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Karta procesu

\AVAW/N O[OV Zarzgdzanie Zasobami Ludzkimi

OPIS ZAKRESU
PROCESU

Zapewnienie kompetentnej i profesjonalnej kadry realizujgcej zatozenia urzedu

LIDER PROCESU Burmistrz

WEJSCIE PROCESU

Whiosek o przyjecie nowego pracownika
Potrzeby szkoleniowe

Whioski kierownikéw referatow

Wyniki wczesniejszych ocen pracownika

PwnNPE

ZAKRES UStUG GENEROWANYCH PRZEZ PROCES/ WYNIK PROCESU

Zatrudnienie pracownika
Doskonalenie kompetencji pracownika
Zaswiadczenia, certyfikaty

Arkusz oceny okresowe] pracownika

PwnNPE

POSTEPOWANIE 1. Nabér nowego pracownika odbywa sie zgodnie z zarzadzeniem
w sprawie systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta w Lubraricu.

2. Szkolenia pracownikéw urzedu opisane zostaty w Ksiedze Jakosci. Ocena
pracownika odbywa sie zgodnie z zarzadzeniem burmistrza w sprawie
sposobu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzgdowych

ZAPISY ZWIAZANE Z PROCESEM

NAZWA MIEJSCE PRZECHOWYWANIA OKRES ODPOWIADA
PRZECHOWYWANIA

Akta osobowe Stanowisko ds. kadr Zgodnie z |nst‘ruqu Inspektor ds. kadr
kancelaryjna

Listy obecnosci Stanowisko ds. kadr Zgodnie z |nst‘ruqu Inspektor ds. kadr
kancelaryjna

Protokoty Stanowisko ds. kadr Zgodnie z |nst‘ruqu Inspektor ds. kadr
kancelaryjng

Arkusze ocen Stanowisko ds. kadr Zgodnie z |nst‘ruqu Inspektor ds. kadr
kancelaryjng
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DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCESEM/ KRYTERIA ZGODNOSCI DOTYCZY ZAKRESU

Kodeks pracy

Regulamin wynagradzania

Ustawa o pracownikach samorzgdowych

Regulamin pracy

MIERNIK 1. llos¢ osdb odbywajacych stuzbe przygotowawczg do oséb zatrudnionych

2. llos¢ zrealizowanych szkolen do ogétu zatrudnionych pracownikéw

Zatwierdzit:

Data: Podpis:

Kierownik jednostki
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ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI

- zapotrzebowanie na
pracownika

- akty normatywne
zewnetrzne

- ogloszenie o naborze

- wniosek o przejscie na
emeryture

- karta zgtoszenia na
kurs, seminarium,
konferencje,
sympozjum, warsztaty

- potrzeba doskonalenia
kompetencji, rozwoju

- propozycje szkolen

- wniosek o wydanie
skierowania na studia
wyzsze, studia
podyplomowe

- ocena pracownika

- akty normatywne
zewnetrzne

- akty normatywne
wewngtrzne

- arkusz oceny okresowej
pracownika
samorzadowego

- programy ptacowe
i pozaptacowe

- whniosek o awans,
podwyzke, nagrode

- kary porzadkowe

N Y

Nabor
oraz stuzba
przygotowawcza

Szkolenia

Ocena okresowa

Motywowanie

- umowa o prace

- rozwigzanie
uMowy O prace

- certyfikaty

- zaswiadczenia
- dyplom

- S$wiadectwa

- umowa

- arkusz okresowej
oceny pracownika
samorzgdowego

- rozwigzanie umowy o
prace

- propozycje szkolen

- zapotrzebowanie na
pracownikéw

- rozpatrzony
whniosek o
awans,
podwyzke,
nagrode

- nagana,
upomnienie

Schemat wykonano w Visio ® Standard.
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