                                                                                                                          załącznik  nr 1 do zarządzenia Burmistrza nr 54 /2022
z dnia 31 marca 2022 r.
Procedury przyjęcia  nowego pracownika do pracy w Urzędzie Miasta i Gminy Kórnik
	Lp.
	Działanie 
	Osoby uczestniczące i odpowiedzialne
	Uwagi

adnotacje

	1.
	Wniosek o zatrudnienie pracownika  

( załącznik nr  2 )
	Kierownik Wydziału/

Sekretarz
	Przed zatrudnieniem

	2.
	Ogłoszenie konkursu

( załącznik nr 3 )
	Wydział Kadr i Płac
	Przed zatrudnieniem

	3.
	Przeprowadzenie procedury konkursowej – powołanie komisji, rozmowa kwalifikacyjna, sporządzenie protokołu, podanie informacji o wyborze kandydata
( załączniki nr 4,4a,4b)
	Wydział Kadr i Płac
	Przed zatrudnieniem

	4.
	Decyzja o przyjęciu –określenie warunków pracy i płacy
	Burmistrz
	Przed zatrudnieniem

	5.
	Skierowanie na badania  lekarskie.
(zgodnie z obowiązującymi przepisami)
	Kierownik Kadr i Płac
	Przed zatrudnieniem lub w pierwszym tygodniu pracy

	6.
	Określenie miejsca pracy/ biurko,komputer, oprogramowanie/
	Kierownik  wydziału merytorycznego
	Przed zatrudnieniem

	7.
	Karta przyjęcia wydawana przez Wydział Kadr i Płac  

( załącznik nr 5)
	Kierownik Wydział Kadr i Płac
	Przed zatrudnieniem

	8.
	Organizacja miejsca pracy 
	Kierownik wydziału merytorycznego,        Informatyk
	Przed zatrudnieniem

	9.


	Sporządzenie umowy o pracę 
	Kierownik Wydziału Kadr i Płac
	Przed zatrudnieniem

	10.
	Rozmowa inaugurująca pracę

-przekazanie zestawu regulacji obowiązujących w Urzędzie i na stanowisku pracy ( Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania, Regulamin Organizacyjny)
	Kierownik wydziału merytorycznego

	W pierwszym tygodniu pracy

	11.
	Rozmowa wprowadzająca w wydziale 
	Kierownik wydziału merytorycznego

	W pierwszym tygodniu pracy

	12. 
	Przeszkolenie wstępne BHP
	Inspektor BHP

	W pierwszym tygodniu pracy

	13.
	Przeszkolenie  początkowe z zakresu  Ochrony danych osobowych oraz Informacji Niejawnych
	ABI,Pełnomocnik ds. Informacji Niejawnych
	W pierwszym tygodniu pracy

	14.
	Przeszkolenie wstępne i nadanie uprawnień
	Informatyk
	W pierwszym tygodniu pracy

	15.
	Powierzenie kluczy, sprzętu i instrukcji obsługi


	Kierownik wydziału merytorycznego, Kierownik WAO
	W pierwszym tygodniu pracy

	16.
	Sporządzenie Opisu stanowiska pracy  ( załącznik nr 6,7,8)
	Kierownik wydziału merytorycznego
	W pierwszym tygodniu pracy

	17.
	Nadzór i porady bieżące 
	Współpracownicy na stanowiskach pracy lub Kierownik wydziału merytorycznego
	W pierwszym miesiącu pracy


