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WSTEP

Przewodnik ma na celu przyblizenie nowym pracownikom Urzedu Miasta w prosty sposob
pierwszych i niezbednych informacji dotyczqcych ogdlnych spraw zwiqzanych z wykonywaniem
pracy. Nowoczesna administracja i bycie w jej szeregach to ciekawe wyzwanie. Mamy nadzieje,
ze podjecie a przede wszystkim zrealizowanie tych wyzwan przyniesie wiele satysfakcji.
Zyczymy, aby tak sie tez stato.

Dobra i pomysina wspotpraca, wspdlne podejmowanie zadan i ich realizacja z pewnosciq
pomoie w przezwycieianiu trudnosci i probleméw, ktore w dobie dzisiejszych czasow
sq nieuniknione.

Kim jesteSmy

Urzad Miasta Mystowice - jednostka organizacyjna Gminy-Miasta Mystowice (miasta na prawach
powiatu), ktdrej przedmiotem dziatalnosci jest Swiadczenie pomocy Prezydentowi Miasta w zakresie
realizacji uchwat Rady Miasta oraz wykonywanie zadan wtasnych i zleconych okreslonych przepisami
prawa normatywnego.

Misja i cel Urzedu

Sprawny i skuteczny Urzad, realizujgcy efektywnie we wspdtpracy z innymi partnerami i podmiotami
okreslone prawem zadania.

Ciggte doskonalenie i podnoszenie jakosci swiadczonych ustug.

Realizacja postulatéw mieszkancéw oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych

- to wszystko na rzecz rozwoju Miasta i Jego Spotecznosci!

INFORMACIJE PODSTAWOWE
Siedziby Urzedu
- przy ul. Powstancéw 1 (budynek gtéwny)
- przy Pl. Wolnosci 5
- przy ul. Strumienskiego 5
- przy ul. Strazackiej 7
- przy ul. Mikotowskiej 50M
- przy ul. Powstancéw 6A

Godziny pracy Urzedu
Poniedziatek 7.30-17.00
Wtorek 7.30-15.30
Sroda 7.30-15.30
Czwartek 7.30-15.30
Pigtek 7.30-14.00

FORMALNOSCI
Przed rozpoczeciem pracy
Po przejsciu procesu rekrutacji, nalezy dopetni¢ formalnosci zwigzanych z podjeciem zatrudnienia.
Ponizej przedstawiamy tok postepowania, aby moc rozpoczac prace.
W Woydziale Organizacyjnym, Kadr i Ptac (OR) w pokoju nr 222 i 223 wypetniamy wszystkie niezbedne
do zatrudnienia dokumenty. Jesli pojawig sie jakie$S pytania odnosnie procesu zatrudnienia —
pracownicy Wydziatu OR stuzg pomocg — najlepiej kontaktowac sie osobiscie.
(Numery telefonow kontaktowych: (kadry) 32 31-71-319, (ptace) 32 31-71-311).
Ponadto, otrzymasz skierowanie na wstepne badania lekarskie, z ktdrym udasz sie do wskazanej
poradni medycyny pracy.

Pierwszy dzien w pracy
Pierwsze swoje kroki skieruj do Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Ptac celem otrzymania niezbednych
dokumentow, pokdj nr 223.



Pracownik Wydziatu OR poprosi Cie o uzupetnienie brakujgcej dokumentacji pracowniczej, w tym np.:
- Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy
zatrudnienia,

- dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci i osiggniecia zawodowe,

- dokumentéw stanowigcych podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien w zakresie
stosunku pracy.

Zostaniesz poproszony o wypetnienie i podpisanie wymaganych dokumentéw, m.in.:

- umowy o prace,

- informacji dla pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace,

- kwestionariusza osobowego dla pracownika,

- ZUS (danych personalnych do formularzy ubezpieczeniowych),

- osSwiadczen o zapoznaniu sie z wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi w tut. Urzedzie, m.in.
Regulaminem Pracy, Regulaminem Wynagradzania oraz Regulaminem Organizacyjnym.

Ponadto, pracownik OR przekaze:

- identyfikator, ktéry masz obowigzek nosi¢ w czasie pracy na terenie Urzedu,

- karte rejestracji czasu pracy.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Zanim podejmiesz prace na swoim stanowisku musisz:

- przedtozy¢ zaswiadczenie o zdolnosci do pracy, ktdére otrzymasz w wyniku przeprowadzonego
badania wstepnego w medycynie pracy,

- odby¢ instruktaz ogdlny w zakresie BHP na stanowisku pracy.

Szczegdtowe informacje z tego zakresu uzyskasz w Wydziale OR, pokdj nr 223.

Grupowe ubezpieczenie pracownicze

PIT-2 Oswiadczenie pracownika dla celéw podwyzszenia kosztéw uzyskania przychodu

Informacje na temat:

- grupowego ubezpieczenia na Zzycie lub dodatkowego ubezpieczenia pn. ,Opieka Medyczna”
(ubezpieczenia te nie s obowigzkowe) oraz

- wnioskéw zwigzanych z zatrudnieniem, a tym samym z wynagrodzeniem i mozliwoscig stosowania
ulg otrzymasz w dniu rozpoczecia pracy, w Wydziale OR, pokdj nr 222.

Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK)

PPK nie sg obligatoryjne. Pamietaj jednak, ze przystgpienie do PPK nastepuje po uptywie 90 dni od
zatrudnienia. Jesli nie chcesz by¢ w grupie Pracowniczych Planéw Kapitatowych zobowigzany jestes
ztozyé tzw. rezygnacje z przystgpienia.

W tym zakresie kompleksowej informacji udzieli pracownik Wydziatu OR, pokdj nr 223.

Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa przy Urzedzie Miasta Mystowice (KZP)

Kasa zapomogowo-pozyczkowa to najszybsza i najskuteczniejsza forma pomocy finansowej w miejscu
pracy. W tut. Urzedzie dziata KZP, ktérej celem jest udzielanie jej cztonkom pomocy materialnej
w formie pozyczek na zasadach okreslonych w statucie KZP. Cztonkostwo w KZP jest dobrowolne,
a za zobowigzania KZP odpowiadajg jej cztonkowie solidarnie do wysokosci wktadéw. Whkiady
cztonkowskie oraz udzielona pozyczka nie sg oprocentowane. Informacje o zasadach cztonkostwa,
prawach i obowigzkach cztonkdéw, organach KZP zawarte sg w Statucie KZP, natomiast zasady
udzielania pozyczek w Regulaminie KZP.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (ZFSS)

Fundusz Swiadczen Socjalnych jest tworzony w celu finansowania dziatalnosci socjalnej na rzecz oséb
uprawnionych do korzystania z Funduszu. Srodki pienieine przeznaczone na cele Funduszu
gromadzone sg przez pracodawce na wyodrebnionym w tym celu rachunku bankowym, przelewane
w terminach oraz wydatkowane na cele okreslone przez przepisy.

W tut. Urzedzie funkcjonuje Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych (wprowadzony
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta), ktéry okresla osoby uprawnione do korzystania z ulgowych ustug



i Swiadczen oraz pomocy z funduszu, cele, na ktdre przeznacza sie Srodki funduszu, oraz zasady
i warunki przyznawania swiadczen i pomocy z funduszu.

Prezentacja pracownika

Wazne jest, aby$ jako nowy pracownik przed rozpoczeciem pracy poznat panujagce w Urzedzie
zwyczaje i standardy, zaznajomit sie z kadrg i wspo6tpracownikami oraz z funkcjonowaniem Urzedu.
Twoéj bezposredni przetozony Ilub wyznaczony przez niego pracownik, zapozna Cie ze
wspotpracownikami w Twojej komdrce organizacyjnej. Informacja o zajmowanym przez Ciebie
stanowisku wraz z danymi teleadresowymi bedzie zamieszczona na stronie internetowej Urzedu.
Ponadto mozesz zostac¢ przedstawiony na ogdlnej naradzie pracowniczej lub na Sesji Rady Miasta
(w zaleznosci od stanowiska pracy i charakteru wykonywanych obowigzkéw).

Poznawanie zaktadu pracy

Na tym etapie pracownik Wydziatu OR pracujgcy na stanowisku ds. kadr, zapozna Cie z ogdlnymi

warunkami pracy oraz oprowadzi po Urzedzie, abys$ zorientowat sie przede wszystkim, gdzie sie

znajduje:

- Sekretariat Prezydenta Miasta,

- Sekretariat Zastepcéw Prezydenta Miasta i Sekretarza Miasta,

- Sekretariat Skarbnika Miasta,

- Biuro Obstugi Mieszkanca,

- Kancelaria Rady Miasta/Sala sesyjna.

Ponadto, wskaze otoczenie Urzedu (wejscia, parking samochodowy, portiernia).

Twéj bezposredni przetozony lub wyznaczony przez niego pracownik:

- przedstawi zwyczaje i standardy panujgce w Urzedzie,

- zaprezentuje Urzad i jego osiggniecia,

- okresli Twoje miejsce w strukturze organizacyjnej komdrki/Urzedu oraz przeprowadzi
instruktaz stanowiskowy.

Klucze do pomieszczen

Zapoznaj sie z procedurg w sprawie zasad postepowania z kluczami oraz dostepu do pomieszczen
biurowych Urzedu Miasta. Procedure okresla Zarzadzenie Prezydenta Miasta. Klucze do pomieszczen
wydawane s3 przez portiera.

DYSCYPLINA PRACY
Obowigzki i uprawnienia
Obowigzki i uprawnienia pracownika okresla szczegdétowo ustawa o pracownikach samorzgdowych
oraz Kodeks pracy. Zapoznaj sie rowniez z Kodeksem Etycznym dedykowanym pracownikom Urzedu.
W Urzedzie obowigzuje Regulamin Pracy nadany w drodze Zarzadzenia Prezydenta Miasta.
Regulamin okresla organizacje i porzgdek w procesie pracy Urzedu, normy czasu pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
Do pracy przychodz punktualnie.
Codziennie masz obowigzek zarejestrowania swojego czasu pracy za pomocy indywidualnej karty
RCP. Jezeli zdarzy sie, ze zapomnisz karty, niezwtocznie zgto$ sie do Wydziatu OR, pokdj nr 223 celem
potwierdzenia obecnosci w pracy.
Waine!
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej. Pracownik jest réwniez zobowigzany
sktada¢ odrebne oswiadczenie w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.



Jezeli w trakcie Twojego zatrudnienia zostaniesz upowazniony przez Prezydenta Miasta do
wydawania decyzji administracyjnych, obowigzkiem ustawowym jest ztozenie przez Ciebie
oswiadczenia majgtkowego.

Informacje w powyzszym zakresie uzyskasz w Wydziale OR, pokdj nr 223.

Umowa o prace

Umowa o prace z pracownikiem moze byé zawarta na czas okreslony lub na czas nieokreslony.
Pierwsza umowa ma zwykle charakter okresowy, nie dtuiszy niz sze$¢ miesiecy ze wzgledu na
obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej (dot. pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych).

Stuzba przygotowawcza

Zgodnie z zapisami ustawy o pracownikach samorzgdowych kazdy pracownik podejmujacy po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym jest zobowigzany odby¢ stuzbe przygotowawczg. Stuzba
przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Stuzba trwa nie diuzej niz 3 miesigce i koficzy sie egzaminem.
Tylko pozytywny wynik egzaminu otwiera drzwi do dalszej kariery.

Sprawy stuzby przygotowawczej w tut. Urzedzie reguluje Zarzadzenie Prezydenta Miasta.

Slubowanie i nowy angaz

Gdy pracownik zda egzamin konczacy stuzbe przygotowawczg, musi ztozy¢ Slubowanie. Tres¢
przysiegi zawiera art. 18 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych. Ztozenie $lubowania
pracownik potwierdza podpisem. Odmowa ztozenia $lubowania, powoduje wygasniecie stosunku
pracy.

Ukonczenie stuzby przygotowawczej z pozytywnym wynikiem daje mozliwos¢ zawarcia kolejnej
umowy.

Zakres czynnosci

Dalszy etap to Twoja twodrcza praca i realizacja obowigzkdéw, ktére wynikajg z opisu stanowiska pracy
oraz przydziatu zakresu czynnosSci przez bezposredniego przetozonego, ktory bedzie wsparciem
w realizacji Twoich zadan. Wzér zakresu czynnosci okresla zatgcznik do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta wprowadzajgcego Regulamin Organizacyjny.

Ocena okresowa

Twoja praca oraz zachowanie podlega¢ bedzie ocenie. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.
Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika. Kwestie ocen pracownika reguluje
ustawa o pracownikach samorzgdowych, a szczegétowe zapisy znajdujg sie w procedurze
wprowadzonej Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta.

Rozwdj zawodowy
Etap ten obejmuje adaptacje do nowych warunkéw pracy i rozwdj zawodowy pracownika.
W tym miejscu rozpoczyna sie wazna rola bezposredniego przetozonego.

Podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych

State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych nalezy do Twoich obowigzkéw. Prezydent
Miasta zabezpiecza Srodki na szkolenia dla swoich pracownikéw — masz wiec mozliwos¢ doskonalenia
swojego warsztatu.

Szczegétowe informacje na temat szkolen i innych form podnoszenia kwalifikacji znajdziesz
w Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta.

Awans ptacowy i stanowiskowy
Zasady i warunki wynagradzania oraz awansowania pracownikow okresla Regulamin Wynagradzania
pracownikéow Urzedu nadany w drodze Zarzgdzenia Prezydenta Miasta.



Wyjscia stuzbowe i prywatne

W razie koniecznosci wyjscia stuzbowego lub prywatnego, fakt ten nalezy zgtosi¢ do bezposredniego
przetozonego, pamietajgc réwnoczesnie, ze opuszczajgc budynek Urzedu w czasie pracy musisz sie
wpisa¢ do odpowiedniego zeszytu i okresli¢ doktadng godzine wyjscia, cel oraz przewidywang
godzine powrotu. Ewidencja wyjs¢ stuzbowych i prywatnych znajduje sie w Twojej komdrce
organizacyjnej. W przypadku wyjscia prywatnego dodatkowo musisz ztozy¢ wniosek o wyrazenie
zgody na wyjscie prywatne. Wzér, ktory stanowi zatgcznik do Regulaminu Pracy mozesz pobrac
z platformy Intranet- zaktadka sprawy pracownicze.

Sprawy dot. dostepu do systemoéw informatycznych, przetwarzania i ochrony danych

Powyzsze regulujg przepisy prawa normatywnego oraz Zarzgdzenia Prezydenta Miasta.

Tymi kwestiami zajmujg sie Inspektor Ochrony Danych (I0D) oraz Wydziat Informatyki po uprzednim
otrzymaniu stosownego dokumentu od Twojego bezposredniego przetozonego.

Kazdy pracownik otrzymuje swdj indywidualny adres mailowy. Konta e-mail dla pracownikéw sg
tworzone przez Wydziat Informatyki w nastepujgcy sposdb: j.kowalski@um.myslowice.pl.

Komunikacja wewnetrzna

Dla pracownikdw dostepny jest réwniez Intranet spetniajgcy role wewnetrznego punktu
informacyjnego oraz portal pracowniczy, ktéry zapewnia pracownikowi mozliwos¢ uzyskania
informacji o swoich: urlopach i nieobecnosciach, czasie pracy, danych osobowych, zatrudnieniu
i wynagrodzeniach.

Dostep jest mozliwy po uprzednim skontaktowaniu sie z I0D oraz Wydziatem Informatyki.

Bez obaw!

Wykaz wszystkich niezbednych regulacji i procedur wewnatrzzaktadowych obowiazujacych
w tut. Urzedzie dotaczymy do Przewodnika®©

Zarzadzenia Prezydenta Miasta podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej miasta
Mystowice. Wykaz zamieszczony jest rowniez w INTRANECIE i cyklicznie aktualizowany.

INFORMACJE DODATKOWE
Jednostki miejskie/placéwki oswiatowe/instytucje
Baza teleadresowa zamieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej, pod nizej wskazanym
adresem:
http://www.bip.myslowice.pl/page/148,baza-instytucji.html

Zataczniki:
Wykaz telefondéw stuzbowych
Wykaz obowigzujgcych Zarzadzen Prezydenta Miasta dot. regulacji wewnatrzzaktadowych.

Uwagi:

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi nie podlegajq:
- obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawczej,

- ocenie okresowej.

Pracownicy zatrudnieni w ramach umowy na zastepstwo nie podlegajq:

- obowigzkowi odbycia stuzby przygotowawcze;.
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