Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 128/2005 

Burmistrza Miasta Czeladź 
z dnia 01.07.2005 r.
Załącznik Nr 18

	Lp.
	Wykaz zadań
	Osoba odpowiedzialna
	Termin wykonania
	Uwagi

	1. 
	Regulamin pracy
	Kierownik Wydziału Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych
	1 dzień pracy
	W porozumieniu z przełożonym

	2. 
	Sporządzenie dokumentu potwierdzającego zatrudnienie pracownika i podjęcie czynności związanych z zatrudnianiem pracownika zgodnie z przepisami prawa
	
	1 dzień pracy
	

	3. 
	Umieszczenie pracownika w odpowiednich rejestrach i ewidencji
	
	Na bieżąco
	

	4. 
	Regulamin Organizacyjny i ogólny schemat organizacyjny
	
	Znajomość praktyczna do upływu okresu próbnego umowy
	W porozumieniu z przełożonym

	5. 
	Informacja na temat kluczowych osób w Urzędzie
	
	Do 3 dni
	

	6. 
	Zasady Nagradzania i awansowania pracownika
	
	Do 7 dni pracy
	

	7. 
	Informacja o systemie oceniania pracowników, pomiarze efektywności jego pracy
	
	Do 14 dni
	

	8. 
	Informacja o warunkach zatrudnienia, czas pracy, urlopy, zasady udzielania zwolnień od pracy, listy obecności, zeszyty wyjść służbowych i prywatnych
	
	Do 7 dni pracy
	

	9. 
	Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zasady szkoleń
	
	Do 1 miesiąca
	

	10. 
	Świadczenia socjalne i zasady ich przyznawania
	
	Do 1 miesiąca
	W porozumieniu z pracownikiem odpowiedzialnym za administracje funduszem

	11. 
	Zapoznanie pracownika z zasadami etycznego postępowania w Urzędzie Miasta Czeladź
	
	
	

	12. 
	Szkolenie wstępne bhp
	Specjalista ds. BHP
	1 dzień pracy
	

	13. 
	Skierowanie na badania
	
	Przed rozpoczęciem pracy – trwaniem umowy
	

	14. 
	Informowanie o ryzyku zawodowym
	
	1 dzień pracy
	

	15. 
	Analiza dostarczonych zaświadczeń lekarskich, poinformowanie pracowników o wynikających z zaświadczenia uprawnieniach
	
	1 dzień pracy
	

	16. 
	Przedstawienie zasad bhp obowiązujących w UMC
	
	1 dzień pracy
	

	17. 
	Obowiązki wynikające z przepisów bhp
	
	1 dzień pracy
	

	18. 
	Informacja o przysługujących na danym stanowisku pracy ekwiwalentach i odzieży roboczej
	
	1 dzień pracy
	

	19. 
	Charakterystyka pracy w danym zespole
	Kierownik - przełożony
	1 – 3 dnia pracy
	

	20. 
	Przedstawienie pracownika w zespole pracowników – wydziale
	
	1 dzień pracy
	

	21. 
	Przygotowanie i przekazanie pracownikowi opisu stanowiska pracy, zakresu obowiązków oraz szczegółowe omówienie każdego punktu. Dotyczy to w szczególności zadań, obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień
	
	1 – 3 dzień pracy
	

	22. 
	Wdrożenie do konkretnych zadań – instruktarz na stanowisku pracy
	
	5 – 20 dzień pracy
	Ze współpracownikami

	23. 
	Zasady organizacji pracy w wydziale
	
	Do 7 dnia
	

	24. 
	Przygotowanie niezbędnych upoważnień i pełnomocnictw do wykonywania zadań na danym stanowisku pracy
	
	Do 7 dnia
	

	25. 
	Sposób udzielania informacji publicznej
	
	Do 14 dni
	

	26. 
	Analiza przepisów merytorycznych będących w zakresie czynności pracownika – wskazanie miejsca ich udostępniania i sposobu przechowywania
	
	Na bieżąco
	

	27. 
	Określenie kryteriów jakie są podstawą dokonywania ocen okresowych pracownika
	
	Do 14 dni
	

	28. 
	Zgłoszenie do ZUS – u pracownika i członków rodziny pozostających na utrzymaniu pracownika
	Wydział Finansowo – Budżetowy – Rachuba Płac
	Do 7 dni
	

	29. 
	Sporządzenie niezbędnych dokumentów wynikających z przepisów prawa
	
	Do 7 dni
	

	30. 
	Zgłoszenie do dobrowolnego ubezpieczenia
	
	Do 7 dni
	

	31. 
	Zagłoszenie do Kasy Zapomogowo – pożyczkowej
	
	Do 7 dni
	

	32. 
	Poinformowanie o zasadach odpowiedzialności za powierzony sprzęt i materiały do pracy
	Kierownik Wydziału Administracyjno - Gospodarczego
	Do 14 dni
	

	33. 
	Przedstawienie zasad korzystania z dostępnych na stanowisku pracy telefonów, Internetu, materiałów biurowych
	
	Do 14 dni
	

	34. 
	Wpisy w kartach wyposażenia
	
	Do 14 dni
	

	35. 
	Oświadczenia o odpowiedzialności materialnej
	
	Do 7 dni
	

	36. 
	Zasady prowadzenia archiwum zakładowego, udostępnianie akt i sposób ich archiwizowania
	Archiwum zakładowe
	Do 30 dni
	

	37. 
	Informacje dotyczące ochrony danych osobowych – szkolenie
	Kierownik Wydziału Polityki Informacyjnej
	Do 7 dni
	

	38. 
	Udostępnianie informacji w BIP – ie
	
	Do 7 dni
	

	39. 
	Zasady korzystania ze sprzętu komputerowego i oprogramowania
	
	Do 3 dnia pracy
	

	40. 
	Szkolenie z zasad Systemu Zarządzania Jakością obowiązującego w UMC
	Wydział Organizacyjny i Spraw Pracowniczych – Inspektor ds. SZJ
	Do 30 dni
	

	41. 
	Odpowiedzialność i uprawnienia wynikające z danego stanowiska dla zasad obowiązujących w SZJ w UMC
	
	Do 30 dni
	

	42. 
	Instrukcja kancelaryjna – zasady jej stosowania
	
	Do 7 dni
	

	43. 
	Misja i polityka jakości Burmistrza Miasta i Urzędu
	
	Do 30 dni
	

	44. 
	Aktualizacja spisu telefonów i adresów mailowych
	
	Do 7 dni
	

	45. 
	Zasady współżycia społecznego obowiązujące w UMC, zwyczaje 
	Mentor
	Do 14 dni
	

	46. 
	Pomoc merytoryczna pracownikowi w zakresie przepisów i zadań samorządowych
	
	Do 14 dni, na bieżąco
	

	47. 
	Analiza ustaw samorządowych – Ustawa o pracownikach samorządowych, ustawa o samorządzie gminnym, analiza pozycji poszczególnych stanowisk w hierarchii Urzędu
	
	Do 14 dni
	

	48. 
	Rodzaje aktów prawnych wewnętrznych
	
	Do 14 dni
	

	49. 
	Obowiązujące standardy zachowania
	
	Do 14 dni
	

	50. 
	Szkolenie z zakresu informacji niejawnych, ewentualne rozpoczęcie postępowania sprawdzającego o dopuszczenie do informacji zastrzeżonych, poufnych i tajnych.
	Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
	Do 14 dni
	


