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Az Aldebrdi Polgarmesteri Hivatal

Az interjuk alapjan korvonalazédott, hogy az 6nkormanyzat alapvet6en pozitiv kdrnyezetben
mUkodik, a kollégdk altaldban szakmailag jol felkésziltek, nyitottak a fejl6désre, illetve
segitGkészek, az intézmények vezetsi aktivak. A polgarmester konstruktivan részt vesz a hivatal
életében, j6 kapcsolatot tart fent a képvisel6testilettel, ami a helyi kdzérdek mentén hozza

dontéseit.

A workshopokon a személyes interjuk egy részének kiértékelése soran felszinre keriilt
problémak, fesziiltségek felszinre hozatalanak és lehet8ség szerinti azonnali megoldasanak
funkcidjat toltotte be. Célunk volt atfogd és maradandd megoldasokat taldlni olyan problémakra,
amik gatjat képezték a mindennapi rendes m(ikddésnek, a harmonikus munkahelyi hangulat

|étrejottének és a tovabbi fejlesztéseknek is.

A modul atfogd és hosszu tavu tartalmi célja, hogy megtorténjen az dnkormanyzat szolgdltatoi

szemléletformaldsa, ami a hosszu tavu, sikeres miikddéshez nyujthat megfelel6 alapot.

A hivatal dolgozéi kozotti egyiuttmikodés javitdsa, az egylttm(ikodés-fejlesztési feladatok
célcsoportja a polgarmesteri hivatal munkatarsai. Szdmukra nyudjt tdmogatast a
mUikodésfejlesztési feladatok megvaldsitasaban, valamint a napi munka sordn elengedhetetlen

eredményességi szemlélet erGsitésében.

A projekt keretében megszervezett workshopon azon személyek munkaja kerilt atvilagitasra,
akik koordinaciés feladatokat latnak el. Célunk ebben az esetben is a duplikacidk elkerilése,
valamint a szabad informaciéaramlas biztositasa volt. Felhivtuk tovabba a figyelmet az oda-vissza
torténé kommunikacio, azaz a parbeszéd meglétének fontossagara, valamint igyekeztiink javitani

a visszacsatolasokat mind a vezetGség, mind a munkatarsak felé.

Ehhez a projekt keretében beszerzésre kerll§ szoftver is segitséget nyujt, melyet ONR
rendszernek neveznek. Ez a rendszer minden fontos |épést vezetdi kontrollhoz kot, ezért a
szervezet vezetGi egyszerlibben, egy eszkozt hasznalva koordinalhatjak az egységek munkajat. Az
adott lgyekhez, elGterjesztésekhez, vagy Ulésekhez kapcsoldodd adatok egységes, atlathatéd

fellleten kezelhet8k és szlirhet6k, ezért a folyamatok attekintése egyszerlisodik.

A tovabbiakban a Aldebr6i Polgarmesteri Hivatalnal folytatott szervezetfejlesztés e teriletre

vonatkozo folyamatait, eredményét, kovetkeztetéseit mutatjuk be.



Minden témakor esetében megoldasi tervet dolgoztattunk ki, ami révén egyértelm(ivé vélt, hogy
ki, mikorra, mit fog megtenni az érdekében, hogy a felmerilt problémak megoldddjanak, illetve,
hogy kinek milyen tamogatast kell ehhez adnia. Természetszerlileg ez egy éles helyzetnek
minGsithetd, hiszen kritikak fogalmazddnak meg a hierarchia minden szintjén [évé személyek
munkajaval kapcsolatban, de a workshop elérte céljat, sok megallapodas sziiletett, és atadta az
élményt a dolgozdok szdmdra, hogy valéban nagymérvi valtozasok is torténhetnek megfelel

kommunikaciés kornyezet biztositdsa esetén.

A fejlesztési célteriileten végzett tevékenységek kimenetei:

A szervezeti egységek atvilagitasat kovetSen Uj munkakori leirasok késziltek, melyeket
igyekeztlink az egyes munkakorokre egységesen meghatarozni. Az Uj munkakori leirdsok
elkészitésekor meghataroztuk az adott munkakoérhdz tartozd kozvetlen feladatokat, a
képvisel6testiilet miikodésével 0Osszefiiggé feladatokat, az adott osztdly muikodésével
kapcsolatos tevékenységeket. Az adott munkakor elldtasdhoz a megfelel6 hatdskor is biztositva
lett, meghatdrozadsra kerlltek tovabbd az adott munkakoért betolté személy szervezeti
kapcsolatai, felelGssége, valamint helyettesitése is. Tehat a hivatalon belili koordindacios funkcid
szinvonaldnak novelése érdekében az egyes osztdlyokon tisztséget bet6lt6 személyek kiilsé és
bels6 kapcsolata is meghatdrozasra keriltek, kilonos tekintettel koordindcids szerepiik
fontossagara. Minden egyes szervezeti egységre kiilon meghataroztuk az elvégzendd feladatok

korét is.

A workshop keretén belil felhivtuk a figyelmet a folyamatos informaciéaramlas fontossagara,
valamint kiilonb6z6 gyakorlatokon keresztiil igyekeztiink a dolgozdk és vezet6k mindennapi

életének részévé tenni. Kidolgoztuk az informacidaramlas lehet6 leghatékonyabb Utvonalait is.

Ezen Uj szabalyozdsoknak kdszonhet6en mar elkerilhet6k az esetleges duplikaciok, igy senki sem

dolgozik feleslegesen.

Aldebrd, 2010. februar



Workshop-forgatéokonyv

Workshop 1. napja

Id6beosztas Tevékenység Sziikséges eszkozok
Bevezetés, célkijelolés e flipchart
9:00 -9:30
o filcek
A feladatok letarolasanak elmélete a Lean e projektor
Office eszkoztar alapjan (elméleti rész)
9:30 - 11:30 * laptop
Demonstrativ gyakorlat bemutatasa
o cél-kartyak
,Erétér-elemzés” feladat és értékelése o filcek
o flipchart
11:30-13:10
e Ad-eslapok
e tollak
13:10-14:10 Ebédsziinet
Moderalt 6tletborze a koordinacids hivatali * postit
1410 — 15:45 koordindcié szinvonaljavitdsa érdekében o flipchart
Ko6z06s prioritasok kijelolése o filcek
Lean Office alkalmazdsa a e laptop

15:45 -16:45

feladatlehatarolasok lefektetése és a
duplikacidk kiszlirése érdekében

e projektor

16:45-17:30

Levezetd jaték

e Ad-eslapok
e szines labdak

e tollak




Workshop 2. napja

Id6beosztas Tevékenység Sziikséges eszk6z06k
Az informacio szabad dramlasa” — a e laptop
9:00 — 11:00 kommunikativ cselekvés elméletének
gyakorlati megvalésitdsa (elméleti el6adas) * projektor
11:00-11:20 Kavésziinet
A helyes kommunikacids sémak kialakitdsa a laptop
szervezetben (6nkormanyzati modul) projektor
Ad-es lapok
11:20-12:45
tollak
flipchart
filcek
12:45 -13:45 Ebédsziinet
A pilot-elmélet mddszertana a szervezeti laptop
valtozasok kommunikaldsaban projektor
»Préba-hiba médszer” jaték Ad-es lapok
13:45 - 15:00 tollak
flipchart
filcek

Pilot-csomag

15:00 - 16:30

Az 0tsz6gtdl a kerékig” — kommunikacids
hatékonysagvizsgdlat

Mdanyag palcikak
Ad-es lapok

tollak

16:30-17:00

Konklazidék, feedback




Uj munkakori leirasok szitkségessége

A munkakori leirdsokkal elséként a helyettesitések kapcsan meriiltek fel probléméak. Nem
tisztazottak az egyes adminisztratorok pétlasa azon esetekben, mikor a teriilet felelése nem
elérhetd vagy betegallomanyban van, stb. Megjelennek ugyan a helyettesitésre vonatkozo
informaciok, de sokszor nem aktualisak, illetve nem elég pontosak, részletesek.

A munkakorok alapos attanulmanyozasa utdn, arra a kovetkeztetésre jutottunk, hogy a
szervezet kis 1étszama (4 f6) miatt gyakorlatilag a hivatal miikodését veszélyeztetné, ha a
helyettesitésbol fakado eldnyodket duplikacioknak tekintenénk. Tovabba, lényeges szervezeti
problémdk adddhatnak abbol, hogy bizonyos, Iényeges szakmai tapasztalatot igényld
terlileteken (szocialis, gyermekvédelmi tigyek, allategészségiigyi iigyek stb.) nincsenek
pontosan meghatarozva a helyettesitd személy feladatai, illetve a helyettesité munkatars mas
tertiletekért is felelds, igy jelentésen ndhet a leterheltsége. Ebben az esetben eléfordulhat,
hogy a helyettesitd a helyettesitett személy munkajat csak részben vagy egyaltalan nem tudja
elvégezni, igy noéhet az ligyintézési id6, elmaradhatnak egyes feladatok. Ennek kdvetkeztében
el6fordulhat, hogy csokken a helyettesités hatékonysaga, illetve eredménytelennek
bizonyulhat a munkavégzés.

A korjegyz0 helyettesitési feladatai is megkérddjelezhetoek, hiszen a munkatarsak éppen az 6
munkajat is segitik, igy abban az esetben, ha helyettesitenie kell a munkatarsait, az 0,
szervezeti szinten magasabb felel0sségli munkéja esetleg hianyt szenvedhet.

Tovabbi aggalyunk lehet, hogy az egyes adminisztratorok feladatkorei sok esetben fedik
egymast (pl. a két gazdalkodasi eldadod esetében) ami elonyds lehet a helyettesités
szempontjabol, de ha mindkét munkatars dolgozik esetleges duplikaciok eléfordulhatnak, mig
a tobbi munkatars feladatkoreiben hianyos lehet a helyettesités, illetve tulterheltek lehetnek
sajat feladatkdriikben.

Az (1) munkakori leirasokban tehat az elavult informaciokat helyesbitettiik, (pl.
adoigazgatasi eléado helyettesei), illetve, aktualizaltuk az egyes munkatarsak feladatkoreit,
megsziintettiik az felesleges duplikaciokat a gazdalkodasi teriileten, a tobbi teriilet feladatait a
szervezetfejlesztés folyaman atvizsgaljuk, ahol lehetséges, atszervezziik, atiitemezziik annak
érdekében, hogy csokkenjen az alkalmankénti terheltségiik (pl. ha mast is helyettesiteni kell).
Aktualizaltuk a feladatkorok mar nem létezo, illetve atalakult feladatait és feljegyeztiik a mar
1étez6, de rogzitésre nem keriilt tevékenységeket.

A helyettesitések részletezése minden egyes feladatkor, illetve munkatdrs tekintetében
(helyettesek, sorrend, jogosultsag, egyéb feladatok stb.) meghatarozasra keriilt. A korjegyz6
helyettesitési kotelezettségeinek csokkentése, illetve atlitemezése eldonyds lenne az esetleges
tulterheltség, illetve az ebbdl adodod feladatesuszasok, tigyintézési ido novekedése elkeriilése
végett, de ehhez a munkatarsak jelenlegi felkésziiltségi, képzettségi szintje mellett nem
oldhatdo meg teljesen. Ezen teriileten tovabbi fejlodést csak a tovabbképzések segitségével
lehet elérni.



Mivel a hivatalnak Osszesen négy ligyintézdje van, ezért mindkét célteriilet megvaldsitas
soran ¢érinteni kellett mindannyiuk munkakdrének atvizsgalasat. Ebbol fakaddan a két
célteriileten végzett felmérés eredményeit kozosen értelmeztiik, és egy lépésben vezettiik at
azokat a javitott munkakori leirdsokba.
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