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Urząd ds. Sądownictwa Jej Królewskiej Mości (HMCTS) 
Kierownik Operacyjny 
Grupa B
Od pracowników Grupy B oczekuje się przestrzegania czterech kluczowych zasad: Ciągłej zmiany, zasad LEAN, zarządzania w warunkach niepewności i poprawiania wyników. 
Jako nowa organizacja, HMCTS wkracza w okres znacznych zmian. Silne przywództwo to kluczowy element sukcesu.  Będąc kierownikiem w HMCTS, osoba pracująca na tym stanowisku musi decydować o kierunku i celu zmian, w widoczny sposób promując zmiany przynoszące zwiększoną efektywność. Regionalni Dyrektorzy ds. osiągania wyników (ang. Delivery Directors) oczekują od wszystkich kierowników w grupach działania w sposób otwarty i uczciwy, demonstrując dążenie do zmiany poprzez zaangażowanie i upoważnienie oraz przez osiągane wyniki.
Kluczowym celem tej roli jest

· Bycie odpowiedzialnym za codzienne działania w obrębie szeregu różnych funkcji w grupie

Kluczowe obowiązki

· Opracowywanie i wdrażanie strategii przynoszących zmiany organizacyjne
· Stworzenie stałych i zorientowanych na klienta usług 
· Zapewnienie efektywnego wykorzystania zasobów dostępnych w ramach przyznanego budżetu.

· Zaprojektowanie, stworzenie i utrzymywanie efektywnych kontaktów z sądownictwem, grupami użytkowników i organizacjami reprezentacyjnymi, reprezentującymi w razie potrzeby kierownika grupy.

· Praca z kierownikami z grupy/regionu celem zapewnienia skutecznych wyników osiąganych przez różne grupy

· Działanie jako Odpowiedzialny Wyższy Urzędnik, zgodnie z wymaganiami. 
	Działania


	· Stworzenie i doskonalenie efektywnych kontaktów zawodowych z sądownictwem, agencjami wspierającymi, grupami wolontariuszy i użytkowników. Praca z agencjami celem podwyższenia poziomu usług oferowanych użytkownikom. 

· Ukierunkowywanie i wspieranie Kierowników ds. osiągania wyników, ustalanie lokalnych priorytetów zgodnych z priorytetami na szczeblu regionalnym i krajowym.

· Wykorzystywanie Planów Działania Ankiet Pracowniczych / lokalnych kontaktów TU / Forów Pracowniczych do uzyskania dobrych stosunków zawodowych z personelem i poprawienia jakości usług oraz morale / motywacji personelu 

· Współpracowanie ze wszystkimi obszarami biznesu celem pełnego wykorzystania MI, zapewniając, że docelowe wyniki są monitorowane, weryfikowane i osiągane. 

· Zarządzanie sprzecznymi żądaniami poprzez ponowne określanie priorytetów i negocjacje, wykorzystując mocne strony osób i zespołów do osiągania wyników. 

· Aktywne weryfikowanie procesów celem zidentyfikowania ulepszeń, zrozumienia i zarządzania powiązanymi ryzykami; bazując na mocnych stronach zespołów, tak by osiągać wyniki biznesowe i zaangażować zespół w tworzenie planów i stałych komunikatów. 

· Odpowiedzialność za zapewnienie, że Zarządzanie, rejestry zarządzania ryzykiem i plany awaryjne właściwie funkcjonują i są aktualizowane w trybie rocznym/miesięcznym.

· Zapewnianie zgodności z wartościami, polityką i procedurami HMCTS (włącznie z różnorodnością, obecnością i dyscypliną, Program Gwarancji HMCTS) i przyczynianie się do ciągłego rozwoju. 

· Wykonywanie zadań Odpowiedzialnego Wyższego Urzędnika, obejmujących którekolwiek z poniższych działań:

· Identyfikowanie i wdrażanie rozwiązań dla lokalnych problemów

· Identyfikowanie ryzyk

· Zapewnianie ciągłej zgodności IT/Stacji Roboczej

· Zapewnianie zgodności z wymogami BHP

· Zapewnianie wykonywania Ocen ryzyka we właściwym czasie

· Prowadzenie aktualizowanego na bieżąco Rejestru Aktywów

· Zapewnianie, że wszystkie sprawy dotyczące poziomu usług w zakresie Zarządzania Nieruchomościami przekazywane są do odpowiedniego działu Ministerstwa Sprawiedliwości 

· Konstruktywne rozpatrywanie roszczeń w przewidzianych ramach czasowych i zapewnienie, że w razie konieczności podjęte zostaną działania naprawcze.

· Stosowanie w pracy zasad, narzędzi i technik LEAN dla poprawienia wydajności działań.



	Przywództwo zespołu
	· Zapewnianie widocznego przywództwa kierownikom i personelowi i dawanie przykładu zaangażowania oraz zwalczanie zachowania cechującego się brakiem zaangażowania wśród kierowników. 

· Przewodzenie poprzez dawanie przykładu, coaching, wsparcie, zapewnianie personelowi rozwoju i kierowanie pracowników w procesie przechodzenia znacznych zmian. 

· Zapewnienie, że kierownicy z grupy wspierają stałe wykorzystanie TIB i SOP oraz upoważniają i dbają o rozwój zawodowy personelu celem zagwarantowania najwyższych standardów wykonania.

· Zapewnienie, aby stosowane były polityki i procedury HR w Ministerstwie Sprawiedliwości.



	Opracowywanie nowych polityk / procesów itp. 
	· Opracowywanie innowacyjnych propozycji wprowadzania zmian w polityce, kierując się najlepszymi praktykami przy zarządzaniu zmianą. 
· Praca z kierownikami Grup ds. osiągania celów w celu opracowania biznes planów dla danej Grupy

· Ustalanie lokalnych priorytetów i celów w kontekście strategii i planów na poziomie kraju/regionu/obszaru

· Identyfikowanie i wdrażanie rozwiązań dla złożonych lokalnych problemów

· Przydzielanie zadań lub zlecanie prac w zakresie weryfikacji i usprawniania lokalnych procesów.

· Ocenianie wpływu nowych polityk lub procesów na aktualne wyniki.



	Specjalizacje
	· Posiadanie kompleksowej znajomości funkcji pełnionych w Grupie, wspieranie rozwoju i ocenianie polityk i procedur. 
· Pełnienie konkretnych funkcji przydzielonych przez kierownictwo liniowe zgodnie z SOP dla zapewniania tych usług. 

	Władza finansowa
	· Monitoring i kontrola wydatków (przydzielonych), zapewnienie, aby spełniane były profile i osiągana efektywność. 
· Zapewnienie efektywnego wykorzystania zasobów dostępnych w ramach przyznanego budżetu.



	Odpowiedzialność
	· Raportowanie do Kierownika Grupy.


Inne zadania

Od sprawującego stanowiska wymaga się elastyczności w wykonywaniu pracy oraz podejmowania wszystkich innych zadań w sposób zasadny wymaganych przez kierownictwa, które są właściwe dla stopnia i poziomu odpowiedzialności tego stanowiska.

Miejsce stanowiska

Od sprawującego stanowisko będzie wymagana elastyczność w pracy w kilku różnych lokalizacjach HMCTS, aby spełnić potrzeby operacyjne. 
Stosowne kompetencje Ministerstwa Sprawiedliwości
	Zorientowanie na klienta 

	· Komunikuję i wyznaczam właściwe standardy zachowania dla obsługi klienta. 
· Przekazuję jasne, osiągalne standardy dla zapewnienia profesjonalnej obsługi klienta. 
· Stwarzam szanse dla zespołu na zaangażowanie się w programy zaprojektowane z myślą o ulepszeniu naszej wiedzy i obsługi.
· Wyjaśniam i uwzględniam potrzeby i oczekiwania klientów.
· Prowadzę efektywną współpracę z zainteresowanymi stronami. 


	Rozwój zawodowy personelu 

	· Jestem odpowiedzialny za mój własny rozwój zawodowy.

· Przekazuję do wiadomości oczekiwania i dbam o to, by cele indywidualne były zgodne z priorytetami organizacji.
· Biorę odpowiedzialność za to, co dzieje się w moim obszarze biznesowym, oraz za mój wkład w cele biznesowe.
· Stosuję szereg odpowiednich technik w celu promowania równych szans i różnorodności (uwzględniając różnice poszczególnych osób).


	Opieranie decyzji na dowodach


	· Informuję stosowne osoby o decyzjach w kwestii polityki i strategii.

· Rozumiem proces podejmowania decyzji i wiem, jak wpływać na decyzje.
· Informuję o ryzykach i ograniczeniach związanych z wykorzystywaniem i odrzucaniem dowodów przy podejmowaniu decyzji.
· Działam w sposób zdecydowany i pragmatyczny w interesie całej jednostki biznesowej.

	Planowanie i zarządzanie zasobami


	· Biorę odpowiedzialność za zapewnienie, aby mój obszar posiadał odpowiednie kompetencje i zasoby. 
· Wnoszę swój wkład w opracowywanie i osiąganie planu biznesowego i jego celów finansowych.
· Przyczyniam się do zdefiniowania i realizacji korzyści programu i opracowania sprawy biznesowej.
· Zarządzam sposobem konsultowania i komunikowania się z osobami zainteresowanymi i zdaję sobie sprawę z ryzyka wiążącego się z niepodjęciem takich działań.


	Pracowanie jako zespół 

	· Wyznaczam i przekazuję jasne wartości dla utrzymywania efektywnego zespołu.

· Regularnie spotykam się z ludźmi z innych departamentów, aby dzielić się informacjami i najlepszymi praktykami.
· Buduję zaufanie poprzez dzielenie się informacjami, wiedzą, doświadczeniem i wiedzą specjalistyczną.
· Wykorzystuję różne metody do zyskania wsparcia dla pomysłów 

	Umiejętności zawodowe / specjalistyczne 

	· Dodatkowym atutem byłoby posiadanie wiedzy na temat danej jurysdykcji, w której będzie się pracować.

· Zrozumienie metodologii i narzędzi/technik LEAN 

· Umiejętności i kwalifikacje właściwe dla pełnionych funkcji specjalistycznych.
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