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1.  CEL PROCESU

Celem procesu jest zapewnienie kompetentnej i profesjonalnej kadry, zdolnej do realizacji zadań stojących przed Urzędem Miejskim poprzez zatrudnianie pracowników o kwalifikacjach zgodnych z określonymi wymaganiami w zakresie wykształcenia, umiejętności i doświadczenia zawodowego

2.  WŁAŚCICIEL PROCESU

Burmistrz.
3.  KOMÓRKI REALIZUJĄCE

Sekretarz i Wydział Organizacyjny, odpowiadają za prawidłową realizację procesu i są uprawnieni do :

· monitorowania procesu,

· oceny jego skuteczności,
· planowania działań korygujących, w przypadku stwierdzenia niezgodności w realizacji procesu.

4.  DANE WEJŚCIOWE

· zestaw dokumentów związanych  z przyjęciem pracownika do pracy,

· oferty kandydatów do pracy,

· akta osobowe pracowników,

· obowiązujące przepisy prawa
5.  DANE WYJŚCIOWE

· świadectwa pracy ,

· zaświadczenia dla potrzeb pracowników ( o zatrudnieniu i wynagrodzeniu) ,

· druki ZUS i inne.
6.  SPOSÓB MONITOROWANIA PROCESU

· kontrola wewnętrzna

· audit wewnętrzny

· przegląd zarządzania

7.  MIERNIKI 

· zgodność kwalifikacji pracowników z wymaganiami na zajmowanych stanowiskach 

8.  POWIĄZANIA Z INNYMI PROCESAMI

· brak
9.   ZAPISY

· Umowy o pracę,
· Karty ryzyka zawodowego,
· Oświadczenia i zaświadczenia. 
10.  DOKUMENTY ZWIĄZANE

· Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458 z późn.  zmn.)
· Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. .nr 21, poz. 94 z późn. zmn.)
· Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. nr 50 , poz. 398 z późn. zmn.)
· Zarządzenie Burmistrza Nr 298/2010 z dnia 10 maja 2010r. w sprawie zmiany regulaminu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Miejskim
· Zarządzenie Burmistrza Nr 172/2012 z dnia 16 lipca 2012r. w sprawie naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych gminy Grodzisk Mazowiecki i ustalenia regulaminu naboru
· Zarządzenie Burmistrza Nr 228/2009 z dnia 15 maja 2009r. w sprawie zasad wprowadzenia regulaminu wynagradzania w Urzędzie Miejskim z późniejszymi zmianami
· Zarządzenie Nr 134/2012 z dnia 27 lutego 2012r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Grodzisku Mazowieckim z późniejszymi zmianami.

11.  DEFINICJE I OZNACZENIA

· wg.  KJ

12. SPOSÓB POSTĘPOWANIA

· schemat postępowania  w załączniku nr 1
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