


OD REDAKCJI

Drodzy Czytelnicy!

W imieniu redakcji sktadam Paristwu najserdeczniejsze
Zyczenia cieplych, pelnych radosnej nadziei Swiqt Wielka-
nocnych, a takze stonecznych spotkati z budzqcq si¢ do zycia
prayrodg! Mam nadzieje, ze coraz diuzisze i cieplejsze dni
zachecq Paiistwa do czestszej lektury naszego magazynu
takze w plenerze.

W kwietniowym numerze poruszamy bardzo wazny te-

mat zatrudniania oséb niepetnosprawnych w administracji.
Sejm rozpoczyna prace nad zmianqg przepisdw, ktére ma-
ja dotyczyé urzedéw. Opisujemy takze obowigzki opiekunéw nowozatrudnionych pra-
cownikéw, a ponadto przedstawiamy zasady organizacji stanowiska pracy wyposa-
zZonego w komputer. Omawiamy takze nowe zasady naboru do instytucji unijnych.
Warto sprawdzié, jak przebiega rekrutacja, bowiem stanowi ten przyklad inspiracje
dla poszukujgcych nowoczesnych metod rekrutacji. Taki status bez waqtpienia nale-
2y przypisaé kietkujqcej w Polsce metodzie — wynajmowania headhunteréw do zatru-
dniania urzednikéw. Sprawdicie doswiadczenia urzedéw, ktére jako pierwsze sko-

rzystaly z ich ustug.
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WSKAZANIE CZASU DELEGACII

Pracodawca wskazuje, kiedy pracownik ma
udac sie w podréz i kiedy powinien z niej po-
wrécié. W tym miejscu dokumentu polecenia
wyjazdu w delegacje okreSlamy zaréwno daty
jak tez godziny rozpoczecia i zakonczenia po-
drézy. Oczywiscie godziny podajemy w przy-
blizeniu - pracodawca nie jest bowiem najcze-
Sciej w stanie z gory okresli¢ doktadnych godzin
rozpoczecia, a zwiaszcza zakonczenia delegacji.

Zwréémy tutaj uwage na to, ze faktyczny
czas zakonczenia delegacji wptywa na wypoczy-
nek minimalny pracownika (11 godzin — art.
132 k. p.) oraz na mozliwos$¢ usprawiedliwienia
nieobecnosci nastepnego dnia jesli do godziny
rozpoczecia pracy nie byto co najmniej 8 go-
dzin wypoczynku nocnego.

OKRESLENIE SRODKA TRANSPORTU
Kazdorazowo $rodek transportu wiasciwy

do odbycia podrdzy okresla pracodawca. To

on organizuje bowiem prace zakladu pracy

i zatrudnionych os6b, a takze decyduje o wyso-

kosci ponoszonych kosztéw dziatalnosci firmy

itp. Przy wyznaczaniu $rodka transportu nalezy

oczywiscie braé pod uwage specyfike danego

wyjazdu. Moze to by¢ transport, np.:

e $rodkami komunikacji publicznej,

* pojazdem stuzbowym,

* pojazdem nienalezacym do pracodawcy, kté-
rym dysponuje pracownik.

W tym ostatnim przypadku nie ma jednak
mozliwos¢ narzucenia pracownikowi wykorzy-
stania jego prywatnego samochodu. Pracodaw-
ca raczej — tak jak zresztg okredlajg to przepisy
—wyraza w takim przypadku zgode na odbycie
podrézy samochodem nie nalezagcym do niego.
Strony mogg stosowne ustalenia poczyni¢ jed-
nak wczesniej, umawiajac sie np., ze wszystkie
wyjazdy stuzbowe wykonywane bedga przy uzy-
ciu prywatnego samochodu pracownika.

POTWIERDZENIE POBYTU

W MIEJSCU DOCELOWYM
Potwierdzenia pobytu w miejscu docelowym
dokona¢ moze firma szkoleniowa, jednostka

APEXnet Centrum Szkolen

Administracji Publicznej s.c.
Aleje Jerozolimskie 181
02-222 \Warszawa

tel.: 22 205 89 00

faks: 22 205 89 01
info@apexnet.pl

.0 A

Wyktadoweca: Grzegorz Czaban
Terminy: 15-16 kwietnia 2010 r., Gdafisk

27-28 kwietnia 2010 r., Warszawa Cena: 890 zt
Wyktadowca: Jerzy Czaban
Terminy: 15-16 kwietnia 2010 r., Wroctaw Cena: 890 zt
Wyktadowca: tukasz Czaban
Terminy: 20-21 kwietnia 2010 r., Poznan

27-28 kwietnia 2010 ., Poznan Cena: 890 zt
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Wyktadowca: Ewaryst Kowalczyk
Termin: 21-22 kwietnia 2010 r., Warszawa

Cena: 890 zt
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Wyktadowcy: Grzegorz Czaban, tukasz Czaban, Jerzy Czaban,
Ewaryst Kowalczyk, Elzbieta Zdanowicz

Termin: 22-23 kwietnia 2010 r.,Warszawa, Hotel Kyriad Prestige***

Cena: 1207,80 zt (990 zt + 22% VAT)
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Wyktadowca: Grzegorz Pigtak
Termin: 22-23 kwietnia 2010 r., Warszawa
1000 07 0 At

Wyktadowca: Michat Rutkowski
Termin: 25-26 marca 2010 r., Warszawa

Cena: 890 z

Cena: 890 z

.
[I0000000O0I0000Przygotowanie procedur, rozliczanie projektu,
zapobieganie nieprawidtowosciom

Wyktadowca: Ingrid Szrajer

Termin: 19-23 kwietnia 2010 r., Wista, Ciséwka Cena: 2440 z¢/1950 zt

1 00

Wyktadowca: Paula Januszewska
Termin: 13 kwietnia 2010 r., Warszawa

Cena: 490 z#
0I000O00NOOCO0I00I00ID0000I0I00I0 000000

w Prawie budowlanym

Wyktadowca: Jerzy Dylewski
Termin: 15 kwietnia 2010 r., Warszawa Cena: 490 zt
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Wyktadowca: Monika Kwiatkowska
Termin: 8-9 kwietnia 2010 r., Warszawa

0T R

Cena: 890 z
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Wyktadowca: Monika Mucha

Termin: 16 kwietnia 2010 r., Warszawa Cena: 590 zt

00000000000l

www.publiczni.pl/szkolenia/firma/113
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i tak, Ze w wyniku przeprowadzonego procesu
naboru zespdt nie rekomendowat jako kandydata
do zatrudnienia zadnej osoby sposréd zaprezen-
towanych przez agencje — komentuje Departa-
ment Osobowy MSZ. Ministerstwo podkredla
jednoczednie, ze chodzito tu o osoby posiadajace
wysokie kompetencje specjalistyczne: informa-
tycy, kierownicy projektéow informatycznych
i budowlanych, ktére raczej nie szukajg moz-
liwosci zatrudnienia w administracji a czesto
i w ogole nie szukajg pracy, poniewaz sg gdzies
zatrudnieni. Takich specjalistow trzeba aktywnie
poszukiwaé. Nie wystarczy publikacja ogltosze-
niaw BIP oraz innych portalach internetowych,
w tym przypadku zaangazowanie firmy ze-
wnetrznej moze okazac sie niezbedne.

NIE WSZYSTKICH NATO STAC

Oile jednak urzedy administracji centralnej sg
wstanie pozwoli¢sobiew przypadku kluczowych
lub waznych dla nich stanowisk na zatrudnienie

Ogolnopolskie Centrum Edukacji
Samorzgdu i Administracji Sp. z 0.0.

ul. Chatubinskiego 8,
00-613 Warszawa
tel.: 22 830 04 39
faks: 22 830 00 90
ocesia@ocesia.edu.pl

Tematyka: prawo

Termin: 13-14 maja 2010 r., Warszawa Cena: 1260 z
Tematyka: umiejetnosci osobiste

Termin: 17-18 maja 2010 r., Warszawa Cena: 1260 zt
Tematyka: prawo

Termin: 24-25 maja 2010 r., Warszawa Cena: 1260 zt
Tematyka: umiejetnosci osobiste

Termin: 27-28 maja 2010 r., Warszawa Cena: 1260 zt
Tematyka: prawo

Termin: 14-15 czerwca 2010 r., Warszawa Cena: 1260 zt
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Ogalnopolskie Centrum

Edukad]l Samorzadu
I Administracll 5p. z 0.0.

do pomocy agencji zewnetrznych, tow przypad-
ku mniejszych instytucji i urzedéw samorzado-
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wych koszty takiej ustugi czesto sg zbyt duze.
W konsekwencji takie jednostki wolg stopniowo

I
www.publiczni.pl/szkolenia/firma/144

rozwijaé wtasne mozliwosci rekrutacyjne. Pawet
Jedrzejewski ze stotecznego urzedu miasta, mowi, ze
nawet dla stosunkowo duzej instytuciji, jaka jest sto-
feczny ratusz oferty firm zewnetrznych przy ewentu-
alnejrekrutacjitoznacznywydatek.Jednocze$niewska-
Zuje, Ze jego urzad stara sie rozwija¢ whasne zaplecze
kadrowe przez stosowanie narzedzi oferowanych
takze przez firmy headhunterskie. W efekcie Urzad
Miasta Warszawy posiada juz pierwsze do$wiadcze-
nia z samodzielnie realizowanym audytem perso-
nalnym, dysponuje takze wiasnymi specjalistami do
badania predyspozycji psychologicznych.

BRYTYJSKIE WZORCE

Pozyskanie ustug firmy headhunterskiej w obe-
cnej praktyce odbywa sie na zasadzie zamowie-
nia publicznego, ktore jest rozpisywane przy
okazji kazdego nowego naboru. Andrzej Samu,
Brytyjczyk, ktéry rozpoczat swojg dziatalnosé
w Polsce w latach 90-tych od rekrutacji Polakéw
dla angielskich pracodawcéw, wskazuje na brytyj-
ski model wspétpracy z agencjami zatrudnienia.

Na Wyspach stuzba zdrowia, samorzady a nawet
policja korzysta z regularnej wspdtpracy z firmami
headhunterskimi. Urzedy podpisujg z nimi dwulet-
nie umowy. Po tym czasie, w zalezno$ci od efektyw-
nosci wspotpracy, urzad moze zmieni¢ partnera lub
negocjowaé nowe warunki. Nad wszystkim czuwa
instytucja nadzorujaca, ktéra ma mozliwos¢ kon-
troli takiego kooperacji.

Jak na razie polskie urzedy bardzo rzadko korzy-
stajg przy naborze z ustug posrednikow. Jak mdwi
Tomasz Szpikowski, szef Stowarzyszenia Agencji
Zatrudnienia, urzednicy nie majg takiego zwycza-
ju, mimo ze przepisy tego nie zabraniajg. Dlatego
headhunterzy wychodzg z inicjatywg i chcg poka-
za¢ pracownikom urzeddw jakie korzysci moze im
przynies¢ wspotpraca z agencjami. — juz teraz wi-
dzimy zainteresowanie ze strony urzednikdw, dlatego
planujemy spotkania, na ktdrych bedziemy przedsta-
wiad nasze argumenty i propozycje — podsumowuje
Katarzyna Borawska. ll
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OBOWIAZKI PRACODAWCY
Ustawodawca natozyt na pracodawce

szereg obowigzkéw, w tym przede wszyst-

kim konieczno$¢:

* organizowania stanowiska pracy z monitora-
mi ekranowymi w taki sposob, aby spetniaty
one minimalne wymagania bezpieczefstwa
i higieny pracy oraz ergonomii, okre$lone
w zataczniku do r.b.h.p.e.

e oceny warunkdow pracy,

e informowania pracownikow o aspektach
zdrowotnych i BHP,

e szkolenia pracownikow w zakresie BHP,

e zapewnienia profilaktycznej opieki zdro-
wotnej.

Oprocz powyzszego pracodawca jest zo-
bowigzany zapewni¢ pracownikom okulary
(zob. opracowanie: Komputer przez rézowe
okulary) oraz tak organizowaC czas pracy,
aby zapewniaC przerwy w pracy przy kom-
puterze. Pracodawca bowiem musi zapew-
ni¢ pracownikom faczenie przemienne pracy
zwigzanej z obstugg monitora ekranowego

R2platnik

system placowo - kadrowy

10 000 sprzedanych licencji
wspotpraca z wieloma systemami fk

Pz
wersja dedykowana dla 110§ mageees

A,
narzadu wzroku i wykonywanymi w innych

pozycjach ciata - przy nieprzekraczaniu go-
dziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora
ekranowego. Moéwigc zatem obrazowo, po godzi-
nie pracy przy komputerze pracownik powinien
wykonywa¢ prace nie wymagajaca wpatrywania sie
W monitor i w pozycji innej niz siedzaca. Oczywi-
$cie bardzo czesto jest to po prostu niemozliwe do
realizacji, wobec czego w takich sytuacjach praco-
dawca powinien zapewni¢ co najmniej 5-minutowa
przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego (zasade
te szczeg6lnie chwalg sobie palacze). Przerw tych
z oczywistych wzgledow nie wolno taczyc.

BHP | ERGONOMIA PRACY

Zakgcznik do rozporzadzenia szczeg6towo okre-
sla wymagania techniczno-organizacyjne stanowi-
ska pracy. Wymagania te dotyczg samego monitora
(m.in. stabilny i wyrazny obraz, warstwa antyodbi-
ciowa lub filtr), klawiatury (m.in. mozliwo$¢ regu-
lacji konta nachylenia, czytelnos¢ i kontrastowos¢

znakow), jak i innych elementow stanowiska pracy
— np. wielkos¢ stotu, wiasciwosci krzesta (np. obo-
wigzkowe sg podtokietniki), uchwyt na dokument,
podnozek, owietlenie, przestrzen pracy.

Jako ciekawostke mozna dodac, iz spetnienie po-
wyzszych warunkdw nie jest mozliwe w przypadku
pracy na komputerach przenos$nych. Pracujac na
laptopie mamy bowiem albo zbyt wysoko klawia-
ture, albo zbyt nisko monitor, albo nawet jedno
i drugie na raz, co powoduje przyjmowanie przez
pracownikéw nieprawidtowych pozycji (zbyt wy-
soko podniesienie rece, pochylona sylwetka itp.).
W efekcie pod wzgledem ergonomicznym zdecydo-
wanie lepszym rozwigzaniem jest zapewnianie pra-
cownikom komputeréw stacjonarnych. ll

PODSTAWA PRAWNA:

* rozporzqdzenic Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z I grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekrano-

we (Dz. U. Nr 148, poz. 973)
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Pracodawca powinien skfadajgc takie zapy-
tanie pracownikowi dokfadnie okresli¢ jed-
nostke ,,docelowg’. Zgoda pracownika nie
moze by¢ wyrazona na jakiekolwiek przyszte
przeniesienie. Pracownik zgadzajac sie na
przeniesienie powinien ponadto zna¢ warun-
Ki przeniesienia (stanowisko, wynagrodzenie,
miejsce pracy itp.).

Whiosek 0 przeniesienie pracownik moze
wedtug mnie ztozy¢ do kazdego z praco-
dawcdw (tj. obecnego i tego, do ktérego ma
zostaé przeniesiony). Skoro na przeniesienie
wyrazi¢ zgode musza i tak obaj pracodawcy,
wniosek pracownika moze takze zosta¢ ztozo-
ny do obu z nich.

POROZUMIENIE PRACODAWCOW
Przeniesienie dokonywane jest na podstawie
porozumienia pracodawcow samorzadowych.
W praktyce procedure przeniesienia po-
winien zainicjowa¢ pracodawca, u ktdérego
pracownik ma zacza¢ prace, jako pracodawca
zainteresowany pozyskaniem tej konkretnej
0soby do swojego zespotu.

Elementy porozumienia zawieranego przez
pracodawcow:;

* wskazanie podstawy prawnej przeniesienia (art. 22
ustawy),

e okreslenie dotychczasowego i nowego pracodawcy;

* wskazanie przenoszonego pracownika i okredlenie
czy przeniesienie dokonywane jest za jego zgoda
czy na jego wniosek;

* okredlenie nowego stanowiska pracy, daty, z jaka
nastgpi przeniesienie (od ktdrej pracownik zacznie
Swiadczy¢ prace u nowego pracodawcy);

e odwiadczenie, ze przeniesienie nie narusza waz-
nego interesu jednostki dotad zatrudniajacej pra-
cownika,

* wskazanie potrzeb jednostki przyjmujacej uzasad-
niajacych przeniesienie (ustawa pozwala na prze-
niesienie jesli przemawiajg za tym wazne potrzeby
po stronie jednostki przejmujacej pracownika);

* porozumienie powinno okresli¢ zasady odpowie-
dzialnosci pracodawcow za zobowigzania wynika-
jace ze stosunku pracy;

e termin przekazania akt osobowych i pozostatej do-

A A
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ul. Prosta 51

00-838 Warszawa; B
tel.: 22 463 00 69
faks: 22 622 61 61
p.kosowska@rp.pl
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www.publiczni.pl/szkolenia/firma/560

SZKOLENIA 1 KONFERENCJE

“S¥RZECZPOSPOLITA

Zobacz naszg aktualng oferte:
D OO000000000moaD
Organizujemy réwniez szkolenia zamkniete.
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kumentacji pracowniczej nowemu pracodawcy;

e liczbe egzemplarzy porozumienia (zasadniczo
powinny by¢ trzy: dla obu pracodawcow oraz
dla pracownika).

W razie przeniesienia nastepuje kontynuacja dotad
istniejacego stosunku pracy. Dotychczasowy praco-
dawca nie wydaje zatem pracownikowi $wiadectwa
pracy. Zobowigzany jest jedynie do przekazania do-
kumentacji pracowniczej nowemu pracodawcy. ll

PODSTAWA PRAWNA:

o art. 22 ustawy z 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzqdowych ( Dz.U. Nr 223, poz.1458).

ZADAJ PYTANIE EKSPERTOWI

NA WWW.PUBLICZNI.PL
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5%

rabatu na publikacje Umowy gos-
podarcze wedfug standardow UE.
Rabat wazny w okresie 01.04 — 31.04.2010

przy zamoéwieniu w sklepie internetowym
www.dashofer.pl.

wiedzialny jest zaprzestrzeganie trybuwprowadzenia
do pracy nowego pracownika. Zajmuje sie wszelki-
mi sprawami formalnymi zwigzanymi z tym proce-
sem. Whnioskuje o powotanie opiekuna, a w okre-
sie zatrudnienia probnego zbiera i analizuje opinie
0 nowo zatrudnionym pracowniku, przedstawiajac
je w ostatniej fazie bezposredniemu przetozonemu.

Drugim z podmiotéw zaangazowanych w proces
adaptacji jest bezposredni przetozony, ktory przedsta-
wia ,nowego” innym pracownikom (cztonkom kie-
rownictwa). Wyjasnia mu jego i ich miejsca w ogélnej
strukturze organizacyjnej zakfadu. Zapoznaje z zakre-
sem obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci, wy-
jasniajac mu wymogi stawiane na danym stanowisku
pracy. Informuje o kanatach i sposobach komunika-
cji oraz obowigzujacych procedurach. Upewnia sie,
czy pracownik w petni orientuje sie w procedurach
i praktykach roboczych, np. przepisach dotycza-
cych bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz czy pra-
cownik zapoznat sie z organizacjg zaktadu pracy
i orientuje sie, gdzie mozna znalez¢ podstawowe
ustugi czy zasoby.

Trzecim podmiotem realizujagcym adaptacje jest
powotany opiekun. Te role warto powierzy¢ do-
$wiadczonej osobie, ktora wykonuje prace zwiagzang
ze stanowiskiem zajmowanym przez nowo zatrud-
nionego, przez co ma z nim ciagty lub czestszy kon-
takt. Wtedy jest w stanie na biezaco stuzy¢ pomocg
i wsparciem nowo zatrudnionemu.

STARSZY KOLEGA, COACH,
A MOZE MENTOR?

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

Firma:

Wydawnictwo

Verlag Dashofer sp. z 0.0.
Al. Krakowska 271
02-133 Warszawa

VERLAG
DASHOFER

Aby uzyskac rabat nalezy (po dodaniu wszystkich produktéw do ko-
szyka) wpisa¢ kod rabatowy - 15AUOGRO1 i klikng¢ w “Przelicz”.

www.dashofer.pl

pracy na danym stanowisku. Na tym etapie procesu
istotng role spetnia wyznaczony opiekun, ktérego
zadaniem jest ukazywanie wilasciwych wzorcow
postepowania. Udziela on réwniez nowemu pra-
cownikowi praktycznych wskazéwek, dotyczacych
organizacji nieformalnej. Zaznajamia go w przyje-
tymi w organizacji, lecz nieujetymi w regulaminach
zasadami i sposobami postepowania. Wyjasnia, jak
w praktyce wyglada przestrzeganie obowigzujacych
W organizacji przepisow, ukazuje nieoficjalne ka-
naly i powigzania przeptywu informacji istniejace
w organizacji. Udziela rad, wskazuje mozliwosci
i sposoby rozwigzywania problemdw pojawiajacych
sie w trakcie realizacji powierzonych obowiazkow.

Elementem zamykajagcym okres adaptacji zawo-
dowej w zakfadzie pracy stanowi podsumowanie
przeprowadzone w formie rozmowy na temat po-
stepow we wszystkich aspektach funkcjonowania
na nowym stanowisku pracy. Pracownik powinien
otrzyma¢ konkretng i szybka informacje zwrotna,
0 tym jak jest postrzegany i oceniany przez praco-
dawce bez wzgledu na to, czy po okresie prébnym
pozostanie nadal, czy tez odejdzie. Pozwala to na
biezaco korygowa¢ wymagania i poziom wykony-
wania pracy oraz wptywac na niektore postawy za-
trudnionego. Tak zorganizowany proces przystoso-
wania sie ,,nowego” do pracy przyniesie korzysci dla
obu stron. Pracownik otrzymuje petng informacje
0 swojej przydatnosci zawodowej i wie, jakie ob-
szary wymagajg poprawy, pracodawca za$ uzyskuje
odpowiedz na pytanie, czy pracownik spetnia jego
oczekiwania i jest w stanie realizowaé cele firmy. ll
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