Zarządzenie Nr 3/2004

Burmistrza Miasta Czeladź

z dnia 14 stycznia 2004 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Miasta Czeladź procedury zatrudniania pracowników służącej wyraźnemu określeniu czynności wykonywanych przez różne osoby i wydziały, zapewniającej sprawną obsługę zatrudnianego pracownika i szybką jego aklimatyzację w wyznaczonym wydziale.

Na podstawie: Ustawy Kodeks pracy z dnia 26.06.1974 r.( tj. Dz. U. Nr 21, poz. 94 z 1998 r. ze zmianami), Ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 22.03.1990 r. ( Dz. U. nr 142, poz. 1593 z 2001 r. ze zmianami), Zarządzenia Burmistrza Miasta o wprowadzeniu Regulaminu organizacyjnego z dnia 14.08.2003 r. Nr 150/2003

zarządzam co następuje:

§ 1

Wprowadzić procedurę zatrudniania, która obowiązuje wszystkich pracowników zatrudnianych w Urzędzie Miasta Czeladź, bez względu na podstawę nawiązania stosunku pracy. W przypadku zatrudniania osób na stanowiska Burmistrza, zastępcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, tam gdzie niezbędne jest dla podjęcia czynności działanie kierownika wydziału zadania wykonuje Kierownik Wydziału Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych.

§ 2

Oferty pracy składane są przez zainteresowane osoby w kancelarii Urzędu Miasta Czeladź, lub bezpośrednio Burmistrzowi Miasta podczas przyjęć interesantów. Wszystkie oferty są przedstawiane Burmistrzowi Miasta.

§ 3

Jeżeli oferta pracy zostanie rozpatrzona pozytywnie pracownik, zapraszany jest na rozmowy dotyczące jego zadań i warunków pracy. Po rozmowach pracownik kierowany jest do Wydziału Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych, gdzie pracownik ds. kadr i szkolenia przedstawia mu listę dokumentów niezbędnych do dostarczenia przez pracownika (niezbędnych do zawarcia stosunku pracy).

Wykaz dokumentów stanowi załącznik nr 1 do zarządzenia.

§ 4

Pracownik ds. bhp wystawia skierowanie na badania lekarskie wg wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do zarządzenia dla zainteresowanej osoby do wyznaczonej przychodni celem uzyskania przez zatrudnianego pracownika zaświadczenia o braku przeciwwskazań do pracy na wyznaczonym przez pracodawcę stanowisku pracy. Takie zaświadczenie będzie wymagane również przy zmianie stanowiska pracy na którym panują warunki pracy odmienne od warunków występujących na poprzednim stanowisku pracy. Z zaświadczeniem zatrudniany pracownik zgłasza się do pracownika ds. bhp.

§ 5

Pracownik ds. kadr i szkolenia po otrzymaniu dokumentów wymaganych zgodnie z załącznikiem nr 1 do zarządzenia i ustaleniu stażu pracy sporządza umowę o pracę ( akt mianowania, akt powołania) zgodnie z obowiązującymi przepisami, w której zostają potwierdzone wszystkie ustalone wcześniej z Burmistrzem Miasta warunki pracy i płacy. Kompetencje pracowników przyjmowanych do pracy z uwzględnieniem poziomu ich wykształcenia oraz wymaganego na danym stanowisku pracy doświadczenia zawodowego są oceniane na podstawie kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorządowych i rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie szczegółowych zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich. Umowa o pracę ( akt mianowania, akt powołania) sporządzana jest w trzech egzemplarzach z których jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi Wydział Finansowo – Budżetowy, a trzeci przechowywany jest w aktach pracowniczych danego pracownika.

§ 6

Zatrudniony pracownik składa pracownikowi ds. kadr i szkolenia podpisane oświadczenia wymagane zgodnie z przepisami prawa, których przykładowy wykaz stanowi załącznik nr 2 do zarządzenia. Podpisanie oświadczeń może nastąpić w przeciągu 2 – 3 dni, ponieważ niektóre oświadczenia związane są z zapoznaniem się z obowiązującymi w Urzędzie Miasta Czeladź przepisami, których przestrzeganie jest obowiązkowe. Oświadczenia przechowywane są zgodnie z przepisami w aktach pracowniczych danego pracownika.

§ 7

1. Pracownik kierowany jest do Wydziału Finansowo – Budżetowego – do komórki Rachuba Płac, w której zgłasza siebie oraz osoby pozostające na jego utrzymaniu do ubezpieczenia społecznego. Tu pracownik wypełnia druk zgłoszeniowy przystąpienia do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego. 

2. W Rachubie Płac pracownik podejmuje decyzję w sprawie przekazywania wynagrodzenia otrzymywanego w UMC na rachunek bankowy – w tym celu zgodnie z przepisami składa odpowiednie oświadczenie przechowywane w Rachubie Płac. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 5 do zarządzenia.

3. Pracownik podejmuje również decyzję w sprawie przystąpienia do grupowego ubezpieczenia pracowników – wypełnia w tym celu deklarację przystąpienia oraz podejmuje decyzję w sprawie przystąpienia do Kasy Zapomogowo – Pożyczkowej. Oświadczenia przechowywane są w Wydziale Finansowo – Budżetowym. Wymagane dokumenty i oświadczenia składane w Wydziale Finansowo – Budżetowym są ujęte w załączniku nr 2 do zarządzenia.

§ 8

W Wydziale Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych pracownik ds. bhp przeprowadza szkolenie wstępne ogólne w zakresie znajomości przepisów i zasad bhp oraz z kierownikiem wydziału instruktaż stanowiskowy w porozumieniu z osobami biorącymi udział w komisji egzaminacyjnej. 
Z przeprowadzonego szkolenia, instruktażu i egzaminu sporządzone zostaje przez pracownika ds. bhp zaświadczenie o odbyciu przeszkolenia, instruktażu i zdaniu egzaminu.

§ 9

1. Każdemu zatrudnionemu pracownikowi kierownik wydziału przygotowuje zakres czynności ( obowiązków) w trzech egzemplarzach. W przypadku zatrudniania osoby na stanowisko kierownika wydziału lub na samodzielne stanowisko – zakres czynności sporządza dany pracownik ustalając jego treść z przełożonym i pracownikiem ds. kadr i szkolenia. Zakres czynności podpisany jest przez przełożonego i pracownika, co stanowi istotny element akceptacji praw i obowiązków, jak tez zrozumienia treści przez pracownika.

2. Jeden egzemplarz zakresu czynności otrzymuje pracownik, drugi przechowywany jest w dokumentacji pracowników danego wydziału, a trzeci przechowywany jest w aktach pracowniczych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych. Przy podpisywaniu zakresu czynności wyjaśniane są wszelkie pojawiające się wątpliwości natury merytorycznej i organizacyjnej. 

3. W zakresie czynności kierownik lub przełożony wskazują jeżeli jest to konieczne ze względu na organizację wydziału zastępstwo za danego pracownika ( tzw. bierne zastępstwo) i jego zastępstwo za innego pracownika wydziału (tzw. czynne zastępstwo). 

4. W zakresie czynności umieszcza się oświadczenie pracownika dotyczące przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej, oraz oświadczenie pracownika przetwarzającego dane osobowe. W momencie tworzenia zakresu czynności, jeżeli to konieczne i niezbędne do wykonywania czynności kierownik lub przełożony podejmują decyzję o tym czy zatrudniany pracownik musi posiadać dopuszczenie do informacji niejawnych ( z wyjątkiem dopuszczenia do informacji tajnych, tu Burmistrz Miasta składa wniosek do Pełnomocnika) i składają wniosek do Burmistrza Miasta o zlecenie przeprowadzenia postępowania sprawdzającego przez Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i szkolenia z zakresu tych informacji. Wniosek o dokonanie postępowania sprawdzającego pracownika stanowi załącznik nr 12 do zarządzenia

§ 10

Jeżeli niezbędne dla wykonywania powierzonych czynności jest, aby pracownik posiadał odpowiednie pełnomocnictwo lub upoważnienie Burmistrza Miasta, kierownik wnioskuje do Burmistrza Miasta o wydanie takiego pełnomocnictwa lub upoważnienia. Zakres i treść pełnomocnictwa lub upoważnienia dla kierownika, pracownika zespołu, osoby zajmującej samodzielne stanowisko opracowuje zainteresowana osoba, której pełnomocnictwo lub upoważnienie dotyczy. Wniosek w tym przypadku musi być zatwierdzony przez resortowego przełożonego. Wniosek stanowi załącznik nr 13

§ 11

Wydział Organizacyjny i Spraw Pracowniczych zamawia w Wydziale Administracyjno – Gospodarczym identyfikator ze zdjęciem dla zatrudnianego pracownika, podając kolejny numer z rejestru legitymacji pracowniczych, wydział w jakim zostaje zatrudniony pracownik, stanowisko i datę od której obowiązuje identyfikator. Noszenie identyfikatorów jest obowiązkowe.
Odbiór identyfikatora, oraz jego oddanie po zakończonym stosunku pracy, lub przy zmianie stanowiska potwierdzane jest podpisem przez zatrudnianego pracownika. Pracownik nie ponosi kosztów z tytułu wydania identyfikatora, chyba że jego wydanie jest następstwem zgubienia lub zawinionego zniszczenia.

§ 12

Kierownik występuje do Wydziału Administracyjno – Gospodarczego o dokonanie zakupu  w razie konieczności używania przez pracownika odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej przez przyjmowaną osobę zgodnie z odrębnym zarządzeniem.

§ 13

Kierownik wydziału występuje do Wydziału Administracyjno – Gospodarczego o sporządzenie odpowiednich pieczęci dla siebie i pracowników oraz tabliczek informacyjnych znajdujących się przed wejściem do pokoju pracownika. Odpowiedni wniosek wymaga potwierdzenia przez pracownika ds. kadr i szkolenia, celem sprawdzenia stanowiska.

§ 14

Jeżeli jest to wymagane na danym stanowisku pracownik ds. kadr i szkolenia występuje do Krajowego Rejestru Karnego przy Sądzie Okręgowym z zapytaniem o karalność.

§ 15

Pracownik ds. kadr i szkolenia w porozumieniu w Burmistrzem Miasta wyznacza osobę - mentora odpowiedzialnego za właściwe, prawidłowe, odpowiednie, bez stresowe wprowadzenie pracownika do wydziału i zapoznanie z zadaniami wydziałowymi. Wprowadzenie obejmuje również takie czynności jak:

· Zapoznanie z przepisami samorządowymi i innymi niezbędnymi do pracy urzędnika w UMC, przepisami związanymi z wprowadzanie i utrzymaniem systemu ISO, instrukcją kancelaryjną, obiegiem korespondencji

· Zapoznanie z regulaminem organizacyjnym

· Zapoznanie z regulaminem pracy i regulaminem funduszu socjalnego

· Poinformowanie o panujących w UMC zwyczajach, sposobach usprawiedliwiania nieobecności, o obowiązujących zeszytach wyjść służbowych i prywatnych, o możliwości podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Przy zapoznaniu pracownik z obowiązującymi przepisami, kierownicy wydziałów, oraz osoba mentora korzystają z pomocy radców prawnych.

Wprowadzanie pracownika do pracy w wyznaczonym wydziale trwa 1 miesiąc. Po tym okresie zatrudniony pracownik wypełnia ankietę o stopniu zadowolenia ze sposobu wdrożenia do pracy w UMC. Wzór ankiety stanowi załącznik nr 14 do zarządzenia. Tylko w wyjątkowych sytuacjach ( choroba, urlop, długa nieobecność) termin na sporządzenie ankiety może być wydłużony do 2 miesięcy.

§ 16

Pracownik ds. kadr i szkolenia zakłada zatrudnianemu pracownikowi roczną kartę ewidencji – umieszczając na niej obok imienia i nazwiska takie informacje jak: rok na jaki założona jest roczna karta ewidencji, czas trwania umowy, wymiar czasu pracy, wydział w jakim pracownik jest zatrudniony, i kolejny numer nadawany zgodnie z prowadzonym wg alfabetu rejestrem, ewidencją akt pracowniczych. Na rocznej karcie ewidencji pracownik ds. kadr i szkolenia nalicza przysługujący zatrudnianemu pracownikowi urlop wypoczynkowy i inne zwolnienia od pracy z jakich może korzystać pracownik w ciągu roku. Następnie pracownik ds. kadr i szkolenia wprowadza dane zatrudnianego pracownika do odpowiednich rejestrów.

§ 17

Wydział Organizacyjny i Spraw Pracowniczych  przedstawia zatrudnionemu pracownikowi na piśmie w ciągu 7 dni od nawiązania stosunku pracy informacje dotyczące:

· Dobowej i tygodniowej normy czasu pracy

· Częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę 

· Przysługującym urlopie

· Długości okresu wypowiedzenia

§ 18

Zobowiązuje się kierowników wydziałów, samodzielne stanowiska, pracowników zespołów do uzupełnienia lub aktualizacji w aktach pracowniczych odpowiednich , brakujących dokumentów ( kwestionariuszy osobowych, oświadczeń, upoważnień, pełnomocnictw, tabliczek informacyjnych, pieczątek.)

§ 19

Wykonanie zarządzenia powierza się Kierownikowi Wydziału Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych.

§ 20

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania przez  Burmistrza Miasta.

Burmistrz Miasta Czeladź

Marek Mrozowski

