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Nazwa procesu:

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

e Niniejszy dokument jest wtasnoscig firmy DP System Sp. z 0.0. — do uzytku wewnetrznego, po wydrukowaniu nie podlega nadzorowi za wyjatkiem egz. numerowanych przez Petnomocnika
Zapewnienie personelu o odpowiednich kwalifikacjach i kompetencjach.
Zidentyfikowanie i okreslenie brakow zasobow ludzkich oraz potrzeb szkoleniowych w zakresie kompetencji zawodowych oraz BHP.
Prowadzenie procesu rekrutaciji.
Planowanie i realizacja potrzeb szkoleniowych.
Cel Procesu:

Oceny okresowe pracownikow.

Zapewnienie i nadzér nad wyposazeniem pracownikéw.

Utrzymywanie zapiséw dotyczgcych wyksztatcenia, doswiadczenia, odbytych szkolen oraz kwalifikacji pracownikow.
Budowanie $wiadomosci pracownikéw i 0séb pracujgcych w DP SYSTEM Sp. z 0.0. w zakresie ZSZ i BHP.

Odpowiedzialny za proces:

Kierownik Dziatu Wsparcia i Rozwoju

Ludzie Zarzad, Dyrekcja, Kierownicy Projektu / Dziatu, Kadry, Pracownicy Dziatu \Wsparcia i Rozwoju
Zasoby niezbedne do realizacji procesu | Infrastruktura Zasoby i systemy informatyczne
Srodowisko Ogolne warunki bhp, przepisy prawne
z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa Odpowiedzialny do
Krok 1: Sformutowanie potrzeby zatrudnienia Zarzad/Dyrekcja/Kierownicy
' YA Krok 2, 3
Konteksf bP Sy_Stem_ Cztonkowie Zarzadu, Dyrektorzy lub Kierownicy Dziatéw po Wykaz wakatow Dziatéw
Potrzeby i Oczeklwanlah zidentyfikowaniu potrzeby zatrudnienia okreslajg liczbe wakatdw i
stron zainteresowanyc i i ; A
b niezbedne kwalifikacje kandydatéw. o .| Zarzad/Dyrekcja/Kierownicy Krok 2
Przeglad zarzadzania Specyfikacja wymagan Dziatow
Schemat organizacyjny
Wykaz wakatow Krok 2: Opracowanie karty stanowiskowej
Krok 1 Y W przypadku, gdy istnieje konieczno$¢ utworzenia nowego stanowiska _ _ _ _
Kierownik Dziatu WiR we wspétpracy z Dyr. BU opracowuije karte Karta stanowiskowa Kierownik Dziatu WiR/Dyr. Krok 3
Krok 1 Specyfikacja wymagan | stanowiskowg zawierajgcg opis stanowiska, zakres obowigzkow, niezbedne BU
kwalifikacje.
Specyfikacja wymagan | Krok 3: Rekrutacja CV kandydata
Krok 1 Zebranie aplikacji. Przepr’owadzen’iel rozmow kwalifikacyjnych. ] Raport z rozmowy Kierownik Biura/Dyr. BU Krok 4
Rekomendacja kandydatéw. Wybor i zatwierdzenie kandydata(éw) kwalifikacyjnej zat 1
Krok 2 Karta stanowiskowa Whiosek o zatrudnienie | Zarzad/Dyrekcja/Kierownicy Krok 4
Wykaz wakatow zat 2 Dziatéw
CV kandydata Krok 4: Przyjecie do pracy
Krok 3 Raport z rozmowy Podpisanie umowy, badania lekarskie, wstepne szkolenia (BHP, p.poz, Umowa o ’pbrace (okres Zarzad Krok 5
kwalifikacyjnej ZSZ), zatozenie akt osobowych i kartoteki w module Simple, wyposazenie probny)
Krok 3 Whiosek o zatrudnienie | Pracownika w niezbedne narzedzia oraz odziez robocza. Program Simple Kadry Krok 5




z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa Odpowiedzialny do
o Akta qsobowe, Kadry Krok 5
os$wiadczenia, formularze
z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa Odpow'e do
dzialny
Krok 5: Aktualizacja dokumentow pracowniczych Kierownik Dziatu
Krok 4 Umowa o prace Aktualizacja schematu organizacyjnego, arkusza oceny ryzyka, odbytych szkolen Schemat organizacyjny Wsparcia i Krok 1
itp. Rozwoju
Specjalista ds.
Akta osobowe Ocena ryzyka P {3|_||p
zawodowego
Krok 7 Certyfikaty uczestnictwa Akta osobowe Kadry
Krok 4 Krok 6: Ocena wstepna po okresie probnyrr) o Umowa o prace Zarzad
Umowa o prace (okres | Nowy pracownik zostat przyjety na okres prébny, po tym okresie jego
probny) bezposredni przetozony w porozumieniu z Dziatem Wsparcia i Rozwoju dokonuje Whniosek o zmiang
wstepnej oceny pracownika. Na tej podstawie Zarzad lub Dyrekcja podejmuje | Wwarunkow zatrudnienia, Zarzad Krok 7, 10
decyzje o dalszym zatrudnieniu. kontynuacje umowy zat 3
Rejestr badar i Krok 7: Planowanie i kontrola sciezki rozwoju Zbiorczy plan i rozliczenie
uprawnien Planowanie, realizacja i ocena szkolen. Szkolenia wynikajgce z wymagan szkolen — zat. nr 4 do
prawnych, planowego rozwoju kompetenciji pracowniczych, brakéw kompetencji PRC-06
Przeglad zarzadzania wynlkajqcyc_h z oceny wstepnej Iu_b ’okresowe!, prowadzonych projektow oraz Rejestr badan i uprawnien
utrzymywania ZSZ, kontrola uprawnien pracowniczych.
Certyfikaty
uczestnictwa/Umowa o
podnoszenie kwalifikacji Pracownicy Dziatu Krok 5
zawodowych — zat. nr 5 do WIR
PRC-06
Karta projektu
Arkusz oceny szkolenia —
zat. nr 6 do PRC-06;
Umowa o prace Krok 8: Ocena okresowa pracownikow Arkusze ocen okresowych Kierownik
Bezposredni przetozony, wspdlnie z Kierownikiem Dziatu Wsparcia i Rozwoju | —zat. nr7 do PRC-06 (A Wsparcia i Krok 7, 9, 10
dokonuje okresowej oceny pracownikéw, zgodnie z obowigzujaca instrukcja. doF) Rozwoju
Informacja zbiorcza i wnioski wynikajgce z oceny stanowig podstawe do
planowania dalszej sSciezki rozwoju, dodatkowych szkoleh lub w skrajnych
przypadkach rozwigzania umowy z pracownikiem. Jednocze$nie wyniki ocen ) . Zarzad Krok 10
stanowig dane wejsciowe do utrzymania i rozwoju systemu motywacyjnego. Wypowiedzenie umowy a
Oceny okresowe przewidujg rowniez badanie satysfakcji pracownika i mozliwos¢
zgtoszenia uwag, co do funkcjonowania firmy.
Arkusze oceny Krok 9: System motywacyjny Kierownik Dziatu
Krok 6, 8 Kierownik Wsparcia i Rozwoju we wspotpracy z Dyr. BU opracowuje, utrzymuije i System motywacyjny Vésopargl.a !
ZWOJU

Karta projektu

rozwija system motywacyjny opisany w regulaminie wynagrodzen. Na podstawie
przeprowadzonej oceny okresowej, szczegdlnych osiggnie¢ oraz bilansu firmy,
Zarzgd/Dyrekcja/Kierownicy  Dziatdbw mogg wnioskowaé o przyznanie

Whioski o przyznanie
nagrody — zat. nr 8 do

Zarzad / Dyrekcja




Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa Odpow'e do
dzialny
nagrody/podwyzki la pracownika. PRC-06

Krok 6, 8 Wypowiedzenie umowy | Krok 10: Rozwigzanie umowy o prace Karta obiegowa Kadry
Swiadectwo pracy

Wypowiedzenie umowy, Kadry
Porozumienie stron

ZASADY OKRESOWEJ ANALIZY PROCESU
MIERNIKI PROCESU
L.p. Opis Miara Wyliczajacy Czestotliwos$¢ wyliczenia Kryterium sukcesu
Liczba dni od

rozpoczecia procesu

prébnym

probnym

Rozwoju/Kierownik Biura

1 Sredni czas trwania procesu rekrutacji " o Kierownik Biura 1/ rok < 2 tygodnie
rekrutacji do znalezienia
kandydata
2 Pomiar skutecznosci szkolen Wzrqst oceny w obszarze Kierownik Biura 1/ rok >0
obejmujgcym szkolenie
Pomiar wzrostu kompetenc;ji Srednia rznica w ocenie Kierownik Dziatu Wsparcia i
3 ot pracownikéw za 2 kolejne P Al 1/ rok Roznica > 0 (wzrost Sredniej oceny)
pracownikow lata Rozwoju/Kierownik Biura
Skuteczno$¢ rekrutaciji mierzona liczba Liczba pracownikow nie . . . o
IR . X - . Kierownik Dziatu Wsparcia i _
4 pracownikéw nie przyjetych po okresie przyjetych po okresie 1/ rok =0

ZASADY OKRESOWEJ ANALIZY PROCESU

Przeprowadzajacy: Kierownik Dziatu Rozwoju Organizacji

Forma analizy: zgodna z wymaganiami Pefnomocnika ds. Jako$ci

Czestotliwosé: minimum raz w roku przed przegladem zarzgdzania




