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Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Cel procesu najwyzszym poziomie

Zapewnienie statej kompetentnej kadry pracownikéw — $wiadczacej ustugi na

Lider procesu Naczelnik wydziatu

Wydziaty
uczestniczace w
procesie

Wydziat Organizacyjny, Wydziat Finansowo - Ksiggowy

. ogtoszenie o naborze
Etapy realizacji
procesu
Zakres procesu

. ocena pracownika

NOOhWN-—-

. wniosek o zatrudnienie pracownika

. postepowanie rekrutacyjne

. zatrudnienie pracownika

. potrzeba doskonalenia kompetenciji, rozwoju

. programy ptacowe i pozaptacowe

Dane wejsciowe

Dane wyjsciowe

- akty normatywne zewnetrzne,

- akty normatywne wtasne,

- zapotrzebowanie na pracownika

- ogtoszenie o naborze,

- oferty szkoleniowe,

- karta zgtoszenia na szkolenie,

- wyniki oceny pracownika,

- programy ptacowe i pozaptacowe,
- wniosek o przejscie na emeryture,
- wniosek o rozwigzanie umowy O prace,
- lista obecnosci,

- ewidencja czasu pracy,

- umowa o prace

- certyfikat, zaswiadczenie, dyplom,

- okresowa ocena pracownika,

- rozwigzanie umowy o prace,

- zapotrzebowanie na pracownika ( negatywne
oceny),

- lista ptac

Ustugi realizowane w procesie

Wydziat nazwa ustugi dokumenty zwigzane
1. Zatrudnienie pracownika. 1. Ustawa o pracownikach samorzgdowych,
Wydsial Graenizasiin 2. Doskonalenie umiejetnosci | 2. Kodeks pracy,
y 9 YINY 1 3. Ocena pracownika 3. Ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczer
4. Motywowanie do pracy Socjalnych
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i zaangazowanie pracownikow. | 4. Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie

5. Ustugi z zakresu $wiadczen |zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

5. Zarzadzenie Burmistrza M. Chetmzy w sprawie
wprowadzenia regulaminu wynagradzania
pracownikéw UM

6. Zarzadzenie Burmistrza M Chetmzy w sprawie
oceny okresowej pracownikow UM

7.s Zarzadzenie Burmistrza w sprawie Regulaminu
FSS

8. Zarzadzenie Burmistrza w sprawie regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze

9. Zarzadzenie Burmistrza w sprawie
szczegotowego sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu

socjalnych dla pracownikow

konczacego te stuzbe
Prowadzenie spraw 1. Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b
zwigzanych z naliczaniem, fizycznych,
wyptatg wynagrodzen oraz 2. Rozporzadzenie Rady Ministréow w sprawie

innych naleznosci i sktadek na |zasad wynagradzania pracownikow
ubezpieczenie spoteczne dla samorzgdowych,

pracownikow. 3. Zarzadzenie Burmistrza M. Chetmzy w sprawie
wprowadzenia regulaminu wynagradzania

Wydziat Finansowo - pracownikéw UM,

Kagewy 4. Ustawa o $wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

5. Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
6. Ustawa o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych.
Rejestr zmian w Karcie procesu
data Opis zmiany
Zapisy zwigzane z procesem
nazwa i i : okres przechowywania odpowiedzialnosé
przechowywania
- umowa o prace, W czasie zatrudnienia- akta Pracownik — zgodnie z
- certyfikaty, dyplomy, osobowe pracownika. Pozostate zakresem czynnosci.
zaswiadczenia, Wydziat dokumenty do roku
- oceny, Organizacyjny
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- rozwigzanie umowy o | Wydziat Finansowo
prace, — Ksiegowy
- $wiadectwo pracy,
- rejestr szkolen.
- teczka:
zapotrzebowanie i
nabér pracownikow
- listy ptac,
- wniosek urlopowy
Z t:;?ogz;fcgc;sﬁ;n " Po roku za wyjatkiem akt Pracownik do ktérego
podwyzke, nagrode. Btk os?(bowychc,j ktoreh;ostajq obov;|qzkpw nar:gezy
- wniosek o nagane, zakfadowe P atzar)e otardc N PO, 1< Piowe i*e':j'e wihthideld
upomnienie. ustaniu zatrudnienia zaktadowego
- nagana, upomnienie,
- lista ze szkolenia
wewnetrznego
- rejestr zaswiadczen
lekarskich
Data Imig i nazwisko Podpis
Zespo6t wdrozeniowy W
sktadzie: A & P
Marek Dzielski, ﬁ’? il | o S
Opracowal 11.01.2010r. | ks, Cg/mw, iggcc oudh ke,
Ewa Rybacka, W
Ewa Siwek Cua By
Zweryfikowat 14.01.2010r. Janusz Wilczynski /#\
Zatwierdzit 18.01.2010r. Jerzy Czerwinski
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