ZENIE Nr 53/2013
BURMISTRZA MIASTA JASTARNI
Z dnia 20 marca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Polityki Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
w Urzedzie Miasta Jastarni

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych
(Dz. U.Nr 157, poz. 1240 z pd#n. zm.)

zarzqdza sig, co nastepuje:

§1

Definicja i cele Polityki Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
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Wprowadza sig Polityke Polityki Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Urzedzie Miasta
Jastarni rozumiang jako skuteczne zarzadzanie zasobami ludzkimi, poprzez
pozyskiwanie, rozwdj i utrzymanie efektvwnie dzialajacego zespolu pracownikow,
ktory zapewnia pelng realizacje zadan Urzedu.

Realizacja Polityki Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi ma w szezegdlnosci na celu:

1) tworzenie w Urzedzie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego zespotu
pracownikOw samorzadowych,

2) ksztaltowanie postaw i standardow postgpowania pracownikow samorzadowych
zgodnie z Kodeksem Postgpowania Etycznego Pracownikéw Urzedu Miasta
Jastarm,

3) zapewnienie pelnej obsady kadrowej w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych Urzedu,

4) zapewnienie stabilizacji zawodowgj. przeciwdziatanie rezygnacji z pracy
pracownikéw o wysokich kwalifikacjach oraz pozyskiwanie wartosciowych
pracownikow w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru,

5) umozliwienie podnoszenia specjalistyeznych kwalifikacji zawodowych

koniecznych da realizacji zadar Urzedu.

6) rozwd] systemu motywacyjnego opartego na wlasciwym ksztaltowaniu warunkow 1
stosunkow pracy, powiazaniu wynagradzania, awansowania i nagradzania z
profesjonalizmem i efektywnoscia swiadczonej pracy oraz rozwojem kwalifikacji
zawodowych pracownikow.

7) podwyzszenie zaufania klientéw Urzedu poprzez zapewnienie wysokiego stopnia
kompetencji pracownikéw i dbatosé o staly wzrost poziomu jakoscei ustug.

Politvka Zarzadzania Zasobami Ludzkimi jest priorytetowym obszarem zarzadzania

w Urzedzie. Profesjonalna politvka oraz jej konsekwentna realizacja warunkuja

sprawne funkcjonowanie, wlasciwa realizacje zadafi oraz wypelnienie misji Urzedu.

Polityka Zarzadzania Zasobami Ludzkimi jest dla Urzedu naczelnym celem w

tworzeniu warunkéw zapewniajacych zaspokajanie zbiorowych potrzeb mieszkancow.,

racjonalnego 1 harmonijnego rozwoju miasta. rozwoju opartego na standardach
europejskich.

Polityka Zarzadzania Zasobami Ludzkimi za niezbegdne uznaje tworzenie trwalvch

mechanizméw umozliwiajgcych zarzadzanie Urzedem w sposob gwarantujacy stale

doskonalenie organizacji i podnoszenie jakosci swiadezonych ushug, oraz rozwaj
profesjonalnego zespohu pracownikéw samorzadowych w Urzedzie Miasta Jastamni.



§2

Strategia Politvki Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Dziatania w zakresie Polityki Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Urzedu stanowia poziom

strategiczny zarzadzania i sq realizowane w nastepujacych obszarach:

1) planowanie zasobdw ludzkich i nabdr pracownikdw,

2) ocena pracownikow,

3) utrzymanie pracownikow (wynagradzanie, awansowanie, nagradzanie),

4) rozwdj pracownikow (indywidualne programy rozwoju zawodowego, szkolenia, kursy,
rozne formy doksztalcania),

§3

Priorytety Polityki Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
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Realizacja Polityki Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w Urzedzie przyczyni sie do
peiniejszego upowszechniania i wdrozenia wartogei, takich jak:

1) profesjonalizm wykonywania zadan samorzadu.

2) dzialanie w sposob przejrzysty. rzetelny i bezstronny,

3) stale podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

4) ksztaltowanie zachowan etycznych w pracy i poza nig.

. Priorytetem Polityki Zarzadzania Zasobami Ludzkimi jest rozwdj pracownikéw

Urzedu poprzez tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
przejrzystego syslemu awansowania 1 nagradzania, jako istotnych elementow
motywacji.

§4

Planowanie zasobow ludzkich i nabér pracownikow
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Planowanie zasobéw ludzkich rozumiane jako identyfikacja przyszlych potrzeb
kadrowych Urzedu niezbgdnych do zapewnienia optymalnego poziomu realizacji
zadani, prowadzone jest przez Burmistrza Miasta Jastarni.

Nabor pracownikéw stanowi istotny obszar strategicznego zarzadzania kadrami w
Urzedzie. Nabor w Urzedzie jest otwarty, konkurencyjny i prowadzany jest na
podstawie przepisow zawartych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych.

Naboru dokonuje si¢ w celu zapewnienia realizacji zadan Urzedu, przy uwzglednienin
specyfiki  wymagan niezbgdnych przy obsadzie poszezegOlnych komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy.

Urzad tworzy sprzyjajace warunki adaptacii nowozatrudnionym pracownikom m.in.
poprzez zapoznanie pracownika z Urzedem, regulaminami, instrukcjami, zadaniami,
funkcjonowaniem, bezposrednim miejscem pracy oraz shuzy pomoca i Zyczliwoscia ze
strony wspolpracownikow,

§5

Ocena pracownikow
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System oceny pracownikow stanowi istotny obszar zarzadzania zasobami ludzkimi w
Urzedzie.

Oceny przeprowadza sig w celu:

1) podnoszenia jakosci i efektywnosel pracy pracownikow,

2) informowania pracownika, jak oceniana jest jego praca,

3) odnotowania i docenienia osiggniec,
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4) zwigkszania motywacji pracownikow,

3) identyfikowania i analizowania ewenmualnych probleméw w wykonywaniu
obowiazkow,

6) umozliwienia przetozonemu podejmowania racjonalnych decyzji kadrowych,

Oceny przeprowadza si¢ W sposob profesjonalny. rzetelny i obiektywny, 1ak aby ocena

odzwierciedlala faktyczny poziom i jakosé wykonywania obowiazkéw i $wiadczonsj

pracy przez ocenianego pracownika. Cele, zasady, kryteria, tryb przeprowadzania oraz

wyniki oceny sa znane zaréwno ocenianym jak i oceniajacym.

§6

Utrzymanie pracownikéw (wynagradzanie. awansowanie, nagradzanie)

Lad

Wynagradzanie pracownikéw odbywa sie na podstawie prezepisow dotyezacych
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zawartych w Rozporzadzeniu Rady
Mimistréw w  sprawie Zzasad wynagrodzenia pracownikow samorzadowvch
zatrudnionych w  urzedach gmin. starostwach  powiatowych  iurzedach
marszatkowskich oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasia
Jastamni.

Waznym elementem motywowania jest delegowanie uprawnienn i kompetencji
pracownikom oraz planowanie kariery pracownika bedacej polaczeniem aspiracji i
mozliwoscl organizacil.

W Urzedzie ustalanie wynagrodzen pracownikdw odzwierciedla jakosé, warto$é oraz
ocene $wiadczonej przex nich pracy oraz stanowi kryterium awansowania,

Stosuje sie kryteria przyznawania nagrod finansowych pracownikom, ktorzy przez
wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw. przyezynigja sie do efektywnego
wykonywania zadan Urzedu.

§7

Rozwoj pracownikow
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Urzad przyktada duzg wage do rozwoju zawodowego pracownikéw rozumianego jako
tworzenie sprzyjajacych warunkow w kierunku dhugofalowego rozwoju pracownikow
i stale doskonalenie kwalifikacji zawodowych, poprzez uczesticzenie w roznych
formach doskonalenia zawodowego.

Tworzenie wlasciwych warunkéw do rozwoju zawodowego pracownikéw ma na celu
efektywne wykorzystanie zasobdw ludzkich 1 zapewnia profesjonalng realizacje zadan
Urzedu. Planowanie 1 rozwdj kariery zawodowe] pracownika rozpatrywane jest
zarOwno w kontekscie jego rozwoju osobistego jak 1 organizacji.

Plan szkolen opracowany jest na podstawie zapotrzebowania zglaszanego na poczatku
roku przez pracownikow oraz kierownikéw komodrek merytorycznych. Ostateczna
decyzje dotyczacyg ujecia proponowanych szkolen w planie szkolen podejmuje
Burmistrz, biorae pod uwage mozliwosei finansowe Urzedu.

§8

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Jastarnia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§9




