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NAZWA Zarzadzanie zasobami ludzkimi.
PROCESU
Istota / cel Zapewnienie statej, kompetentnej kadry pracownikéw na najwyzszym poziomie.
rocesu Szczegbtowy zakres zostat okreslony w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego
P oraz regulaminie wewnetrznym Departamentu Obstugi Zarzadu, Spraw Pracowniczych i Kontroli.
Zakres WEJSCIE ETAP WYIJSCIE
=  Zapotrzebowanie na = Rekrutacja Zatrudnienie
ika.
pracownika Umowa o prace
= QOgtoszenie o naborze.
=  Decyzja o skierowaniu na = Stuzba Przedtuzenie umowy o prace.
stuzbe przygotowawcza. przygotowawcza.
=  Karta zgtoszenia na kurs, = Szkolenia. Certyfikaty.

seminarium, konferencje,
sympozjum, warsztaty.

=  Potrzeba doskonalenia
kompetencji, rozwoju.

=  Propozycje szkolen.

=  Whniosek o wydanie
skierowania na studia
wyzsze, studia
podyplomowe.

Zaswiadczenia.
Dyplom.
Swiadectwa.

Umowa.

=  Arkusz okresowej oceny
pracownika
samorzgdowego.

= Akty normatywne
zewnetrzne.

= Akty normatywne
wewnetrzne.

Ocena pracownika

Arkusz oceny okresowej
pracownika samorzgdowego -
wyniki

=  Programy ptacowe i
pozaptacowe.

=  Whniosek o awans,
podwyzke, nagrode.

Motywowanie.

Rozpatrzenie
wniosku o awans,

podwyzke, nagrode.

Awans
Nagroda
Podwyzka

= System RCP

= Zakres obowigzkéw

Monitorowanie
czasu pracy

Rozliczanie z
wykonanych
obowigzkow

Dyscyplina w zakresie czasu
pracy i wykonywania
obowigzkow

Kary porzadkowe

Nagana, upomnienie
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Whiosek o rozwigzanie .

stosunku pracy

Rozliczenie
pracownika

Zwolnienie pracownika

Swiadectwo pracy

ZAKRES UStUG GENEROWANYCH PRZEZ PROCES [wynik procesu]

DEPARTAMENT OBStUGI ZARZADU, SPRAW PRACOWNICZYCH | KONTROLI

LIDER: DYREKTOR DEPARTAMENTU OBStUGI ZARZADU, SPRAW PRACOWNICZYCH | KONTROLI

® N O U AW oN e

Dyscyplina pracy.

Zatrudnianie pracownikéw.
Stuzba przygotowawcza.
Szkolenia pracownicze.
Ocena pracownicza.

Awansowanie pracownikow.

Zwalnianie pracownikéw.

Okreslanie potrzeb zatrudnieniowych.

ZAPISY ZWIAZANE Z PROCESEM

MIEJSCE OKRES
NAZWA PRZECHOWYWANIA | PRZECHOWYWANIA ODPOWIADA
= Umowa o prace. = Stanowisko pracy, = Do ustania =  Pracownik
na ktérym zatrudnienia. wyznaczony
* Rozwigzanie wykonywane sg do tych spraw.
umowy o prace obowigzki w

= QOgloszenie o
naborze

=  Wyniki naboru

= Certyfikat.

=  Zaswiadczenie.

= Dyplom.

zakresie obstugi
kadrowej, zgodnie
z zakresem
czynno$ci
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zwigzane z zakresem wykonywanych zadan.

" Swiadectwo. =  Archiwum Zgodnie z Pracownik do
U zaktadowe. przepisami dot. ktérego obowigzkow
] mowa. . . .
przechowywania nalezy prowadzenie
- Propozycje akt osobowych. 2;ckr;évc\’/gvrce .
szkolen. go.
=  Arkusz okresowej
oceny pracownika
samorzgdowedo.
= Whioski
wynikajgce z oceny
okresowej:
= Awans
e stanowiskowy
o finansowy
o Kary
e nagana
e upomnienie
o Swiadectwo pracy
DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCESEM/ KRYTERIA ZGODNOSCI
DOTYCZY ZAKRESU
LP. WYSZCZEGOLNIENIE
1 Ustawa Kodeks pracy. Departamentu Obstugi
2. Ustawa o pracownikach samorzgdowych. Zarzqdu,.Spraw. .
Pracowniczych i Kontroli
3. Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych.
4 Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw
) samorzgdowych.
5. Statut Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.
6 Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
) Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.
7 Regulamin Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
) Pomorskiego w Toruniu.
3 Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w
) Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu
Inne akty normatywne, ustawy kompetencyjne oraz dokumenty wskazane
9. na stronie www.kujawsko-pomorskie.pl/bip.kujawsko-pomorskie.pl
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