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KARTA PROCESU

1. Nazwa procesu głównego (grupy procesów) /Dekompozycja

Zarządzanie kadrami

 2.     Charakterystyka procesu głównego/procesów

	Nr
	Proces
	Właściciel
	Cel

	9.1
	Rekrutacja i przyjmowanie pracowników 
	Kierownik GOPS
	Przyjęcie do pracy pracowników odpowiadających stawianym wymaganiom 

	9.2
	Realizacja doskonalenia zawodowego
	Kierownik GOPS
	Zapewnienie odpowiednich kompetencji pracownikom

	9.3
	Prowadzenie spraw osobowych
	Inspektor ds. Kadr
	Zapewnienie sprawnej i zgodnej z przepisami obsługi pracowników oraz wywiązywanie się z obowiązków wobec instytucji zewnętrznych

	9.4
	Ocena pracowników
	Kierownik GOPS
	Obiektywna ocena pracowników, która ma przyczynić się do wzrostu motywacji oraz zidentyfikować potrzeby w zakresie rozwijania kompetencji.


3. Dokumenty związane z procesem

3.1  Ustawy

· Ustawa o pracownikach samorządowych
· Kodeks Pracy
· Ustawa o pomocy społecznej
· Ustawa o samorządzie gminnym
· Ustawa o emeryturach i rentach z funduszu ubezpieczeń społecznych
· Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
· Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej 
3.2 Rozporządzenia 

· Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach samorządu terytorialnego
3.3 Uchwały

Uchwały Rady Gminy w sprawie najniższego wynagrodzenia I kategorii zaszeregowania i wyrażenie zgody na przyjęcie wartości jednego punktu z złotych dla pracowników Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 

3.4 Zarządzenia

· Zarządzenie Nr 3/05 Kierownika GOPS w Lesznowoli w sprawie regulaminu organizacyjnego z dnia 03.01.2005 r. 
· Zarządzenie Nr 2/05 Kierownika GOPS w Lesznowoli w sprawie wprowadzenia do obowiązywania Regulaminu Pracy GOPS w Lesznowoli 
.

3.5 Dokumenty jakości

F1 – Arkusz oceny kandydata

F2 – Karta stanowiska pracy

   4. Opis przebiegu procesu głównego/ procesów (schemat blokowy)

9.3 Proces prowadzenia spraw pracowniczych obejmuje swoim zakresem niżej wymienione zadania:

· Opracowywanie i aktualizacja opisu stanowiska pracy dla poszczególnych stanowisk pracy w porozumieniu z Kierownikiem GOPS,

· Wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu,

· Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracowników,

· Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych i służbowych,

· Prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy,

· Wykonywanie sprawozdań o zatrudnieniu,

· Prowadzenie ewidencji obecności pracowników,

Wejście procesu:

· Wniosek zatrudnionego lub byłego pracownika

· Wniosek instytucji

· Konieczność działania na podstawie obowiązujących przepisów

· Konieczność działania wynikając ze stanu faktycznego

Wyjście procesu:

· Wydanie lub wysłanie dokumentu oraz archiwizacja w odpowiedniej teczce i pod odpowiednim numerem

F1

Arkusz oceny kandydata

Arkusz indywidualnej oceny kandydata

Imię i Nazwisko osoby ocenianej..................................................................

Ocena spełnienia kwalifikacji i kompetencji

	Lp.
	Kwalifikacje i kompetencje
	Sposób oceny

	
	
	Zaliczeniowa
	Punktowa

	
	
	Tak
	Nie
	Nie oceniono
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


...................................................

Data i podpis osoby oceniającej

Skala oceny kompetencji przy zastosowaniu wariantu punktowego

1. Zdecydowanie poniżej kompetencji

Nie posiada pożądanej kompetencji

2. Poniżej oczekiwań

Posiada pożądaną kompetencji na poziomie niezadowalającym

3. Spełnia oczekiwania

Posiada pożądaną kompetencje na poziomie wystarczającym

4. W pełni spełnia oczekiwania

Posiada pożądaną kompetencje na poziomie bardzo dobrym

5. Zdecydowanie powyżej oczekiwań

Posiada pożądaną kompetencje na poziomie zdecydowanie przekraczającym oczekiwania

Arkusz ostatecznej oceny kandydata

Imię i Nazwisko osoby ocenianej..................................................................

Ocena spełniania wymagań formalnych 

	Lp.
	Wymaganie
	Tak
	Nie
	Nie oceniano

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ocena spełniania kwalifikacji i kompetencji

	Lp.
	Kompetencja
	Ocena 1
	Ocena 2
	Ocena 3
	Ocena 4
	Wynik

*suma 1-5

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Wynik końcowy (suma wyników/ilość ocenianych kompetencji)
	


………………………………………………………...            ...................................................

Opracował/Data                 Zatwierdził/Data                              Data i podpis osoby oceniającej

F2

KARTA STANOWISKA PRACY

	Imię i Nazwisko :
	

	NAZWA STANOWISKA:
	

	KOMÓRKA ORGANIZACYJNA:

(biuro, referat, inne)
	

	Odpowiedzialność za personel:
	(  nie                       (  tak

liczba pracowników podległych: -----------      

	Bezpośredni przełożony:
	

	ZAKRES OBOWIĄZKÓW:
	

	ODPOWIEDZIALNOŚCI:
	

	UPRAWNIENIA:
	 

	Zastępstwa w czasie nieobecności
	


	KOMPETENCJE

	Kryteria kwalifikacyjne
	WYMAGANE
	POŻĄDANE

	Wykształcenie:
	
	
	

	
	
	
	

	Obsługa komputera:
	
	
	

	Znajomość programów:
	
	
	


	Uprawnienia zawodowe:
	nie dotyczy

	Doświadczenie zawodowe:
	 (  nie                             (  1-3 lat                            ( 5 lat
jakie: 

	NIEZBĘDNE NA STANOWISKU WIEDZA I UMIEJĘTNOŚCI

	Znajomości regulacji prawnych i umiejętność posługiwania się nimi:
	

	Znajomość regulacji wewnętrznych i umiejętność posługiwania się nimi:
	 


	Pożądane cechy osobowości:
	


	        ...................................                                                                  .......................................                                  

              podpis pracownika                                                                                              podpis bezpośredniego przełożonego

      Zakres obowiązków sporządził:

  .........................................................                                                                            .................................................................

                      podpis                                                                                                                     podpis pracodawcy


…………………………………..



 …………...………………………
Opracował/Data





Zatwierdził/Data
