovoljstvu zaposlenih in tudi sicer$njih opazanj
ugotovili, da je neenakomerna zaposlenost eden izmed problemov nase organizacije.

Navodilo je bilo potrjeno na kolegiju ob koncu leta 2000, z njim pa so bili seznanjeni
tudi vsi zaposleni. Skupaj z matriko nadomesc¢anja je dostopno vsem zaposlenim tudi
na elektronski oglasni deski upravne enote od zacetka leta 2001. V nadaljevanju je v
tocki 2.4 navedeno navodilo zaposlenim, razen diagrama poteka postopka menjav.

2.4 Sistem “polne zaposlenosti” v UE Ljutomer (obvestilo zaposlenim)

Cilji sistema

Namen vzpostavitve sistema polne zaposlenosti je slediti ciljema Upravne enote
Ljutomer; kot sta zadovoljstvo zaposlenih in zadouvoljstvo strank.

Zadovoljstvo zaposlenih Zelimo povecati z:

— enakomerno obremenjenostjo zaposlenih,

— zagotavljanjem delovne pomoci sodelavcem v konicah ali pri vecjem pripadu
zadeu,
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— moznostjo neplanirane nujne odsotnosti z dela,
— zmanjsanjem zaostankov pri delu v primeru odsotnosti z dela.

Zadovoljstvo strank Zelimo povecati:

— z neprekinjenim in nemotenim izvajanjem vseh del in nalog upravne enote v
casu uradnih ur,

— s prisotnostjo in dosegljivostjo uradnih oseb v casu uradnih ur,

— s hitrejsim poslovanjem upravne enote ob konicah ali vecjem stevilu zadeuv,

— z dajanjem informacij strankam tudi, kadar referent, ki resuje zadevo, ni prisoten,

— z wveljavljanjem nacela, da bodo stranke v casu uradnih ur zmeraj strokovno
obravnavane, in da noben telefonski klic strank ne bo neodgovorjen.

Delovanje sistema

Sistem “polne zaposlenosti” temelji na vzpostavitvi odgovornosti zaposlenih za
nadomescanje odsotnih sodelavcev oziroma na pomoci tistim sodelavcem, ki so
trenutno prekomerno obremenjeni.

Delavec, ki je zadolZen za nadomescanje, lahko nadomesca sodelavca v celoti ali
deloma. Ce ga nadomesca v celoti, se zagotovi nadomescanje njegovega dela v
dogovoru z vodjo oddelka, ki tudi odloci, v kaksnem obsegu poteka nadomescanje.

Locimo:

— prvo nadomescanje in
— drugo nadomescanje.

»Prvo nadomescanje« pomeni, da ob referentovi odsotnosti delavec, dolocen za
nadomescanje, samoiniciativno pricne izvajati nadomescanje. Delavec je o0 svoji
odsotnosti dolzan sam obuvestiti sodelavca, ki je dolocen za njegovo nadomescanje.
»Drugo nadomescanje« se izvaja , ko delavec, zadolZzen za prvo nadomescanje, ni
prisoten. Drugo nadomescanje odredi predstojnik po predhodnem opozorilu
delavca, ki je zadolZen za drugo nadomescanje.

Usposabljanje za nadomescanje

Delauvci, ki so zadolZeni za nadomescanje, so se dolzni v celoti seznaniti z deli, ki jih bodo
opravijali med nadomescanjem. Usposabljanje se organizira v rednem delovnem casu v
organizacifi vodij oddelkov. Kot pomoc¢ zaposlenim pri usposablianju se uporabijo
delovna navodila za posamezna delovna mesta in postopno uvajangje v delo, za katerega
Je odgovoren sodelavec, ki je primarno razporejen na posamezno delovno mesto.

Vodje oddelkov so v sodelovanju s kadrovsko sluzbo dolzni pripraviti plan
usposabljanja in tudi ustrezna pooblastila za delavce, ki so doloceni za nadomescange.
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Nadomescanje se izvaja vsaj en dan v treh mesecih zaradi stika z delovnim mestom,
tudi ¢e ni potrebe po nadomescanju.

Matrika nadomescanja

Matrika nadomescanja se obravnava na oddelcnem sestanku in uskladi na kolegiju ter
Jje objavljena na elektronski oglasni deski UE. Matrika je na vpogled tudi pri vodjih
oddelkov. Zamenjave oziroma spremembe na matriki nadomescanja morajo biti
usklajene z vodjo oddelka in nacelnikom. Ce ni mozno zagotoviti vseh nadomescanj v
okviru oddelka, se lahko odredi nadomescanje tudi iz drugega oddelka upravne enote.

Tabela 1: Matrika menjav v UE Ljutomer (izrez za prvih 10 zaposlenih)
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Uvajanje sistema

Sistem se uvaja postopoma. Z dnem objave na oglasni deski UE Ljutomer zacne
veljati s pridrzkom, da tisti delavci, ki se niso v celoti usposobljeni za nadomescanje
sodelavceuv, te nadomescajo deloma. Do konca leta 2001 so se vsi delavci dolzni
usposobiti za nadomescanje sodelavca v celoti, kar pomeni, da poznajo delovni
proces na ravni povprecno zahtevnih delovnih postopkov. Prav tako morajo biti
seznanjeni z vsem ostalim, kar je vezano na delovno mesto: kje so dokumentacija,
navodila, gesla za vstop v racunalnik, kljuci omar ...

3. EVALVACIJA SISTEMA

Letos je bila narejena evalvacija sistema, katere namen je bil ugotoviti, v koliksni meri
sistem daje zelene rezultate. Ocena kolegija je bila, da sistem:

— je formalno vzpostavljen in da so vsi zaposleni seznanjeni z njim;

— daje zelene rezultate na 70 % delovnih mest, med katerimi so vsa tista delovna
mesta, na katerih se resujejo zadeve po skrajSanem upravnem postopku
(okenca) in kjer stranke zelijo biti postreZene takoj;

— se kaze kot ucinkovit, kadar je treba ustreci ve¢jemu Stevilu strank (potni listi,
promet, dajanje podpor ...), saj bi bila preto¢nost strank manjsa, ¢e ne bi imeli
usposobljenih primarnih in sekundarnih zamenjav, ki sta v tem ¢asu podvojili
nase zmogljivosti;

— zagotavlja stalno prisotnost kompetentnih referentov v uradnih urah, kar
zmanjSuje Stevilo veckratnih prihodov strank zaradi odsotnosti zaposlenih. Med
daljso odsotnostjo referentov (bolniske, dopusti) se je njihovo delo na klju¢nih
podrod¢jih izvajalo v glavnem nemoteno, kar je vplivalo na povecanje
zadovoljstva strank;

— zagotavlja, da se referenti, ki imajo obc¢asno manj strank, lahko zadolzijo za
izvajanje tudi drugih del in nalog oziroma lahko pomagajo na bolj obremenjenih
delovnih mestih.

Sistem polne zaposlenosti v UE Ljutomer izvajamo drugo leto in ga je kot relativho
»mlad« sistem potrebno Se razvijati in izboljsevati. Tako so bile opazene naslednje
pomanjkljivosti, nekatere kot posledica nedoslednega izvajanja, nekatere pa kot
Sibkost samega sistema, kar pa razumemo predvsem kot priloznosti za izboljsave:

— Premajhna samoiniciativnost za izvajanje nadomescanja. Prva nadomestitev naj
bi se po obvestilu odsotnega delavca izvajala samoiniciativno. Sistem je namre¢
naravnan tako, da prenasa odgovornost za nemoten proces na zaposlene. Cilj
sistema je predvsem opravljanje upravnih storitev brez ¢asovnih zastojev, kar je
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bilo v glavnem dosezeno, vendar je bilo za to potrebno obc¢asno posredovanje
vodij ali nacelnika. Zavest o tem, da smo vsi zaposleni celota in smo vzajemno
odvisni , v praksi e ni popolnoma prisotna.

Ukrep: nadaljuje se spodbujanje in osvescanje zaposlenih ter poudarja
spremenjene vedenjske vzorce pri najuspesnejsih posameznikih.

— Hkratna odsotnost dveh soodvisnih oseb je razlog, da je obc¢asno prihajalo do
trenj med zaposlenimi in vodstvom. Ta situacija je nastopila takrat, ko sta tako
referent in prvo nadomestilo zelela biti hkrati odsotna (veckrat je bil prisoten
zdravstveni razlog). Vodstvo je v takih situacijah vztrajalo, da se proces ne ustavi
in se izvaja s sekundarnimi zamenjavami ali tretjimi zaposlenimi, ki pa niso bili
ustrezno usposobljeni.

Ukrep: dopolni se obrazec za dovolitev odsotnosti z rubriko, v katero se navede
osebo, ki nadomesc¢a odsotnega, kar ta potrdi s podpisom. Uvedli smo
preventivne zdravniske preglede ter pripravili program motivacijskih predavan;
za zaposlene, katerega namen je spodbuditi zavest o vzajemni soodvisnosti in
odgovornosti do prisotnosti na delovhem mestu. Dodatno je spremenjen
poslovnik kakovosti, kjer se med kriterije za uspesnost navede tudi »prisotnost na
delovnhem mestuc.

— Nedorecena pravila glede krajsih odsotnosti zaposlenih, kar je v praksi
pomenilo, da se je nadomestilo izvajalo le v primerih nekajurne ali celodnevne
odsotnosti referenta, ne pa tudi ob nekajminutni odsotnosti ali zadrzanosti z
delovnega mesta. Motnje, ki smo jih opazali, so bili neodgovorjeni telefonski
klici, ¢akanje pred pisarno in nedosegljivost referenta za notranje stranke
(sodelavce).

Ukrep: sprejetje in objava pravil notranjega obnasanja, kjer se je med drugim
posebej opredelil postopek obvescanja v primeru krajse odsotnosti (do 5 minut)
z delovnega mesta. Prav tako se je opredelil protokol sprejemanja in
preusmerjanja telefonskih klicev v takih primerih, kar se je v sodelovanju s
Telekomom uredilo tudi v tehni¢nem smislu s preprogramiranjem centrale (po
stirih zvonenjih se klic preusmeri na doloceno stevilko).

— Neinformiranost zaposlenih, ki nadomescajo odsotnega o pomembnih dejanjih
v postopku, kar je v praksi pomenilo, da referenti, ki so nadomescali sodelavce,
niso bili seznanjeni z dotedanjim potekom postopkov in kontaktih s strankami.

Ukrep: delovna skupina je izdelala navodilo za prevzem delovnega mesta, po
katerem je trebaprevzemnika seznaniti s klju¢nimi dogovori s strankami ter
drugimi pomembnimi dejstviza nadaljevanje postopkov. Oblikovan je bil obrazec,
kjer se navede, katere zadeve je referent prevzel v resevanje in druga opozorila.
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— Neusposobljenost za nadomescanje je obcasno razlog, da se nadomescanje
fizicno sicer izvaja, vendar je konc¢na storitev pomanjkljiva. V poglavju
poslovnika kakovosti (6.2.2 Zagotavljanje kompetentnosti in usposabljanje) ima
UE opredeljene dejavnosti za zagotavljanje kompetentnosti, ki pa jih bo treba
dosledno izvajati tudi za zaposlene, ki so predvideni za nadomescanje. Predvsem
je treba natan¢no identificirati ves¢ine in dolociti pravila, ki jih je treba obvladati
za uspesno nadomescanje.

4, FLEKSIBILNOST IN RAZPOLOZLJIVOST ZA DELO V UPRAVI

Izhajajo¢ iz definiranega problema, evalvacije resitve in opazanj pri delovanju
drugih upravnih organov, lahko kot osrednji podrogji, katerima bo treba v
prihodnje pri ravnanju z ljudmi v upravi posvetiti posebno pozornost, izpostavimo
fleksibilnost in razpoloZljivost zaposlenih za delo. Ti podrodji postajata tem bolj
pomembni, kolikor ve¢ kakovosti »zelimo« doseci pri svojem delu, saj gre za
oblikovanje odnosov z zaposlenimi, ki so najpomembnejsi dejavnik pri
zagotavljanju kakovosti.

4.1 Fleksibilnost

Na podlagi teoreti¢nih izhodis¢ (Lipi¢nik, 2001) predstavlja v UE Ljutomer, kot tudi
sicer v upravi, povecanje delovne mobilnosti (fleksibilnost) gotovo priloznost za
napredek. Zaposleni doslej niso bili navajeni hitrih reakcij na nastale situacije in
hitre odzivnosti, ko je prihajalo do zastojev pri vodenju postopka. Doslej so se
namre¢ veckrat zatekali k »uradniski praksi«, da bo zaradi referentove odsotnosti
stranka pa¢ morala pocakati ali priti Se enkrat. Poleg Ze sprejetih ukrepov za hitrejse
odzivanje na spremembe, ki so predvsem usmerjeni k izobrazevanju in spremembi
miselnosti zaposlenih, pa bo vjavni upravi treba sistemsko spodbuijati fleksibilnost,
zlasti povecanje:

— funkcionalne fleksibilnosti, kar je mozno doseci predvsem s spremenjenim
pristopom k sistemizaciji. Temeljni namen sistemizacije je, da mora omogociti
fleksibilnost pri organiziranju in izvajanju delovnega procesa na mikro ravni, na
drugi strani pa mora sestavne dele ali notranji ustroj organizacije poslovanja
povezati v urejeno celoto. S sodobno sistemizacijo se naloge opredeljujejo
nacelno in splosno v okviru delovnega podrocja, kar v upravnem organu
pomeni, da se nazivi uporabljajo splosno npr. le »svetovalec 1 za upravne naloge«
in ne vec¢ konkretno za posamezno vrsto nalog. Temu se prilagodi tudi opis del
in nalog, kar zaposlenemu zZe ob razporeditvi na delovno mesto opredeli Sirsi
opis njegovega dela;



SISTEM POLNE ZAPOSLENOSTI V UPRAVNI ENOTI LJUTOMER 105

— placne fleksibilnosti, kar je z vidika zaposlenih pomemben motivacijski dejavnik,
saj zaposleni pricakujejo, da bodo zaradi usposobljenosti za ve¢ delovnih mest
in izvajanje ve¢ razli¢nih opravil tudi primerno nagrajeni. Novi Zakon o javnih
usluzbencih, ki bo zacel veljati leta 2003, odpira nekatere dodatne moznosti na
tem podrocju, vsekakor pa bo treba znotraj vsakega posameznega upravnega
organa povezati zakonske moznosti nagrajevanja z uc¢inkovitostjo in doseganjem
osebnih delovnih ciljev;

— organizacijske fleksibilnosti posameznih upravnih organov in drzavne uprave v
sirsem pomenu. Organizacijska fleksibilnost javnih sluzb postaja eden glavnih
izzivov tudi v svetovnem merilu, saj je bila obravnavana kot ena izmed treh
osrednjih tem na 5. svetovhem kongresu generalne skupscine Svetovnega
zdruzenja javnih zavodov za zaposlovanje (WAPES) v letu 2001 v norveskem
mestu Bergen. Sem lahko umestimo tudi potrebo po vsaj delni procesni
organiziranosti upravnih organov, ki se odraza tudi v zahtevah novega standarda
sistema kakovosti ISO 9001:2000 in usmerjenosti modelov poslovne odli¢nosti in
uspesnosti, kot na primer PRSPO in CAF.

4.2 RazpoloZljivost zaposlenih

Pojem razpoloZijivost se sicer kot termin uporablja pretezno na tehni¢nem podrodcju
(npr. razpolozljivost strojev) in manj na podrocju opravljanja z ljudmi. Vendar pa ga
v lu¢i standarda ISO 9001:2000, ki v Sestem poglavju govori o vodenju virov
(¢loveskih, infrastrukture in delovnega okolja), lahko uporabimo tudi pri obravnavi
razpolozljivosti zaposlenih za delo. Pod pojmom razpolozljivost za delo razumemo
predvsem trenutno pripravljenost za delo. Teoretiki (Molan, 2000) navajajo, da
razpolozljivost za delo vkljucuje sposobnosti, usposobljenost in znanje, motivacijo in
psihofizicno kondicijo. Razpolozljivost ¢loveka za posamezno delovno mesto pa se
zagotovi z natan¢no opredeljenim ciljem dela, postopkom, izvajalcem, pristojnostmi
in odgovornostmi.

V UE Ljutomer opazamo, da bomo zaradi vedno visjih zahtev glede kakovosti dela
in razpolozljivosti za delo (prisotnosti in nadomesc¢anja), morali v prihodnje
posvetiti posebno pozornost dvema dejavnikoma, in sicer motiviranju in
zagotavljanju psihofizi¢cne kondicije zaposlenih (zdravstveno stanje, delovni cas,
psihosocialni dejavniki...), kar pa je razvidno tudi iz ukrepov, ki smo jih sprejeli ob
evalvaciji sistema.
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5. ZAKLJUCEK

Cilj sistema »polne zaposlenosti¢, ki smo ga v UE Ljutomer uvedli v letu 2001, je bil
predvsem povecati razpolozljivost zaposlenih za izvajanje del oziroma:

— zagotoviti izvajanje upravnih postopkov brez ¢asovnih zastojev zaradi odsotnosti
zaposlenih,

— strankam omogociti stalno dosegljivost kompetentnih referentov,

— pri povecanem Stevilu zadev na posameznem podroc¢ju zagotoviti dodatne
notranje kadrovske vire, kar pomeni, da trenutno manj obremenjeni lahko
priskocijo na pomoc¢ bolj obremenjenim.

Sistem se je doslej pokazal kot uspesen, vendar pa ga bo v bodoce potrebno se
razvijati, upostevaje predloge zaposlenih in zastoje v procesu.

Sistem sam po sebi morda ne predstavlja izvirne organizacijske resitve, za upravno
enoto je pa pomemben, ker je formalno vzpostavil odgovornost za nemoten tok
delovnih procesov in jo porazdelil med zaposlene. Predvsem pa je v ospredje
postavil zahtevo, da stranke nikoli ne smejo oditi iz nase hiSe nepostrezene.

Za druge javne organe je predstavljena resitev morda koristna, v kolikor le-ti nimajo
formaliziranega postopka nadomesc¢anja odsotnih delavcev oziroma, ta postopek ni
pisno opredeljen. Z usposobljenostjo zaposlenih za vsaj dve delovni mesti se poveca
verjetnost za nemoten tok delovnih procesov v katerem koli organu, ki tako hitreje
in v ve¢je zadovoljstvo svojih odjemalcev izvaja svoje naloge. Z vzpostavljeno
matriko nadomescanja, kjer sta opredeljeni prvo in drugo nadomestilo, se v organu
doseze konsenz med zaposlenimi glede nadomesc¢anja sodelavcev ter samega dela,
o katerem so tudi vsi seznanjeni. Nadomescanje ali pomo¢, v primeru povecanega
obsega del, pa se zagotavlja objektivho po vnaprej dogovorjenem kriteriju in s
kompetentnimi sodelavci. Ob ugotavljanju vzrokov za morebitne zastoje pri
nadomescanju, kljub uvedenemu sistemu, pa se upravni organ usmeri tudi k ciljema
povecevanja fleksibilnosti in razpolozljivosti za delo zaposlenih, ki sta dobri nalozbi
na poti k poslovni uspesnosti organizacije.
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