ZARZADZENIE NR 21/2014/K
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA

z dnia 27 czerwca 2014r.

wsprawie  procedury rekrutacji os6b na stanowiska pracy w Urzedzie Miasta

Poznania.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].

z2013 r. poz. 594) i art. 7 pkt. 3 oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.), zarzadza sie, co

nastepuje:

[N

LI

§1

. W celu zapewnienia efektywnego doboru kadr i dostosowania postepowania dotyczacego

zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Miasta do wymogéw ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustala si¢ procedurg rekrutacji oséb na stanowiska pracy w Urzedzie.

ktorg okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

. Procedura dotyczy wszystkich stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk

urzgdniczych, pomocniczych, obstugowych oraz oséb zatrudnianych do pelnienia

zastgpstw.

. W przypadku rekrutacji na stanowiska pomocnicze i obshugowe oraz oséb do pelnienia

zastepstw w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika samorzadowego.
mozliwa jest zmiana trybu przeprowadzania naboru.
-

W sprawie, o ktérej mowa w ust. 3, decyzje podejmuje dyrektor Wydziatu

Organizacyjnego.

. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osob na stanowiskach doradcéw

i asystentow. Zatrudnienie tych 0séb nastepuje na czas petnienia funkeji przez Prezydenta.



6. Wzory formularzy pomocniczych zwiazanych z procedurg rekrutacji znajduja sie na dysku
H w folderze: Druki UM, Rekrutacja.

§2
Wymogi szczegélowe, jakie powinny speilniaé osoby ubiegajace sie o zatrudnienie

w Urzedzie, okresla karta stanowiska pracy, ktorej wzér stanowi zalacznik nr 2 do

zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatow.

§4

Traci moc zarzadzenie Nr 38/2012/K Prezydenta Miasta Poznania z dnia 13 listopada 2012 r.

w sprawie procedury rekrutacji osob na stanowiska pracy w Urzedzie Miasta Poznania.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Poznania

(-) Ryszard Grobelny



Zataeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 21/2014/K
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
z dnia 27.06.2014r.

PROCEDURA REKRUTACJI OSOB NA STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIASTA POZNANIA

§1

Ilekro¢ w tresci zatacznika, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1Y)
2)

&

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Poznania;

decernencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, zastepce Prezydenta, Skarbnika lub
Sekretarza Miasta, ktory nadzoruje prace wydziatu;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢: dyrektora wydziatu, dyrektora komorki
organizacyjnej o innej nazwie dzialajacej na prawach wydzialu i kierownika oddzialu
samodzielnie funkcjonujacego w strukturze organizacyjnej Urzedu;

Oddziale Rozwoju Kadr — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Wydziatu
Organizacyjnego:

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. Nr 273, poz. 1458).

I WEWNETRZNE RUCHY KADROWE

§2

Przed podjeciem decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacji dyrektorzy moga rozwazy¢
obsadzenie stanowiska urzedniczego innym pracownikiem samorzadowym zatrudnionym

na stanowisku urzedniczym w Urzedzie lub innej jednostce samorzadowej.

Dyrektor moze przenies¢ pracownika na inne stanowisko w ramach wydziatu, pod
warunkiem, ze pracownik, ktéremu proponowane jest inne stanowisko pracy. spetnia jego

wymagania i wyraza na to zgode (formularz: Informacja o przeniesieniu pracownika).



(VS ]

1.

Przeniesienie pracownika Urzedu na stanowisko w innym wydziale Urzedu jest mozliwe
pod warunkiem, ze pracownik wyraza na to zgode i spelnia wymogi stanowiskowe.
Przeniesienia dokonuje dyrektor wydziatu planujacy obsadzenie stanowiska, po

uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora wydziatu, w ktérym pracownik jest zatrudniony.

Awans wewnetrzny pracownika na kierownicze stanowisko urzednicze w ramach
wydziatu lub pomiedzy wydzialami jest mozliwy, pod warunkiem spelniania wymogdow
stanowiska pracy i uzyskania opinii z Oddzialu Rozwoju Kadr po poddaniu sie
weryfikacji umiejetnosci w zakresie zarzadzania. Badania testowe i symulacyjne
przeprowadza Oddzial Rozwoju Kadr. W pierwszej kolejnosci awansem objeci sa
pracownicy nalezacy do kadry rezerwowej. O awans na stanowisko kierownika oddziatu
lub zastepcy dyrektora wystgpuje i ostateczna decyzje podejmuje dyrektor tego wydziatu,
natomiast o awans na stanowisko dyrektora wystepuje i ostateczna decyzje podejmuje
Prezydent w porozumieniu z decernentem (formularz: Informacja o awansowaniu

pracownika).

Awans wewnetrzny pracownika na Kierownicze stanowisko urzgdnicze w innym
wydziale wymaga dodatkowo uzyskania pisemnej zgody dyrektora wydzialu, w ktoérym

pracownik jest zatrudniony.

Dla zapewnienia efektywne] sukcesji na stanowiskach kierowniczych Urzad realizuje
program Kadra Rezerwowa, ktéry stanowi element procesu zarzadzania zasobami
osobowymi w Urzedzie. Sklad kadry rezerwowej jest aktualizowany corocznie przez

Oddzial Rozwoju Kadr, po zakonczeniu okresowych ocen pracownikow.

II ROZPOCZECIE PROCEDURY REKRUTACJI

§3

Za poprawnos$¢ 1 organizacje procedury rekrutacji w Urzedzie odpowiada Oddzial

Rozwoju Kadr.
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6.

Rekrutacja kandydatéw do pracy w Urzedzie prowadzona jest na podstawie kryteriow
i wymogéw okreslonych w karcie stanowiska pracy oraz informacji zawartvch

we wniosku o rozpoczecie procedury rekrutacji sktadanych przez wydziat.

Karte, o ktorej mowa w ust. 2, przygotowuje bezposredni przetozony w konsultacji
z dyrektorem Wydzialu Organizacyjnego — w przypadku stanowisk dyrektorskich oraz
we wspolpracy ze stanowiskiem do spraw rozwoju kadr i dyrektorem swojego wydziatu —

w przypadku pozostatych stanowisk.

Rozpoczecie procedury rekrutacji nastepuje po zlozeniu przez wydzial do dyrektora
Wydzialu Organizacyjnego wniosku o rozpoczecie procedury rekrutacji (formularz:
Whiosek o rozpoczecie procedury rekrutacji). Weryfikacja wniosku, tj. stwierdzenie jego
zgodnosci z zatwierdzonym regulaminem danego wydziatu i planem zatrudnienia, oraz
poprawnosci karty stanowiska pracy realizowana jest przez Oddzial Rozwoju Kadr.
W przypadku braku zgodnosci. dyrektor Wydzialu Organizacyjnego moze odmowié
wszczgcia procedury rekrutacji. Po uzupelnieniu przez wydzial brakow formalnych

we wniosku, procedura jest uruchamiana.

Ogloszenia o poszukiwaniu kandydatéw na wolne stanowiska pracy. zawierajace:

1) zakres podstawowych zadan na stanowisku pracy:

2) wymagania (niezbedne i dodatkowe). jakie powinna speinia¢ osoba ubiegajaca sie
o zatrudnienie w Urzedzie;

3) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

4) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych.
wyniost co najmniej 6%;

5) termin i miejsce skladania ofert,

podawane sa do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy informacyijnej

w holu Urzedu i pozostalych siedzibach Urzedu oraz zamieszczenie w Biuletynie

Informacji Publicznej, zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy.

Informacja o rekrutacjach na kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska
specjalistyczne moze by¢ publikowana w prasie lokalnej, ogdlnopolskiej lub branzowe;j

oraz na specjalistycznych portalach internetowych.

L
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Decyzje w sprawach, o ktérych mowa w ust. 6, podejmuje dyrektor Wydziatu

Organizacyjnego.

Projekt ogloszenia prasowego podlega korekcie redakcyjnej dokonywanej w Wydziale

Organizacyjnym.

IIT TRYB SKEADANIA, ROZPATRYWANIA I KWALIFIKACJI OFERT

§4

Oferty skladane sq droga elektroniczng za pomocy interaktywnego formularza dostepnego
na stronach Urzedu bip.poznan.pl, e-mailem lub w wersji papierowej w Biurze

Podawczym Urzedu i nastepnie przekazywane do Oddziatu Rozwoju Kadr.

Werytikacje sktadanych ofert pod wzgledem formalnym, zgodnie z kryteriami zawartymi
w ogloszeniu, przeprowadza Oddzial Rozwoju Kadr. Weryfikacja sktadanych ofert pod
wzgledem formalnym moze odbywaé si¢ rowniez we wspdlpracy z wnioskujacym

o rekrutacj¢ wydziatem.

Liste kandydatéw spelniajacych wymagania formalne przygotowuje Oddzial Rozwoju
Kadr. Informacja o kandydatach stanowi informacje publiczng w zakresie objetym

wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

W przypadku zatrudniania kandydatéw na kierownicze stanowiska urzednicze oraz inne
stanowiska urzednicze wymagajace sprawdzenia wiedzy, umiejetnosci lub predyspozycji,
przeprowadza si¢ ocen¢ ich kompetencji zarzadczych Iub merytorycznych,
z zastosowaniem technik testowych 1 symulacyjnych. Opinie opisowe o poszczegdlnych
kandydatach na kierownicze stanowiska urzgdnicze pozostaja wewnetrznym dokumentem
Oddziatu Rozwoju Kadr i sa udostgpniane do wgladu Prezydentowi, decernentowi lub

dyrektorowi wydziatu.

Jezeli liczba kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne wynosi 8 i mniej, na

rozmowy kwalifikacyjne zaprasza si¢ wszystkich kandydatow znajdujacych sie na liscie,



o ktérej mowa w ust. 3. Jezeli liczba kandydatow spetniajacych wymagania niezbegdne
wynosi 9 1 wigcej, do rozméw kwalifikacyjnych nalezy wybra¢ osoby na podstawie
stopnia spelniania przez nie wymagan dodatkowych. W sytuacji, gdy kilku kandydatow
spelnia wymagania niezbedne 1 dodatkowe w takim samym stopniu., wszyscy

ci kandydaci zostaja zaproszeni do udziatu w rozmowach.

Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza komisja w skladzie:

1) Prezydent, dyrektor Wydzialu Organizacyjnego i pracownik Oddzialu Rozwoju Kadr
— w przypadku rekrutacji na stanowisko Sekretarza;

2) Prezydent lub osoba przez niego wskazana, decernent, Sekretarz lub osoba przez
niego wskazana i pracownik Oddzialu Rozwoju Kadr — w przypadku rekrutacji
na stanowisko dyrektora;

3) Prezydent lub osoba przez niego wskazana, dyrektor Biura, w ktorym zatrudniona
jest osoba na stanowisku radcy prawnego i pracownik Oddziatu Rozwoju Kadr —
w przypadku rekrutacji na stanowisko radcy prawnego;

4) decernent lub osoba przez niego wskazana, dyrektor wydziatu i pracownik Oddziatu
Rozwoju Kadr — w przypadku ubiegania si¢ o stanowisko zastepcy dyrektora;

5) dyrektor wydziatlu, bezposredni przetozony i pracownik Oddzialu Rozwoju Kadr —
w przypadku rekrutacji na stanowisko kierownika, glownego specjalisty oraz
pozostatych stanowisk urzedniczych.

W szczegblnych przypadkach mozliwe jest powolanie innego skladu komisji sposrod

pracownikow UMP.

Wyniki uzyskane w postepowaniu rekrutacyjnym przez kazdego kandydata bioracego
udzial w rozmowie kwalifikacyjnej zapisywane sa na formularzu: Podsumowanie

postepowania rekrutacyjnego, ktéry podpisywany jest przez wszystkich cztonkéw komisji.

Na podstawie wynikéw uzyskanych w postepowaniu rekrutacyjnym czlonkowie komisji
rekomendujg do zatrudnienia w Urzedzie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow.
Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, o ktérym mowa w § 2 pkt 5, jest
nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylaczeniem  kierowniczych  stanowisk  urzedniczych, przystuguje  osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie o0s6b rekomendowanych. Decyzje
0 wyborze kandydata spo$rod rekomendowanych oséb podejmuje Prezydent, decernent

lub dyrektor wydziatu. Rekomendacje zapisywane sg w protokole (formularz: Protokol

h



10.

2

z przeprowadzonego naboru kandydatow), ktéry zawiera: nazwe stanowiska, na ktore
przeprowadzany byl nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca
zamieszkania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem
kandydatow niepelnosprawnych, a takze informacje o metodach i technikach naboru oraz
uzasadnienie dokonanego wyboru. Protokét podpisywany jest przez wszystkich cztonkow

komisji. Tresci protokotu nie podaje si¢ do publicznej wiadomosci.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru podawana jest
do publicznej wiadomosci poprzez jej zamieszezenie w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej w gtéwnej siedzibie Urzedu (formularz: Informacja o wyniku

naboru).

Informacja o wynikach naboru, o ktérej mowa w ust. 8, dostepna jest przez okres

co najmniej 3 miesigcy.

IV PRZYJECIE PRACOWNIKA

§5

Whniosek o zatrudnienie wybranego kandydata (formularz: Wniosek w sprawie
zatrudnienia pracownika), w ktorym zawarte sa informacje dot. proponowanego
stanowiska 1 wynagrodzenia, kierowany jest przez dyrektora wydzialu do dyrektora
Wydziatu Organizacyjnego. Do wniosku dolaczona jest imienna Karta stanowiska pracy
(w trzech egzemplarzach) podpisana przez bezpiosredniego przelozonego

1 zatwierdzajacego oraz Karta wprowadzenia pracownika.

Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy UMP objeci sg ,,Programem wprowadzenia
pracownika Urzedu™. Sposob 1 zakres dziatan wprowadzajacych dla osob zobowigzanych
do odbywania stuzby przygotowawczej oraz dla osob niezobowigzanych do odbywania
stuzby przygotowawcze] jest okreslony zarzadzeniem Prezydenta w sprawie
wprowadzania pracownika na stanowisko pracy oraz sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miasta

Poznania.



3. Dyrektorzy wydzialéw, w ktorych zatrudniany jest nowy pracownik, lub w ktorych
przyznano nowe etaty, zobowigzani sa do pelnego przygotowania stanowiska pracy
poprzez:

1) zapewnienie przewidzianej rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej
z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz.U. 2003 Nr 169, poz. 1650 ze zm.) powierzchni, jaka powinna przypadac

na pracownika. Na kazdego 2z pracownikow jednoczesnie zatrudnionych
w pomieszczeniach stalej pracy powinno przypada¢ co najmniej 13 m3 wolnej

objetosci pomieszczenia oraz co najmniej 2 m2 wolnej powierzchni podlogi
(niezajetej przez urzadzenia techniczne, sprzet). W przypadku, gdy spelnienie tego
wymogu nie jest mozliwe, w ramach powierzchni biurowej zajmowanej przez
wydzial, dyrektor kieruje wniosek o zapewnienie dodatkowej powierzchni biurowej
do Wydzialu Zamowien i Obstugi Urzedu, a nastepnie uzgadnia termin, w jakim
mozliwe bgdzie zapewnienie tej powierzchni;

2) zlozenie wniosku o zarezerwowanie w budzecie srodkéw na zakup wyposazenia dla
nowo tworzonego stanowiska oraz pokrycie kosztow utrzymania tego stanowiska.
Whnioski o wyposazenie stanowiska w sprzet komputerowy nalezy kierowaé do
Wydzialu Informatyki. natomiast w sprawie pozostalego wyposazenia do Wydziatu
Zamowien 1 Obstugi Urzedu. Wydzialy kierujg wnioski o zarezerwowanie $rodkow
niezbgdnych do zorganizowania i wyposazenia nowych stanowisk do ww. jednostek
niezwlocznie po uzyskaniu z Wydziatu Organizacyjnego informacji o zatwierdzeniu
przez Prezydenta limitu zatrudnienia zgodnie z terminami okreslonymi w przyjetym

harmonogramie prac nad projektem budzetu.

V POSTANOWIENIA KONCOWE

§6

1. Po zakonczeniu rekrutacji i dokonaniu wyboru kandydata Oddzial Rozwoju Kadr lub
osoba wyznaczona przez dyrektora wydzialu dokonujacego naboru powiadamia osobe,

z ktorg Prezydent, decernent lub dyrektor wydzialu zamierza nawiazac stosunek pracy.

2. Informacji zwrotnej wszystkim kandydatom zaproszonym na rozmowy kwalifikacyjne

udziela Oddzial Rozwoju Kadr w formie pisemnej, telefonicznej lub droga e-mailowa.



3. Oferty osOb nieprzewidzianych do zatrudnienia na dane stanowisko pracy ulegaja

zniszczeniu po uptywie 3 miesigcy od zakonczenia procedury rekrutacji.



POZnan'

KARTA STANOWISKA PRACY/ nr eWidencyjny: ....ccocurummemsnsmssamsssassnsansssnsnsnees

1. MIEJSCE STANOWISKA W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Stanowisko
stuzbowe

Wydzial/Oddziat

Stanowisko
pracy

Imig i nazwisko pracownika

Symbol Oddziatu/samodzielnego stanowiska

Stanowisko bezposredniego przetozonego

Stanowisko jest zastepowane przez

1.
2.

Stanowiska pracy, ktore podlegajg stuzbowo

Stanowisko zastepuje

1.
2

Glowny cel istnienia stanowiska pracy:

2. PODSTAWOWE DECYZYJE NA STANOWISKU

3. KONTAKTY Z INNYMI STANOWISKAMI LUB JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI

3.1. KONTAKTY WEWNETRZNE

biezaco

okresowo

3.2. KONTAKTY ZEWNETRZNE

biezaco

okresowo

4. WYMAGANIA STANOWISKA PRACY

4.1. WYKSZTALCENIE | WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

niezbedne

dodatkowe

Poziom wyksztalcenia

Kierunek, specjalnosé

Inne: studia podyplomowe,
kursy, egzaminy, uprawnienia

* Miasto know-how

_ Ni_niejsza MF\’TA STANOWISKA PRACY sporzadzona jest w trzech Jjednobrzmigcych egzemplarzach;
Jeden dia pracownika, drugi dolgczany do akt osobowych, trzeci w zbiorze wydzialu. Wersja elektroniczna dostepna jest u przefozonego.
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4.2. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

niezbedne dodatkowe
Staz pracy
Rodzaj i zakres czasowy
doswiadczenia
4.3. WIEDZA | UMIEJETNOSCI
niezbedne dodatkowe
Kluczowa wiedza e znajomos¢ wizji, misji B e
i umiejetnosci i Strategii Miasta Poznania B e
L
4.4. ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
podstawowa dobra bardzo dobra biegta
Jezyk angielski
Jezyk .
4.5. CECHY, POSTAWY | ZACHOWANIA
Cechy osobowosci Postawy i zachowania
& S s R e R e s S A A 1, T A R AN
B e bbb e a b s e e e e s s e e s s s s O R R A A S AT R
4.6. ZNAJOMOSC AKTUALNYCH PRZEPISOW PRAWNYCH
. Ustawy
e 0 pracownikach samorzgdowych
e 0 dostepie do informacji publicznej
C et
Il. Rozporzadzenia

e w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

lll. Akty wewnetrzne regulujgce organizacje i funkcjonowanie Urzedu Miasta Poznania
e Statut Miasta Poznania

¢ Regulamin organizacyjny UMP

IV. Akty wewnetrzne zwiazane z zakresem zadan

e zarzgdzenia dyrektora Wydziatu/Biura

5. ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

5.1. ZAKRES ZADAN/ DZIALAN/ CZYNNOSCI

l. ..... (nazwa zadania merytorycznego)

i ncarsssossssumsmcasm s A A B B A T B A 50
B e B e R e e A e B e R T R e i S R S SR A T R
D v e e G e st s S
| Fpp— (nazwa zadania merytorycznego)
s nmmmsnn s e A 0 558553 R A A R S AT
L
S R ————
. ..... (nazwa zadania merytorycznego)

Niniejsza KARTA STANOWISKA PRACY sporzadzona jest w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach;
jeden dla pracownika, drugi dotgczany do akt osobowych, trzeci w zbiorze wydzialu. Wersja elekironiczna dostepna jest u przefozonego.
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V. Obowiazki zgodnie z rozdziatem 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

VI. Wykonywanie innych polecern przetozonych zwigzanych z zadaniami Wydziatu/Biura
i posiadanymi kwalifikacjami

5.2. UPRAWNIENIA

* zgodnie z rozdziatem 4 ustawy o pracownikach samorzadowych

e ZWigzane Z procesSami/DOAPIOCESEMI ..co.veriiiieee ettt ettt
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5.3. ODPOWIEDZIALNOSC

e zarzetelne wykonywanie zadan wymienionych w pkt. 5.1

e zadochowanie tajemnicy ustawowo chronionej

za ochrone przetwarzanych danych osobowych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadnionymi
modyfikacjami, zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem

Zwigzana z procesami/POAPTOCESAMI ......ooiiiiiii ittt
T —
wynikajgca z zakresu uprawnien i petnomocnictw

odpowiedzialnos¢ materialna zgodnie z przepisami dziatu V Kodeksu pracy

6. KRYTERIA OCENY EFEKTYWNOSCI ZAWODOWEJ

e zgodnie z poziomem realizacji zakresu zadar (punkt 5.1. Karty Stanowiska Pracy)

* zgodnie z obowigzkami pracownika samorzadowego okreslonymi w rozdziale 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych

e zgodnie z obowigzujgcy Instrukcjg przeprowadzania okresowych ocen pracowniczych w UMP
i formularzem oceny typu ...........

7. WARTOSCI ETYCZNE OKRESLONE W KODEKSIE ETYKI PRACOWNIKOW UMP

Pracownik Urzedu przestrzega zasad:

praworzgdnosci

odpowiedzialnosci

lojalnosci

jawnosci

rownego traktowania

wspotpracy i uprzejmosci

Standardu Obstugi Klienta Urzedu Miasta Poznania
dziata zgodnie z nimi

8. UWAGI

* Pracownik ma obowigzek dbatosci o zachowanie schludnego i odpowiedniego do rangi Urzedu
wygladu zewnetrznego.

e Na terenie Urzedu pracownik ma obowiazek noszenia osobistego identyfikatora w widocznym
miejscu.

_ Ninigjsza KARTA STANOWISKA PRACY sporzadzona jest w trzech Jjednobrzmigeych egzemplarzach;
Jeden dia pracownika, drugi dofaczany do akt osobowych, trzeci w zbiorze wydzialu. Wersfa elektroniczna dostepna jest u przefozonego.
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Niniejszym stwierdzam, ze informacje zawarte w powyzszej karcie stanowiska pracy rzetelnie
odzwierciedlajg zakres zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien StaNOWISKa ......ccceveviieiisirsissssieeaseessinens
w Wydziale/Biurze ..o,

data i podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tresc niniejsze] "KARTY STANOWISKA PRACY" jest mi znana i zobowigzuje sie do jgj
scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarnej.

data i podpis pracownika

data i podpis ZATWIERDZAJACEGO KSP

Ninigjsza KARTA STANOWISKA PRACY sporzadzona jest w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach;
Jjeden dla pracownika, drugi dofaczany do akt osobowych, frzeci w zbiorze wydziatu. Wersja elektroniczna dostepna jest u przefozonego.
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