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Drodzy Czytelnicy!

W imieniu redakcji składam Państwu najserdeczniejsze 

życzenia ciepłych, pełnych radosnej nadziei Świąt Wielka-

nocnych, a także słonecznych spotkań z budzącą się do życia 

przyrodą! Mam nadzieję, że coraz dłuższe i cieplejsze dni  

zachęcą Państwa do częstszej lektury naszego magazynu  

także w plenerze.

W kwietniowym numerze poruszamy bardzo ważny te-

mat zatrudniania osób niepełnosprawnych w administracji. 

Sejm rozpoczyna prace nad zmianą przepisów, które ma-

ją dotyczyć urzędów. Opisujemy także obowiązki opiekunów nowozatrudnionych pra- 

cowników, a ponadto przedstawiamy zasady organizacji stanowiska pracy wyposa- 

żonego w komputer. Omawiamy także nowe zasady naboru do instytucji unijnych.  

Warto sprawdzić, jak przebiega rekrutacja, bowiem stanowi ten przykład inspirację  

dla poszukujących nowoczesnych metod rekrutacji. Taki status bez wątpienia nale-

ży przypisać kiełkującej w Polsce metodzie – wynajmowania headhunterów do zatru- 

dniania urzędników. Sprawdźcie doświadczenia urzędów, które jako pierwsze sko- 

rzystały z ich usług. 
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Wskazanie czasu delegacji
Pracodawca wskazuje, kiedy pracownik ma 

udać się w podróż i kiedy powinien z niej po-
wrócić. W tym miejscu dokumentu polecenia 
wyjazdu w delegację określamy zarówno daty 
jak też godziny rozpoczęcia i zakończenia po-
dróży. Oczywiście godziny podajemy w przy-
bliżeniu - pracodawca nie jest bowiem najczę-
ściej w stanie z góry określić dokładnych godzin 
rozpoczęcia, a zwłaszcza zakończenia delegacji. 

Zwróćmy tutaj uwagę na to, że faktyczny 
czas zakończenia delegacji wpływa na wypoczy-
nek minimalny pracownika (11 godzin – art. 
132 k. p.) oraz na możliwość usprawiedliwienia 
nieobecności następnego dnia jeśli do godziny 
rozpoczęcia pracy nie było co najmniej 8 go-
dzin wypoczynku nocnego. 

Określenie środka transportu
Każdorazowo środek transportu właściwy 

do odbycia podróży określa pracodawca. To 
on organizuje bowiem pracę zakładu pracy  
i zatrudnionych osób, a także decyduje o wyso-
kości ponoszonych kosztów działalności firmy 
itp. Przy wyznaczaniu środka transportu należy 
oczywiście brać pod uwagę specyfikę danego 
wyjazdu. Może to być transport, np.:

	środkami komunikacji publicznej, •	
	pojazdem służbowym,•	
	pojazdem nienależacym do pracodawcy, któ-•	
rym dysponuje pracownik.  

W tym ostatnim przypadku nie ma jednak 
możliwość narzucenia pracownikowi wykorzy-
stania jego prywatnego samochodu. Pracodaw-
ca raczej – tak jak zresztą określają to przepisy 
– wyraża w takim przypadku zgodę na odbycie 
podróży samochodem nie należącym do niego. 
Strony mogą stosowne ustalenia poczynić jed-
nak wcześniej, umawiając się np., że wszystkie 
wyjazdy służbowe wykonywane będą przy uży-
ciu prywatnego samochodu pracownika. 

Potwierdzenie pobytu 

w miejscu docelowym
Potwierdzenia pobytu w miejscu docelowym 

dokonać może firma szkoleniowa, jednostka 

APEXnet Centrum Szkoleń 
Administracji Publicznej s.c.
Aleje Jerozolimskie 181
02-222 Warszawa
tel.: 22 205 89 00
faks: 22 205 89 01
info@apexnet.pl

Wykładowca: Grzegorz Czaban  
Terminy: 15-16 kwietnia 2010 r., Gdańsk
                27-28 kwietnia 2010 r., Warszawa                                Cena: 890 zł

Wykładowca: Jerzy Czaban 
Terminy: 15-16 kwietnia 2010 r., Wrocław                                   Cena: 890 zł

Wykładowca: Łukasz Czaban 
Terminy: 20-21 kwietnia 2010 r., Poznań                                   
                27-28 kwietnia 2010 r., Poznań                                    Cena: 890 zł

Wykładowcy: Grzegorz Czaban, Łukasz Czaban, Jerzy Czaban, 
                        Ewaryst Kowalczyk, Elżbieta Zdanowicz
Termin: 22-23 kwietnia 2010 r.,Warszawa, Hotel Kyriad Prestige***                        
Cena: 1207,80 zł (990 zł + 22% VAT)

Wykładowca: Michał Rutkowski
Termin: 25-26 marca 2010 r., Warszawa                           Cena: 890 zł

Wykładowca: Grzegorz Piątak
Termin: 22-23 kwietnia 2010 r., Warszawa                                    Cena: 890 zł

Wykładowca: Paula Januszewska
Termin: 13 kwietnia 2010 r., Warszawa                                    Cena: 490 zł

www.publiczni.pl/szkolenia/firma/113

  

Wykładowca: Ewaryst Kowalczyk
Termin: 21-22 kwietnia 2010 r., Warszawa                                    Cena: 890 zł

 
Przygotowanie procedur, rozliczanie projektu,  

    zapobieganie nieprawidłowościom
Wykładowca: Ingrid Szrajer
Termin: 19-23 kwietnia 2010 r., Wisła, Cisówka               Cena: 2440 zł/1950 zł

 
   w Prawie budowlanym

Wykładowca: Jerzy Dylewski
Termin: 15 kwietnia 2010 r., Warszawa                                    Cena: 490 zł

Wykładowca: Monika Kwiatkowska
Termin: 8-9 kwietnia 2010 r., Warszawa                                    Cena: 890 zł

 

Wykładowca: Monika Mucha
Termin: 16 kwietnia 2010 r., Warszawa                                    Cena: 590 zł

ZARZĄDZANIE KADRAMI
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Na Wyspach służba zdrowia, samorządy a nawet 
policja korzysta z regularnej współpracy z firmami 
headhunterskimi. Urzędy podpisują z nimi dwulet-
nie umowy. Po tym czasie, w zależności od efektyw-
ności współpracy, urząd może zmienić partnera lub 
negocjować nowe warunki. Nad wszystkim czuwa 
instytucja nadzorująca, która ma możliwość kon-
troli takiego kooperacji.

Jak na razie polskie urzędy bardzo rzadko korzy-
stają przy naborze z usług pośredników. Jak mówi 
Tomasz Szpikowski, szef Stowarzyszenia Agencji 
Zatrudnienia, urzędnicy nie mają takiego zwycza-
ju, mimo że przepisy tego nie zabraniają. Dlatego 
headhunterzy wychodzą z inicjatywą i chcą poka-
zać pracownikom urzędów jakie korzyści może im 
przynieść współpraca z agencjami. – Już teraz wi-
dzimy zainteresowanie ze strony urzędników, dlatego 
planujemy spotkania, na których będziemy przedsta-
wiać nasze argumenty i propozycje – podsumowuje 
Katarzyna Borawska.

TRENDY

Ogólnopolskie Centrum Edukacji
Samorządu i Administracji Sp. z o.o.
ul. Chałubińskiego 8, 
00-613 Warszawa
tel.: 22 830 04 39
faks: 22 830 00 90
ocesia@ocesia.edu.pl

Jak być skutecznym liderem? 
Tematyka: umiejętności osobiste
Termin: 27-28 maja 2010 r., Warszawa          Cena: 1260 zł

Tematyka: umiejętności osobiste
Termin: 17-18 maja 2010 r., Warszawa                            Cena: 1260 zł 

Tematyka: prawo
Termin: 14-15 czerwca 2010 r., Warszawa                       Cena: 1260 zł

Tematyka: prawo
Termin: 24-25 maja 2010 r., Warszawa                            Cena: 1260 zł

 

Tematyka: prawo
Termin: 13-14 maja 2010 r., Warszawa                            Cena: 1260 zł 

www.publiczni.pl/szkolenia/firma/144

i tak, że w wyniku przeprowadzonego procesu 
naboru zespół nie rekomendował jako kandydata 
do zatrudnienia żadnej osoby  spośród zaprezen-
towanych  przez agencję – komentuje Departa-
ment Osobowy MSZ. Ministerstwo podkreśla 
jednocześnie, że chodziło tu o osoby posiadające 
wysokie kompetencje specjalistyczne: informa-
tycy, kierownicy projektów informatycznych 
i budowlanych, które raczej nie szukają moż-
liwości zatrudnienia w administracji a często  
i w ogóle nie szukają pracy, ponieważ są gdzieś 
zatrudnieni. Takich specjalistów trzeba aktywnie 
poszukiwać. Nie wystarczy publikacja ogłosze-
nia w BIP oraz innych portalach internetowych,  
w tym przypadku zaangażowanie firmy ze-
wnętrznej może okazać się niezbędne.  

Nie wszystkich na to stać
O ile jednak urzędy administracji centralnej są 

w stanie pozwolić sobie w przypadku kluczowych 
lub ważnych dla nich stanowisk na zatrudnienie 
do pomocy agencji zewnętrznych, to w przypad-
ku mniejszych instytucji i urzędów samorządo-
wych koszty takiej usługi często są zbyt duże.  
W konsekwencji takie jednostki wolą stopniowo 
rozwijać własne możliwości rekrutacyjne. Paweł 
Jędrzejewski ze stołecznego urzędu miasta, mówi, że 
nawet dla stosunkowo dużej instytucji, jaką jest sto-
łeczny ratusz oferty firm zewnętrznych przy ewentu- 
alnej rekrutacji to znaczny wydatek. Jednocześnie wska-
zuje, że jego urząd stara się rozwijać własne zaplecze  
kadrowe przez stosowanie narzędzi oferowanych 
także przez firmy headhunterskie. W efekcie Urząd 
Miasta Warszawy posiada już pierwsze doświadcze-
nia z samodzielnie realizowanym audytem perso-
nalnym, dysponuje także własnymi specjalistami do 
badania predyspozycji psychologicznych.

Brytyjskie wzorce
Pozyskanie usług firmy headhunterskiej w obe- 

cnej praktyce odbywa się na zasadzie zamówie-
nia publicznego, które jest rozpisywane przy 
okazji każdego nowego naboru. Andrzej Samu,  
Brytyjczyk, który rozpoczął swoją działalność  
w Polsce w latach 90-tych od rekrutacji Polaków  
dla angielskich pracodawców, wskazuje na brytyj-
ski model współpracy z agencjami zatrudnienia. 

WIĘCEJ W WERSJI DRUKOWANEJ - ZAMÓW PRENUMERATĘ
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Obowiązki pracodawcy
Ustawodawca nałożył na pracodawcę 

szereg obowiązków, w tym przede wszyst- 
kim konieczność:

	organizowania stanowiska pracy z monitora-•	
mi ekranowymi w taki sposób, aby spełniały 
one minimalne wymagania bezpieczeństwa 
i higieny pracy oraz ergonomii, określone  
w załączniku do r.b.h.p.e. 
	oceny warunków pracy,•	
	informowania pracowników o aspektach •	
zdrowotnych i BHP,
	szkolenia pracowników w zakresie BHP,•	
	zapewnienia profilaktycznej opieki zdro-•	
wotnej. 

Oprócz powyższego pracodawca jest zo-
bowiązany zapewnić pracownikom okulary 
(zob. opracowanie: Komputer przez różowe 
okulary) oraz tak organizować czas pracy, 
aby zapewniać przerwy w pracy przy kom-
puterze. Pracodawca bowiem musi zapew-
nić pracownikom łączenie przemienne pracy 
związanej z obsługą monitora ekranowego 
z innymi rodzajami prac nie obciążającymi 
narządu wzroku i wykonywanymi w innych 
pozycjach ciała - przy nieprzekraczaniu go-
dziny nieprzerwanej pracy przy obsłudze monitora 
ekranowego. Mówiąc zatem obrazowo, po godzi-
nie pracy przy komputerze pracownik powinien 
wykonywać pracę nie wymagającą wpatrywania się  
w monitor i w pozycji innej niż siedząca. Oczywi-
ście bardzo często jest to po prostu niemożliwe do 
realizacji, wobec czego w takich sytuacjach praco-
dawca powinien zapewnić co najmniej 5-minutową 
przerwę, wliczaną do czasu pracy, po każdej godzinie 
pracy przy obsłudze monitora ekranowego (zasadę 
tę szczególnie chwalą sobie palacze). Przerw tych  
z oczywistych względów nie wolno łączyć.

 
BHP i ergonomia pracy

Załącznik do rozporządzenia szczegółowo okre-
śla wymagania techniczno-organizacyjne stanowi-
ska pracy. Wymagania te dotyczą samego monitora 
(m.in. stabilny i wyraźny obraz, warstwa antyodbi-
ciowa lub filtr), klawiatury (m.in. możliwość regu-
lacji konta nachylenia, czytelność i kontrastowość 

ŚRODOWISKO PRACY

Podstawa prawna:
rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej  •	
z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny 
pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekrano-
we (Dz. U. Nr 148, poz. 973)

znaków), jak i innych elementów stanowiska pracy 
– np. wielkość stołu, właściwości krzesła (np. obo-
wiązkowe są podłokietniki), uchwyt na dokument, 
podnóżek, oświetlenie, przestrzeń pracy.

 Jako ciekawostkę można dodać, iż spełnienie po-
wyższych warunków nie jest możliwe w przypadku 
pracy na komputerach przenośnych. Pracując na 
laptopie mamy bowiem albo zbyt wysoko klawia-
turę, albo zbyt nisko monitor, albo nawet jedno  
i drugie na raz, co powoduje przyjmowanie przez 
pracowników nieprawidłowych pozycji (zbyt wy-
soko podniesienie ręce, pochylona sylwetka itp.).  
W efekcie pod względem ergonomicznym zdecydo-
wanie lepszym rozwiązaniem jest zapewnianie pra-
cownikom komputerów stacjonarnych.  

WIĘCEJ W WERSJI DRUKOWANEJ - ZAMÓW PRENUMERATĘ
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Pracodawca powinien składając takie zapy-
tanie pracownikowi dokładnie określić jed-
nostkę „docelową”. Zgoda pracownika nie 
może być wyrażona na jakiekolwiek przyszłe 
przeniesienie. Pracownik zgadzając się na 
przeniesienie powinien ponadto znać warun-
ki przeniesienia (stanowisko, wynagrodzenie, 
miejsce pracy itp.).

Wniosek o przeniesienie pracownik może 
według mnie złożyć do każdego z praco-
dawców (tj. obecnego i tego, do którego ma 
zostać przeniesiony). Skoro na przeniesienie 
wyrazić zgodę muszą i tak obaj pracodawcy, 
wniosek pracownika może także zostać złożo-
ny do obu z nich. 

Porozumienie pracodawców
Przeniesienie dokonywane jest na podstawie 

porozumienia pracodawców samorządowych. 
W praktyce procedurę przeniesienia po-

winien zainicjować pracodawca, u którego 
pracownik ma zacząć pracę, jako pracodawca 
zainteresowany pozyskaniem tej konkretnej 
osoby do swojego zespołu. 

Elementy porozumienia zawieranego przez 
pracodawców:

	wskazanie podstawy prawnej przeniesienia (art. 22 •	
ustawy), 
	określenie dotychczasowego i nowego pracodawcy;•	
	wskazanie przenoszonego pracownika i określenie •	
czy przeniesienie dokonywane jest za jego zgodą 
czy na jego wniosek;
	określenie nowego stanowiska pracy, daty, z jaką •	
nastąpi przeniesienie (od której pracownik zacznie 
świadczyć pracę u nowego pracodawcy);
	oświadczenie, że przeniesienie nie narusza waż-•	
nego interesu jednostki dotąd zatrudniającej pra-
cownika,
	wskazanie potrzeb jednostki przyjmującej uzasad-•	
niających przeniesienie (ustawa pozwala na prze-
niesienie jeśli przemawiają za tym ważne potrzeby 
po stronie jednostki przejmującej pracownika);
	porozumienie powinno określić zasady odpowie-•	
dzialności pracodawców za zobowiązania wynika-
jące ze stosunku pracy;
termin przekazania akt osobowych i pozostałej do-•	

ul. Prosta 51
00-838 Warszawa;    
tel.: 22 463 00 69 
faks: 22 622 61 61
p.kosowska@rp.pl

29-30 kwietnia 2010 r., Warszawa                 

6-7 maja 2010 r., Warszawa

6-7 maja 2010 r., Warszawa

14-17 maja 2010 r., Warszawa

Zobacz naszą aktualną ofertę:  
 

Organizujemy również szkolenia zamknięte.   

www.publiczni.pl/szkolenia/firma/560

kumentacji pracowniczej nowemu pracodawcy;
	liczbę egzemplarzy porozumienia (zasadniczo •	
powinny być trzy: dla obu pracodawców oraz  
dla pracownika). 

W razie przeniesienia następuje kontynuacja dotąd 
istniejącego stosunku pracy. Dotychczasowy praco-
dawca nie wydaje zatem pracownikowi świadectwa 
pracy. Zobowiązany jest jedynie do przekazania do-
kumentacji pracowniczej nowemu pracodawcy. 

Podstawa prawna:
art. 22 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach •	
samorządowych ( Dz.U. Nr 223, poz.1458). 

PRACOWNICY SAMORZĄDOWI

Zadaj pytanie ekspertowi  
na www.publiczni.pl

WIĘCEJ W WERSJI DRUKOWANEJ - ZAMÓW PRENUMERATĘ
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wiedzialny jest za przestrzeganie trybu wprowadzenia 
do pracy nowego pracownika. Zajmuje się wszelki-
mi sprawami formalnymi związanymi z tym proce-
sem. Wnioskuje o powołanie opiekuna, a w okre-
sie zatrudnienia próbnego zbiera i analizuje opinie  
o nowo zatrudnionym pracowniku, przedstawiając 
je w ostatniej fazie bezpośredniemu przełożonemu.

 Drugim z podmiotów zaangażowanych w proces 
adaptacji jest bezpośredni przełożony, który przedsta-
wia „nowego” innym pracownikom (członkom kie-
rownictwa). Wyjaśnia mu jego i ich miejsca w ogólnej 
strukturze organizacyjnej zakładu. Zapoznaje z zakre-
sem obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności, wy-
jaśniając mu wymogi stawiane na danym stanowisku 
pracy. Informuje o kanałach i sposobach komunika-
cji oraz obowiązujących procedurach. Upewnia się, 
czy pracownik w pełni orientuje się w procedurach  
i praktykach roboczych, np. przepisach dotyczą-
cych bezpieczeństwa i higieny pracy, oraz czy pra-
cownik zapoznał się z organizacją zakładu pracy  
i orientuje się, gdzie można znaleźć podstawowe 
usługi czy zasoby. 

Trzecim podmiotem realizującym adaptację jest 
powołany opiekun. Tę rolę warto powierzyć do-
świadczonej osobie, która wykonuje pracę związaną 
ze stanowiskiem zajmowanym przez nowo zatrud-
nionego, przez co ma z nim ciągły lub częstszy kon-
takt. Wtedy jest w stanie na bieżąco służyć pomocą 
i wsparciem nowo zatrudnionemu.

Starszy kolega, coach, 
a może mentor?

Kolejnym etapem procesu adaptacji jest przysto-
sowanie się nowo zatrudnionego pracownika do 

pracy na danym stanowisku. Na tym etapie procesu 
istotną rolę spełnia wyznaczony opiekun, którego 
zadaniem jest ukazywanie właściwych wzorców 
postępowania. Udziela on również nowemu pra-
cownikowi praktycznych wskazówek, dotyczących 
organizacji nieformalnej. Zaznajamia go w przyję-
tymi w organizacji, lecz nieujętymi w regulaminach 
zasadami i sposobami postępowania. Wyjaśnia, jak 
w praktyce wygląda przestrzeganie obowiązujących 
w organizacji przepisów, ukazuje nieoficjalne ka-
nały i powiązania przepływu informacji istniejące  
w organizacji. Udziela rad, wskazuje możliwości  
i sposoby  rozwiązywania problemów pojawiających 
się w trakcie  realizacji powierzonych obowiązków. 

Elementem zamykającym okres adaptacji zawo-
dowej w zakładzie pracy stanowi podsumowanie 
przeprowadzone w formie rozmowy na temat po-
stępów we wszystkich aspektach funkcjonowania 
na nowym stanowisku pracy.  Pracownik powinien 
otrzymać konkretną i szybką informację zwrotną, 
o tym jak jest postrzegany i oceniany przez praco-
dawcę bez względu na to, czy po okresie próbnym 
pozostanie nadal, czy też odejdzie. Pozwala to na 
bieżąco korygować wymagania i poziom wykony-
wania pracy oraz wpływać na niektóre postawy za-
trudnionego. Tak zorganizowany proces przystoso-
wania się „nowego” do pracy przyniesie korzyści dla 
obu stron. Pracownik otrzymuje pełną informacje 
o swojej przydatności zawodowej i wie, jakie ob-
szary wymagają poprawy, pracodawca zaś uzyskuje 
odpowiedź na pytanie, czy pracownik spełnia jego 
oczekiwania i jest w stanie realizować cele firmy. 

Orzecznictwo

15%
Aby uzyskać rabat należy (po dodaniu wszystkich produktów do ko-
szyka) wpisać kod rabatowy - 15AUOGR01 i kliknąć w “Przelicz”.

Wydawnictwo  
Verlag Dashofer sp. z o.o.
Al. Krakowska 271
02-133 Warszawa

rabatu na publikację Umowy gos-
podarcze według standardów UE.

www.dashofer.pl

Rabat ważny w okresie 01.04 – 31.04.2010 
przy zamówieniu w sklepie internetowym 
www.dashofer.pl.

Firma:

WIĘCEJ W WERSJI DRUKOWANEJ - ZAMÓW PRENUMERATĘ


