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1. Analizę potrzeb zasobów ludzkich sporządza się za poprzedni rok kalendarzowy oraz za okres od stycznia roku bieżącego do momentu planowania budżetowego.


Analiza obejmuje:


1) istniejące zasoby - liczba 


    pracowników z podziałem :


    a) na wiek w przedziałach 20-24, 


        25-29, 30-34, 35-39, 40-44,


        45-49, 50-54, 55-60, powyżej


        60 lat,


    b) wykształcenie - średnie, wyższe,


        podyplomowe,


2) potencjalne zmiany w zasobach 


     wynikające z przesunięć wewnętrznych :


     a) liczbę wakatów w organizacji,


     b) ocenę pracy urzedników-liczba 


          osób, które uzyskały bardzo 


          dobre oceny (od 7,5 pkt) lub 


          niskie oceny (poniżej 4 pkt)


           - możliwość przesunięć na


           wyższe lub niższe stanowisko.











2. Plan zatrudnienia winien określać :


a) nazwę wydziału, komórki    


    samodzielnej,


b) liczbę i wymagania kwalifikacyjne


    pracowników koniecznych do


    uzupełnienia niedoborów,


c) termin zatrudnienia,


d) źródła pozyskiwania pracowników:


    - zatrudnienie w drodze konkursu ofert,


    - zatrudnienie za pośrednictwem


       Powiatowego Urzędu Pracy,


     - staż dla bezrobotnych 


        absolwentów,


      - wolontariat,


 e) proponowane wynagrodzenie.














Start





Zgłaszane propozycje dot. ruchu kadrowego


-------------------------------


Naczelnicy Wydziałów, komórki samodzielne


-------------------------------


20 sierpnia





Analiza potrzeb zasobów ludzkich


--------------------------


Sekretarz Powiatu, pracownik ds. kadr


--------------------------


30 sierpnia





Przedłożenie projektu planu zatrudnienia do projektu budżetu


--------------------------


Sekretarz Powiatu


--------------------------


Termin zgodny z uchwałą w sprawie procedury uchwalania budżetu





NIE





TAK





Korekta planu, 


--------------


Pracownik ds. kadr





Przyjęcie projektu planu zatrudnienia do planu budżetowego Urzędu




















3. Wniosek o wszczęcie procedury naboru składa Naczelnik Wydziału zgodnie                  z wzorem stanowiącym Załącznik Nr 1 do niniejszej procedury:


Załącznik Nr 1a – karta stanowiska pracy


Załącznik Nr 1b- zakres obowiązków








4. W ogłoszeniu należy zamieścić:


nazwę i adres jednostki,


określenie stanowiska urzędniczego,


określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem które z nich są niezbędne, a które są dodatkowe,


wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym,


wskazanie wymaganych dokumentów, które oferta winna zawierać, dla celów  porównawczych stosuje się jednolity  wzór, stanowiący załącznik nr 3 do procedury,


określenie terminu i miejsca składania dokumentów, 


informację o możliwości zapoznania się z kartą stanowiska pracy.


   według wzoru stanowiącego Załącznik Nr 2.





5. Publikacja ogłoszenia następuje w środkach masowego przekazu, na stronie internetowej BIP oraz w gablotach Starostwa i Powiatowym Urzędzie Pracy (na co najmniej 14 dni).














Przyjęcie projektu budżetu przez Radę Powiatu








NIE





TAK





TAK





NIE





Analiza założeń projektu planu zatrudnienia


-------------------------------


Kierownictwo Urzędu


-------------------------------


W trakcie procedury budżetowej











TAK





Przygotowanie treści ogłoszenia i jego akceptacja


-----------------------------------


Sekretarz Powiatu, pracownik ds. kadr


-----------------------------------


4 dni od otrzymania informacji od przełożonego


o wszczęciu procedury








Wniosek o wszczęcie procedury naboru 


------------------------


Pracownik ds. kadr,


Naczelnicy Wydziałów


-------------------------


W roku budżetowym








informacja do BIP


pracownik ds. kadr


w dniu zawarcia umowy lub w dniu zakończenia naboru





Powołanie komisji kwalifikacyjnej 


---------------------------------


Starosta  Sierpecki  


--------------------------------


2 dni od daty zakończenia 


okresu zbierania ofert





Przyjmowanie ofert pracy


--------------------------------


Sekretariat,


pracownik ds. kadr


---------------------------------


1 dzień








Podanie ogłoszenia do publicznej wiadomości


--------------------------Pracownik ds. kadr


--------------------------


4 dni od daty akceptacji treści ogłoszenia / na okres 14 dni





6. Komisja kwalifikacyjna dokonując analizy ofert sporządza listę wszystkich podań na arkuszu ujmując :


- imię i nazwisko kandydata,


- sposób wypełnienia kluczowych 


   kryteriów wymagań osobowych


   określonych w ogłoszeniu, dzieląc


    je na odpowiednie


    i nieodpowiednie.





7. Oferty spełniające kryteria odpowiednie grupuje się w ostateczną listę kandydatów.





















































8. Ogłoszenie winno zawierać:


imiona i nazwiska kandydatów,


ich miejsce zamieszkania               w rozumieniu KC


według wzoru stanowiącego Załącznik Nr 4 do niniejszej procedury.





Czy oferta spełnia kryteria





Analiza ofert


---------------------------------


Komisja kwalifikacyjna


---------------------------------


3 dni











15. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata. Informacja zawiera:


	1)	nazwę i adres jednostki,


	2)	określenie stanowiska urzędniczego,


	3)	imię i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego,


uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia żadnego kandydata na stanowisko urzędnicze.


według wzoru stanowiącego Załączniki Nr 6a i 6b do procedury.





16. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w Biuletynie i na tablicy informacyjnej w jednostce, w której był prowadzony nabór, przez okres co najmniej 3 miesięcy.


17. Jako zasadę stosuje się trzymiesięczny okres próbny. 





18. Po okresie próbnym – egzamin kwalifikacyjny (wewnętrzny) ewentualnie pierwsza  ocena  kadrowa (uproszczona).





19. Stosowanie procedury naboru nie obejmuje następujących przypadków:


     1) kiedy wyniknie potrzeba   zatrudnienia pracownika na zastępstwo (dotyczy to zastępstw  chorobowych, macierzyńskich               i    przypadków losowych),


     2) kiedy obsadzenie stanowiska następuje w wyniku przesunięć wewnątrz- zakładowych (awanse),


     3) kiedy inne przepisy szczególne     regulują sposób zatrudnienia np. Wicestarosty,   Sekretarza, Skarbnika,


     4) kiedy zatrudnia się pracownika na stanowiska pomocnicze i obsługi.





14. Starosta podejmuje ostateczną decyzję w sprawie zatrudnienia kandydata.





9. Każdy z członków komisji kwalifikacyjnej głosuje przez wypełnienie karty głosowania dostarczonej przez przewodniczącego, zawierającej nazwiska wszystkich kandydatów ułożone alfabetycznie.


10. Członek komisji wybiera tylko jednego kandydata, ocenia go, przyznając punkt - pozostali kandydaci nie otrzymują punktów. W przypadku przydzielenia punktów więcej niż jednemu kandydatowi, głos jest nieważny.


11. Kandydat ubiegający się o pracę musi uzyskać 50 % maksymalnej liczby punktów plus 1 punkt.


12. W przypadku gdy w postępowaniu kwalifikacyjnym bierze udział więcej niż dwóch kandydatów, a żaden z nich nie uzyska wymaganej liczby punktów, należy przystąpić do drugiej tury głosowania. Mogą w niej brać udział 2 osoby z największą, bądź równą liczbą punktów. Spośród tych kandydatów, kandydat ubiegający się o pracę musi uzyskać 50 % maksymalnej liczby punktów plus 1 punkt.





13. Protokół zawiera w szczególności:


określenie stanowiska urzędniczego, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej niż 5 najlepszych kandydatów uszeregowanych według spełniania przez nich poziomu wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze,


informację o zastosowanych metodach i technikach naboru,


uzasadnienie dokonanego wyboru.


-   według wzoru stanowiącego Załącznik Nr 5 do procedury.








TAK





Przyczyna odmowy


----------------


Starosta Sierpecki





Czy zostały przyjęte





Negocjacje


--------------


Starosta  Sierpecki , Sekretarz Powiatu





Koniec





NIE





Informacja pisemna


--------------


Sekretarz Powiatu, pracownik ds. kadr





Przedłożenie Staroście protokołu


-----------------------------


Przewodniczący komisji


-------------------------------


4 dni





Przeprowadzenie rozmów kwalifikacyjnych i ocena kandydatów


---------------------------------------


Komisja kwalifikacyjna


---------------------------------------


do 5 dni





Przyjęcie warunków przez kandydata














Rozmowa z kandydatem


------------------


Sekretarz Powiatu, 


--------------------


w ustalonym terminie








Koniec





Pisemna informacja do kandydata,


nowy nabór lub wolny wybór kandydata


------------------


Starosta Sierpecki,


pracownik ds. kadr





decyzja Starosty











NIER


























KONIEC





Sekretarz 


lub Z-ca Naczelnika OA








Informatyk





przekazanie zdjęcia do OA (wyrobienie identyfikatora) – pracownik ds. kadr





Instruktaż stanowiskowy


---------------------------------------------------


pracownik nowozatrudniony/ Naczelnik Wydziału


-----------------------------------------------


3 dni








Zakres czynności





Naczelnik Wydziału


--------------------- 4 dni








27. Z dostarczeniem obiegówki „wejścia” oraz odebraniem umowy o pracę oraz informacji           o dodatkowych warunkach pracy wiąże się odebranie od pracownika oświadczeń, m.in.:


o zapoznaniu się z Regulaminem Organizacyjnym oraz Regulaminem Pracy, 


o ochronie danych osobowych,


o znajomości zasad zarządzania zasobami informatycznymi,


o zapoznaniu z instrukcją bhp oraz oceną ryzyka zawodowego.


Na instruktaż stanowiskowy składa się przede wszystkim:


zapoznanie z obowiązkami na stanowisku pracy,


zapoznanie z miejscem pracy,


zapoznanie z podstawami prawnymi na zajmowanym stanowisku pracy.











29.  W przypadku rozwiązania stosunku pracy – przed otrzymaniem świadectwa pracy, pracownik otrzymuje obiegówkę „wyjścia”,           z którą postępuje analogicznie jak                         z obiegówką „wejścia”, z tym iż w miejsce uzgodnienia ze służbami bhp zastępuje rozliczenie z Wydziałem OA (wzór – Załącznik Nr 8 do procedury)








Wydział Finansowy








Służba bhp





Dostarczenie obiegówki „wejścia” / odebranie umowy o pracę oraz  informacji             o dodatkowych warunkach pracy


------------------------------


kandydat / pracownik ds. kadr


3 dni





Dokumenty niezbędne do zawarcia stosunku pracy określone w Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn. 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracowników dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika            ( Dz. U. Nr 62, poz. 286 z późn. zm.).


Badanie lekarskie wykonywane jest przez wskazany, upoważniony ZOZ na podstawie stosownej umowy. Zasady wykonywania badań określa Rozporządzenie Ministra Zdrowia               i Opieki Społecznej z dnia 30 maja 1996 r.             w sprawie przeprowadzenia badań lekarskich, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydanych do celów przewidzianych                       w Kodeksie Pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332             z późn. zm.).





Wzór obiegówki „wejścia” stanowi wzór stanowiący Załącznik Nr 7 do procedury.








Służba bhp: szkolenie wstępne                     i podstawowe bhp, zapoznanie                 z instrukcją bhp i oceną ryzyka zawodowego na danym stanowisku pracy. 











Wydział Finansowy:  zgłoszenie ZUS, ubezpieczenie osobowe i in.





 Informatyk: przeszkolenie z zakresu danych osobowych oraz zarządzania zasobami informatycznymi (wydanie stosownych upoważnień                                    i identyfikatorów).





Sekretarz lub Z-ca Naczelnika OA: wstępne szkolenie z zakresu organizacji i funkcjonowania urzędu.





Dostarczenie zaświadczenia lekarskiego / pobranie obiegówki „wejścia”


Kandydat / pracownik ds. kadr


3 dni





ogłoszenie w BIP listy kandydatów spełniających wymagania formalne





pracownik ds. kadr








dzień podjęcia decyzji





decyzja Starosty


--------------


Starosta





Zebranie dokumentów od kandydata wydanie skierowania na badania lekarskie


Pracownik ds. kadr


1  dzień 




























































































































































































------------------








