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NAZWA PROCESU Zarządzanie Zasobami Ludzkimi   

OPIS ZAKRESU 
PROCESU 

Zapewnienie kompetentnej i profesjonalnej kadry realizującej założenia urzędu  

LIDER PROCESU Burmistrz 

 

WEJŚCIE PROCESU 

1. Wniosek o przyjęcie nowego pracownika   
2. Potrzeby szkoleniowe  
3. Wnioski kierowników referatów 
4. Wyniki wcześniejszych ocen pracownika  

 

ZAKRES USŁUG GENEROWANYCH  PRZEZ PROCES/ WYNIK PROCESU 

1. Zatrudnienie pracownika 
2. Doskonalenie kompetencji pracownika 
3. Zaświadczenia, certyfikaty  
4. Arkusz oceny okresowej pracownika 

 

ZAPISY ZWIĄZANE Z PROCESEM  

NAZWA MIEJSCE PRZECHOWYWANIA OKRES 
PRZECHOWYWANIA 

ODPOWIADA 

Akta osobowe Stanowisko ds. kadr 
Zgodnie z instrukcją 

kancelaryjną 
Inspektor ds. kadr 

Listy obecności Stanowisko ds. kadr 
Zgodnie z instrukcją 

kancelaryjną 
Inspektor ds. kadr 

Protokoły Stanowisko ds. kadr 
Zgodnie z instrukcją 

kancelaryjną 
Inspektor ds. kadr 

Arkusze ocen Stanowisko ds. kadr 
Zgodnie z instrukcją 

kancelaryjną 
Inspektor ds. kadr  

 

 

POSTĘPOWANIE 1. Nabór nowego pracownika odbywa się zgodnie z zarządzeniem 
w sprawie systemu zatrudniania pracowników na stanowiska urzędnicze 
w Urzędzie Gminy i Miasta w Lubraocu. 

2. Szkolenia pracowników urzędu opisane zostały w Księdze Jakości. Ocena 
pracownika odbywa się zgodnie z zarządzeniem burmistrza w sprawie 
sposobu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników 
samorządowych  

 



 
Karta procesu 

Strona 2 z 3  

Nr: VII.00.00/01  
 

 

DOKUMENTY  ZWIĄZANE Z PROCESEM/ KRYTERIA ZGODNOŚCI DOTYCZY ZAKRESU 

Kodeks pracy  

Regulamin wynagradzania   

Ustawa o pracownikach samorządowych   

Regulamin pracy  

 

 

 

 

Zatwierdził: 

Data: Podpis: 

Kierownik jednostki 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MIERNIK 1. Ilośd osób odbywających służbę przygotowawczą do osób zatrudnionych  

2. Ilośd  zrealizowanych szkoleo do ogółu zatrudnionych pracowników 



 
Karta procesu 

Strona 3 z 3  

Nr: VII.00.00/01  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ZARZĄDZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI  

- zapotrzebowanie   na 
pracownika  

- akty normatywne 
zewnętrzne   

- ogłoszenie   o naborze  

- wniosek o przejście na 
emeryturę 

Nabór                 

oraz służba 

przygotowawcza 

- umowa o pracę 

- rozwiązanie 
umowy o pracę 

- karta zgłoszenia na 
kurs, seminarium, 
konferencję, 
sympozjum, warsztaty 

- potrzeba doskonalenia 
kompetencji, rozwoju 

- propozycje szkoleo 

- wniosek o wydanie 
skierowania na studia 
wyższe, studia 
podyplomowe 

- ocena pracownika 

Szkolenia 

- certyfikaty  

- zaświadczenia 

- dyplom 

- świadectwa 

- umowa 

- akty normatywne 
zewnętrzne 

- akty normatywne 
wewnętrzne 

- arkusz oceny okresowej 
pracownika 
samorządowego 

Ocena okresowa 

- arkusz okresowej 
oceny pracownika 
samorządowego 

- rozwiązanie umowy  o 
pracę 

- propozycje szkoleo 

- zapotrzebowanie na 
pracowników 

- programy płacowe                
i pozapłacowe 

- wniosek o awans, 
podwyżkę, nagrodę 

- kary porządkowe 

Motywowanie 

- rozpatrzony 
wniosek o 
awans, 
podwyżkę, 
nagrodę 

- nagana, 
upomnienie 
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