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1. Przedmiot procesu

Przedmiotem procesu jest nabor kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta
Krakowa i stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakéw, ich
zatrudnianie i zwalnianie, ocena pracownikéw Urzedu i rozliczanie czasu pracy.

2. Zakres stosowania

Zakres procesu obejmuje szereg czynnosci zawierajgcych sie w nizej wymienionych
podprocesach:

Zakres podprocesu pn. ,zatrudnianie pracownikéw” obejmuje czynnosci od momentu ztozenia
wniosku o rozpoczecie procedury naboru/wniosku o zatrudnienie do momentu zatrudnienia.

Zakres podprocesu pn. ,zwalnianie pracownikow” obejmuje czynnosci od momentu ztozenia
whniosku/prosby o rozwigzanie stosunku pracy lub zaistnienia innych okolicznosci skutkujacych
rozwigzaniem/wygasnieciem stosunku pracy do momentu rozwigzania/wygasniecia stosunku
pracy.

Zakres podprocesu pn. ,ocena pracownikéw” obejmuje czynnosci od momentu ustalenia
kryteridw, zasad i celow oceny do momentu przeprowadzenia oceny.

Zakres podprocesu pn. ,czas pracy” obejmuje wszystkie czynnosci od momentu ustalenia godzin
pracy do rozliczenia czasu.

3. Definicje i obowigzujace skroty

PMK Prezydent Miasta Krakowa

RMK Rada Miasta Krakowa

DM Dyrektor Magistratu

RM Rada Ministrow

MPiPS Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej

Pracownik mianowany  Pracownik samorzadowy, zatrudniony w UMK lub na stanowisku
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej Krakow,
ktorego stosunek pracy nawigzany =zostat w drodze aktu
mianowania.

Wydziat merytoryczny Wyadziat, (komoérka organizacyjna w UMK na prawach wydziatu), w
ktorej jest zatrudniony dany pracownik lub, do ktérego prowadzony
jest nabor.

Procedura naboru Okreslone odpowiednim Zarzadzeniem PMK zasady rekrutacji na
wolne stanowiska pracy w UMK i stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakéw zapewniajace
otwarty i konkurencyjny nabor zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych.

Kandydat Osoba biorgca udziat w postepowaniu  rekrutacyjnym,
zainteresowana podjeciem pracy w UMK Ilub na stanowisku
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej Krakow.

Komisja Rekrutacyjna Zespdt dokonujacy oceny kandydatow biorgcych udziat w
postepowaniu rekrutacyjnym.

Komisja oceniajaca Zespdt dokonujgacy okresowej oceny pracownikdw mianowanych.

Organy konsultacyjne Dziatajgce u pracodawcy zwigzki zawodowe reprezentujgce
pracownika lub podejmujace sie jego ochrony lub inne podmioty,
co, do ktorych przepisy prawa przewidujg obowigzek uzyskania ich
zgody lub zasiegniecia opinii w razie rozwigzania stosunku pracy.

Rzecznik dyscyplinarny / Podmioty biorace udziat w postepowaniu o naruszenie

komisje dyscyplinarne | i obowigzkéw przez mianowanych pracownikéw.

Il stopnia
Organ opiniujacy Podmiot, ktérego opinii, co do zatrudnienia danego kandydata
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4. Cel

wymagaja przepisy prawa lub wewnetrzne uregulowania.

Celem procesu jest utrzymanie poziomu zatrudnienia adekwatnego do wykonywanych przez
Urzad zadan zgodnie z przepisami prawa poprzez skuteczng rekrutacje, tak aby zatrudnia¢ osoby
o odpowiednim do pracy na danym stanowisku wyksztatceniu, kwalifikacjach i do$wiadczeniu
zawodowym i dysponujacych odpowiednig wiedzg merytoryczna.

Cel strategiczny

Cel operacyjny

Program

CEL STRATEGICZNY I

zamieszkania i pobytu

Krakéw miastem przyjaznym
rodzinie, atrakcyjnym miejscem

zyciem miasta

CEL OPERACYJNY 1-8 : Rozwd;
samorzgdnosci lokalnej i
doskonalenie metod zarzadzania,
zwiekszenie swiadomosci
obywatelskiej i zainteresowania

Program podnoszenia
jako$ci ustug publicznych

5. Mierniki i wskazniki procesu

Mierniki procesu

Wskazniki procesu

Wartos¢ docelowa
wskaznika

Termin zbierania
wskaznikow

M1 srednie zatrudnienie w
danym roku kalendarzowym
liczone od poczatku roku na
koniec kazdego kwartatu
M2 plan etatéw w UMK na
dany rok kalendarzowy

W1= M1/M2

100%

Raz w kwartale

M3 Kary udzielone w
biezacym roku

M4 Kary udzielone w roku
ubiegtym

W2= M3/M4

Trend malejacy

Raz w roku

M5 ilo$¢ osob zatrudnionych
w wyniku naboru, z ktérymi
w danym roku
kalendarzowym ustat
stosunek pracy

M6 ilos¢ oséb, z ktorymi w
danym roku kalendarzowym
kontynuowano zatrudnienie

W3 = M5/M5+M6

15%

Raz w roku

6. Mierniki i wskazniki zadan budzetowych

Nr zadania budzetowego

Nazwa zadania budzetowego

Miernik

Wskaznik
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OR/01/2006 Obstuga i monitoring | llo$ciowy — | Procentowy -
funkcjonowania UMK i miejskich |liczba w stosunku do
jednostek organizacyjnych okreslajgca miernika;
ilos¢ os6b | (w danym roku
przyjetych  w | kalendarzowym
danym roku |)
kalendarzowym
OR/01/2006 Obstuga i monitoring | llo$ciowy — | Procentowy -
funkcjonowania UMK i miejskich | liczba w stosunku do
jednostek organizacyjnych okreslajgca miernika;
ilos¢ os6b | (w danym roku
zwolnionych w | kalendarzowym
danym roku |)
kalendarzowym
OR/01/2006 Obstuga i monitoring | llo$ciowy — | Procentowy -
funkcjonowania UMK i miejskich |liczba w stosunku do
jednostek organizacyjnych okreslajgca miernika;
ilos¢ (w danym roku
przeprowadzon | kalendarzowym
ych )
postepowan
rekrutacyjnych

7. Tryb postepowania

Tryb postepowania w procesie opisany jest przez akty kierowania i przepisy prawa.

Podproces ‘Zatrudnianie pracownikéw” — tryb opisany jest w zarzgdzeniach PMK w sprawie zasad
naboru pracownikbw na wolne stanowiska urzednicze oraz w sprawie w sprawie zasad naboru
pracownikéw na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi. Ponadto w doraznych przypadkach
zatrudnienie odbywa sie na wniosek dyrektora wydziatu merytorycznego bez przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego w sposob okreslony w Procedurze naboru, a w przypadku zatrudniania
pracownikow wytonionych w drodze wyboru, powotania, lub konkursu nabér odbywa sie w sposob
przewidziany odpowiednimi przepisami prawa tj. w szczegdlnosci ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o zaktadach opieki zdrowotnej i ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

Podproces ten odbywa sie réwniez w oparciu o przepisy ustawy kodeks pracy, rozporzadzen rady
ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o samorzadzie gminnym, rozporzadzenia ministra pracy i polityki
spotecznej w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych.

Po podjeciu decyzji o zatrudnieniu przez PMK lub DM (w zaleznosci od kompetencji) Referat
Kadr/Referat Ptac w pionie personalnym Wydziatlu Organizacji i Nadzoru podejmuje wszelkie
czynnosci niezbedne do nawigzania stosunku pracy (wydanie skierowania na badania i odebranie
zdolnosci do pracy, wydanie karty obiegowej, odebranie wszelkich niezbednych oswiadczen i
informacji, ustalenie warunkéw zatrudnienia, przygotowanie umowy o prace / innego aktu
stanowigcego o nawigzaniu stosunku pracy. W przypadku, gdy przepisy prawa lub wewnetrzne
uregulowania przewidujg taki obowigzek nastepuje zasiegniecie opinii wlasciwego organu
opiniujgcego, co do zatrudnienia danej osoby. Nastepnie osoba ta odbywa przeszkolenie w zakresie
BHP. Po uzyskaniu zdolnoSci do pracy i przeszkoleniu nastepuje podpisanie dokumentu
stanowigcego o nawigzaniu stosunku pracy. Po nawigzaniu stosunku pracy nastepuje zgtoszenie
pracownika/cztonkéw jego rodziny do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
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W ramach podprocesu ,Ocena pracownikéw” wyrézniamy ocene pracownikéw mianowanych i ocene
pozostatych pracownikéw UMK. Tryb oceny pracownikow mianowanych opisany jest w Uchwale RMK
w sprawie zasad dokonywania oceny kwalifikacyjnej mianowanych pracownikéw UMK oraz miejskich
jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie i Zarzadzeniu PMK w sprawie ustalenia terminu
przeprowadzenia oceny, trybu pracy komisji i szczegdtowych kryteriow oceny kwalifikacyjnej
mianowanych pracownikéw UMK oraz miejskich jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie.

Ocena pozostatych pracownikéw dokonywana jest przez dyrektoréow wydziatéw (po zasiegnieciu
bezposrednich przetozonych tych pracownikow)i, ktorzy okreslajg kryteria oceny i cele, jakim ocena
ma stuzy¢. Ocena dokonywana jest np. przy zawieraniu kolejnej umowy o prace, przyznawaniu nagrod
kwartalnych, dodatkow specjalnych, kierowaniu na szkolenia. Dyrektor wydziatu sporzadza wnioski
kierowane do DM lub PMK, ktory podejmuje decyzje.

Podproces ,Czas pracy” okresla Regulamin Pracy UMK oraz Polecenie Stuzbowe DM w sprawie
ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikéw UMK.

Podproces ,Zwalnianie pracownikéw”

Zwalnianie pracownikéw, w tym pracownikéw mianowanych odbywa sie na zasadach i w warunkach
okreslonych przepisami prawa pracy (ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa Kodeks pracy)
z uwzglednieniem uprawnien przewidzianych dla zwigzkéw zawodowych lub innych organow, ktorym
przepisy prawa dajg uprawnienia konsultacyjne w zakresie zamiaru rozwigzania stosunku pracy (w
szczegolnosci ustawa o zwigzkach zawodowych i ustawa o spotecznej inspekcji pracy), a takze w
oparciu o przepisy ustaw szczegolnych np. ustawy o samorzgdzie gminnym, oraz w przypadkach
okreslonych w Procedurze naboru na wolne stanowiska urzednicze. Ponadto, negatywna selekcja
mianowanych pracownikow samorzadowych moze by¢ skutkiem postepowania dyscyplinarnego lub
uzyskania ujemnej oceny okresowej. Tryb i zasady dziatania Rzecznika Dyscyplinarnego i Komisji
Dyscyplinarnych okreslaja: Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie powotywania komis;ji
dyscyplinarnych orzekajacych za naruszenie obowigzkow przez mianowanych pracownikow
samorzgdowych i postepowania przed tymi komisjami, Uchwaty RMK w sprawie powotania cztonkow
komisji dyscyplinarnej | instancji do orzekania w sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
pracownikow samorzgdowych mianowanych i w sprawie wyboru cztonkéw komisji dyscyplinarnej I
instancji orzekajgcej w sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej pracownikow samorzgdowych
mianowanych, oraz Zarzadzenie PMK w sprawie wyznaczenia Rzecznika Dyscyplinarnego.

Whiosek dyrektora wydziatu merytorycznego o rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem/ prosba
pracownika o rozwigzanie stosunku pracy/ zaistnienie innych okolicznosci, ktére skutkowa¢ moga
rozwigzaniem/wygasnieciem stosunku pracy analizowane sa przez Zastepce dyrektora ds.
personalnych w porozumieniu z DM lub Prezydentem (w zaleznosci od kompetencji), do ktoérych
nalezy podjecie decyzji o rozwigzaniu stosunku pracy. W przypadku, gdy odrebne przepisy przewidujg
obowigzek konsultacji z organizacjami zwigzkowymi (lub innymi organami), konsultacja dokonywana
jest w terminach przewidzianych w ww. przepisach. Przed rozwigzaniem stosunku pracy pracownik
otrzymuje karte obiegowa. Nastepuje rozliczenie jego uprawnien urlopowych, posiadanych
upowaznien i petnomocnictw, zwrot pieczatek, identyfikatoréw itp., ewentualne odebranie
oswiadczenia majatkowego. Rozwigzanie/wygasniecie stosunku pracy nastepuje w terminach
wynikajgcych z przepisow prawa lub w terminie uzgodnionym przez obie strony stosunku pracy.
Niezwiocznie po rozwigzaniu stosunku pracy nastepuje wydanie Swiadectwa pracy. W terminie 7 dni
od rozwigzania/wygasniecia stosunku pracy nastepuje wyrejestrowanie pracownika z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

Odwotania do innych proceséw zwigzanych z procesem .Zarzadzanie kadrami” niezbednych do
realizacji zadania:
1) Planowanie budzetu
Zarzadzanie kwalifikacjami
Planowanie i zarzadzanie funduszem ptac
Wydawanie aktéw kierowania
Projektowanie nowych ustug
Obieg korespondencji w Urzedzie
Zarzadzanie systemami teleinformatycznymi

~NO O WN
—_—— T
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8. Aplikacje informatyczne (bazy danych)

System Kadry, Ptace, Ptatnik, LexPolonica, ELUD.

9. Odpowiedzialnosci i kompetencje

Podproces pn. ,zatrudnianie pracownikow”

Dyrektora

Wydziatlu OR ds.
Organ opiniujacy

personalnych
podlegtego pionu
Rekrutacyjna
Dyrektor wydziatu

Odpowiedzialnos¢
pracownicy

PMK lub DM
Z-ca
Komisja

lub DM

| merytorycznego

| Lp.

Whiosek o rozpoczecie procedury
naboru wraz zatgcznikami
okreslonymi w procedurze naboru

Analiza kosztéw zatrudnienia X

Zatwierdzenie wniosku X

ISFAIN

Opracowanie kryteriow i zasad X
naboru, ogtoszenia o naborze

5 |Zatwierdzenie kryteriow i zasad X
naboru, ogtoszenia o naborze,
pytan testowych, ustalenie sktadu
Komisji Rekrutacyjnej

Publikacja ogtoszenia o naborze X

~N| o

Pierwszy etap postepowania - X
weryfikacja formalna

8 |Drugi etap postepowania — testy X X
kwalifikacyjne

9 |Trzeci etap postepowania — X X
rozmowy kwalifikacyjne

10 | Protokét z zakonczenie procedury X X
naboru

11 | Zatwierdzenie wynikéw naboru / X
Decyzja o zatrudnieniu

12 | Czynnosci niezbedne do X
nawigzania stosunku pracy
(wydanie skierowania na badania,
karty obiegowej, odebranie
oswiadczen i informacji, szkolenie
BHP);.

13 | Opinia wtasciwego organu X

14 | Zatrudnienie (umowa o prace) i X
publikacja informacji o wynikach
naboru

15 |Zgtoszenie pracownika/cztonkéw X
jego rodziny do ubezpieczen
spotecznych
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Podproces pn. ,zwalnianie pracownikow”

Lp.

Odpowiedzialnos¢

PMK lub DM

Z-ca Dyrektora Wydziatlu OR ds.
i pracownicy

personalnych

Organy konsultacyjne

Komisja oceniajaca

Dyrektor wydziatu merytorycznego

dyscyplinarny/Komisje

dyscyplinarne li Il stopnia

Rzecznik

Whiosek/prosba o
rozwigzanie
stosunku pracy
lub zaistnienie
okolicznosci
stanowigcych
podstawe
rozwigzania/
wygasniecia
stosunku pracy

X| podlegtego pionu
| Pracownik

>

>

>

Decyzja o]
rozwigzaniu
stosunku pracy

Konsultacje

Przygotowanie
pism o]
rozwigzaniu/wyga
Snieciu  stosunku
pracy/wydanie
karty
obiegowe/rozlicze
nie
pracownika/odebr
anie oswiadczenia
majatkowego itp.

Rozwigzanie
stosunku pracy
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6 Wydanie X
Swiadectwa pracy
7 Wyrejestrowanie z X
ubezpieczen
spotecznych i
zdrowotnych
Podproces pn. ,czas pracy”
1 S o
2 g 56 2
o N o - (=
i - o =
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- — ° - -
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1. | Ustalenie godzin X X
pracy/zlecenie  pracy Ww
godzinach nadliczbowych
2 Wykonanie pracy w X
godzinach nadliczbowych
3 Potwierdzenie = wykonania X
pracy w godzinach
nadliczbowych
4. | Wniosek o udzielenie czasu X
wolnego
5 Udzielenie czasu wolnego X
5 Whniosek o zaptate X
7 Decyzja w sprawie zaptaty X
8 Wyptata wynagrodzenia za X
prace w godzinach
nadliczbowych
Podproces pn. ,ocena pracownikdéw”: mianowanych i pozostatych pracownikow
© e
2 gs 2
= x o
I px <o 3
N @ %08 >0
° %) (=] cl o
2 © & 2TED
2 w Sc3ID
g < ¢ |£% <3882
. © o 1
g |o x a ¥ 8 NE858
1. Ustalenie ogolnych zasad X
dotyczgcych oceny
2 Ustalenie szczegdtowych X
zasad i terminu oceny
3 Obstuga kancelaryjn- X
biurowa
4. Dokonanie oceny X
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Ustalenie kryteriow i celéw oceny
Dokonanie oceny

Sporzadzenie whnioskow o]
przedtuzenie umowy/ przyznanie
nagrody/ dodatku specjalnego/
skierowania na szkolenie itp.

4 Decyzja X

@I =~
XXX

10
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10. Dokumenty zwigzane

roku

Lp. Rodzaj Nr (z p6zn. Z dnia W sprawie
dokumentu zm.)
1. Ustawa Dz.U.z2001 | 22 marca 1990 . o pracownikach
r. Nr142, samorzgdowych
poz. 1593
2. Ustawa Dz.U z 1998 26 czerwca 1974 . Kodeks pracy
r. Nr 21 poz
94
3. Ustawa Dz.U.z2001 | 23 maja 1991 . 0 zwigzkach zawodowych
r. Nr 79, poz.
854
4. Ustawa Dz.U.z1983 | 24 czerwca 1983 r. 0 spotecznej inspekcji pracy
r. Nr 35, poz.
163
5. Rozporzgdzenie Dz.U.z 2005 2 sierpnia 2005 r. zasad wynagradzania
RM r. Nr 146, pracownikow samorzadowych
poz. 1223 zatrudnionych w urzedach
gmin, starostwach
powiatowych i urzedach
marszatkowskich
6. Rozporzgdzenie Dz.U.z 2005 2 sierpnia 2005 r. zasad wynagradzania
RM r. Nr 146, pracownikow samorzadowych
poz. 1222 zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek
samorzgdu terytorialnego
7. Ustawa Dz.U.z2001 | 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
r. Nr 142,
poz. 1591
8. Zarzadzenie PMK Nr 160/96 22 listopada 1996 r. W sprawie Regulaminu pracy
9. Zarzadzenie PMK Nr 534/2004 8 kwietnia 2004 roku | w sprawie Regulaminu
wynagradzania pracownikéw
UMK
10. | Zarzadzenie PMK Nr 1672 21 wrzes$nia 2005 w sprawie zasad naboru
roku pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze
11. | Zarzadzenie PMK Nr 2107 10 listopada 2005 W sprawie w sprawie zasad
roku naboru pracownikéw na
wolne stanowiska
pomocnicze i obstugi.
12. | Polecenie Nr 5/2006 12 stycznia 2006 r. w sprawie rozliczania i
stuzbowe DM ewidencji czasu pracy
13. | Uchwala RMK Nr 19 grudnia 2001 roku | w sprawie zasad
XCV/892/01 dokonywania oceny
kwalifikacyjnej mianowanych
pracownikow UMK oraz
miejskich jednostek
organizacyjnych podlegtych
Gminie
14. | Zarzadzenie PMK Nr 55/2002 30 kwietnia 2002 w sprawie ustalenia terminu

przeprowadzenia oceny,
trybu pracy komisji i
szczegotowych kryteriow
oceny kwalifikacyjnej
mianowanych pracownikéw
UMK oraz miejskich
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jednostek organizacyjnych
podlegtych Gminie

15 | Polecenie 8/7/2003 8 kwietnia 2003 roku | w sprawie wprowadzenia
stuzbowe DM procedury wewnetrzne;j
realizacji szkolen
16 | Polecenie 8/6/2003 8 kwietnia 2003 roku | w sprawie wprowadzenia
stuzbowe DM procedury wewnetrznej
identyfikacji i analizy potrzeb
szkoleniowych pracownikow
UMK
17 | Rozporzadzenie Dz.U.z1996 | 28 maja 1996 . w sprawie zakresu
MPiPS r. Nr 62 poz. prowadzenia przez
286 pracodawcéw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt
osobowych
18 | Ustawa Dz.U.z1998 | 10 listopada 1998 o systemie ubezpieczen
Nr 137 poz. roku spotecznych
887
19 | Uchwata RMK Nr LX1/498/00 | 27 wrzesnia 2000 W sprawie powotania
roku cztonkéw Komis;ji
Dyscyplinarnej | instancji do
orzekania w sprawach
odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej pracownikéw
samorzgdowych
mianowanych
20 | Uchwata RMK XXI11/198/03 27 sierpnia 2003 roku | w sprawie wyboru cztonkéw
RMK komisji dyscyplinarnej Il
instancji orzekajacej w
sprawach odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej pracownikéw
samorzgdowych
mianowanych
21 | Zarzadzenie PMK 1837/2005 12 pazdziernika 2005 | w sprawie wyznaczenia
PMK roku Rzecznika Dyscyplinarnego
22 | Rozporzadzenie Dz. U.z 1990 | 9 lipca 1990 roku w sprawie powotywania
RM r. Nr 57, poz. komisji dyscyplinarnych
336 orzekajgcych za naruszenie
obowigzkow przez
mianowanych pracow nikéw
samorzgdowych i
postepowania przed tymi
komisjami
23 | Rozporzadzenie Dz.U.z1998 | 18 maja 1996 . W sprawie szczegotowe;j
MPiPS r. Nr 60, poz. tresci Swiadectwa pracy oraz
282 sposobu i trybu jego
wydawania i prostowania
24 | Ustawa Dz.U..z2003 | 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
r. Nr 118 poz.
1112
25 | Ustawa Dz.U. 21997 | 25 pazdziernika 1991 | o organizowaniu i
r.Nr 110 poz. | r. prowadzeniu dziatalnosci
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721 kulturalnej
26 | Ustawa Dz.U. 21991 | 30 sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki
r. Nr 91, poz. zdrowotnej
408
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