Zarzadzenie Nr 185/21
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Praktycznego przewodnika nowo zatrudnianego pracownika”

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. 2020.1668, ze zm.) oraz art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019.1282, ze zm.) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1
Wprowadza si¢ do uzytkowania ,Praktyczny przewodnik nowo zatrudnianego
pracownika” stanowiacy zatacznik do zarzadzenia, w celu utatwienia wdrozenia si¢ do pracy

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorom departamentow 1 rownorzgdnych komorek

organizacyjnych Urzedu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 185/21
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego

z dnia 30 grudnia 2021 r.

WOJEWODZTWO
SWIETOKRZYSKIE

PRAKTYCZNY PRZEWODNIK
NOWO ZATRUDNIANEGO PRACOWNIKA

Serdecznie witam Panstwa

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

Z myslg o Was, nowo zatrudnianych
pracownikach, przygotowano ten
przewodnik.

Ma on utatwi¢ adaptacje

W nowym miejscu pracy i sprawne
pokonywanie ewentualnych trudnosci
w tym szczegolnie waznym dla Panstwa
okresie zycia zawodowego.

Zachecam do korzystania z informacji

i porad w nim zawartych.

W imieniu wtasnym i catej braci
marszatkowskiej Zycze Panstwu, aby pomysinie
przebiegt proces aklimatyzacji

w urzedzie administracji samorzgdowey.

Marszatek Wojewodztwa
Swietokrzyskiego

Andrzej Betkowski



DANE TELEADRESOWE URZEDU

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach:
» siedziba urzgdu — gtowna lokalizacja: al. IX Wiekow Kiele 3, 25-516 Kielce
= NIP 959-129-37-24
= REGON 291019005

= adres strony internetowej: www.swietokrzyskie.pro

= Biuletyn Informacji Publicznej (BIP): bip.sejmik.kielce.pl

» wewngetrzna strona intranetowa: intranet.sejmik.kielce.pl

= golowny e-mail urzedu: kancelaria@sejmik.kielce.pl

» gtowny telefon urzedu: 41 342-15-30 (Biuro Obstugi Interesanta)

KSIAZKA TELEFONICZNA URZEDU

Ksigzka telefoniczna zamieszczona jest si¢ na stronie BIP i zawiera wyszukiwarke danych

kontaktowych pracownikéw (telefony oraz numery pokoi), a jednocze$nie obrazowo
przybliza strukture organizacyjng urzedu.
W ksigzce telefonicznej umieszczono tez dane kontaktowe wojewodzkich samorzadowych

jednostek organizacyjnych.

KROTKO O URZEDZIE

Urzad stanowi jednostke organizacyjng Samorzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego
1 jest aparatem pomocniczym dla realizowania zadan Marszatka Wojewodztwa, Zarzadu

Wojewddztwa i Sejmiku Wojewodztwa.

Misja urzedu jest nowatorska, profesjonalna, sprawna oraz przyjazna obywatelowi
administracja publiczna, prowadzaca skuteczng polityke rozwoju spoteczno—gospodarczego

wojewddztwa sSwigtokrzyskiego 1 podnoszaca jako$¢ zycia jego mieszkancow.

Wizja urzedu to nowoczesnie i innowacyjnie zarzadzana instytucja publiczna, wyznaczajaca
standardy jakosci 1 efektywnosci dziatania, wychodzaca naprzeciw potrzebom

1 oczekiwaniom spoleczenstwa wojewodztwa swigtokrzyskiego.

Urzad realizuje zadania Samorzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego pod kierownictwem
Marszatka Wojewodztwa 1 merytorycznym nadzorem wiasciwych Cztonkéw Zarzadu

Wojewddztwa.


http://www.swietokrzyskie.pro/
http://www.bip.sejmik.kielce.pl/
http://www.intranet.sejmik.kielce.pl/
mailto:kancelaria@sejmik.kielce.pl

Podstawa prawna dzialania urzedu — kluczowe akty prawne:

= ystawa o samorzadzie wojewodztwa

= Statut Wojewodztwa Swietokrzyskiego

= Regulamin organizacyjny wraz ze schematem organizacyjnym urzedu

IV. PIERWSZE KROKI NOWEGO PRACOWNIKA W URZEDZIE

KROK'1

>

pierwsze kroki skieruj do komorki kadrowej, gdzie zlozysz wymagane dokumenty
(m.in. potwierdzajace Twoje kwalifikacje i staz zawodowy) i wypelnisz inne niezbedne
dokumenty: Oddziat Kadr i Rozwoju Zawodowego W siedzibie glownej urzedu

w kadrach otrzymasz tez karte obiegowa, z ktora musisz si¢ uda¢ do wskazanych w niej
komorek organizacyjnych urzedu — dzigki temu pracownicy odpowiedzialni
za poszczegolne zadania przydzielg Ci np.:

0 karte do rejestracji czasu pracy

0 sprzet komputerowy

O stuzbowy adres e-mail

0 lub inne wyposazenie stanowiska pracy

karta obiegowa skieruje Ci¢ tez do komorek organizacyjnych w urzedzie, w ktorych
poinformowany zostaniesz m.in.:

O o warunkach dobrowolnego grupowego ubezpieczenia na zycie

0 o mozliwosci przystgpienia do PPK (pracowniczych planow kapitatlowych) itp.

0 oraz szkoleniu wstgpnym w dziedzinie z BHP.

jesli bedziesz mial pytania odno$nie procesu zatrudniania — pracownicy kadr zawsze

stuza Ci pomoca.



http://bip.sejmik.kielce.pl/26-podstawa-prawna-dzialania/716-ustawa-o-samorzadzie-wojewodztwa.html
https://bip.sejmik.kielce.pl/26-podstawa-prawna-dzialania/73-statut-wojewodztwa-swietokrzyskiego.html
https://bip.sejmik.kielce.pl/26-podstawa-prawna-dzialania/7794-regulamin-organizacyjny-i-schemat-urzedu-marszalkowskiego-wojewodztwa-swietokrzyskiego.html

KROK 2

» teraz powiniene$§ uda¢ si¢ do departamentu lub komorki organizacyjnej, w ktorej

podejmujesz prace

» Twdj przetozony zapozna Cig ze wspotpracownikami i wyznaczy Twojego opiekuna

» Twdj przetozony lub opiekun:

O przedstawi Ci i zaprezentuje urzad oraz ,,zwyczaje” w nim panujace
¢ zapozna Cig ze strukturg organizacyjng i hierarchig urzedu
0 zapozna Cig¢ z warunkami pracy na stanowisku, a przez pierwsze miesigce pomoze Ci
wdrozy¢ si¢ w nowe obowigzki
0 wreczy Ci Twoj zakres czynno$ci na stanowisku pracy
KROK 3

»  po zapoznaniu si¢ z pracownikami i ochtoni¢ciu z nadmiaru wrazen powinienes przystapi¢

do zapoznania si¢ z podstawowymi dokumentami, takimi jak:

0

Requlamin_pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

w Kielcach,

Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach,

Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,

Regulamin korzystania z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,

Zarzadzenie Marszalka Wojewodztwa Swietokrzvskiego w sprawie okresowych

ocen_pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,



¢ Zarzadzenie Marszalka Wojewodztwa Swietokrzvskiego w sprawie podnoszenia

kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,

¢ Kodeks Etyki pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,

¢ Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa ustalong w celu przeciwdziatania

mobbingowi w miejscu pracy,

0  Przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu, zawarte w Rozdz. Il a

Kodeksu pracy,

¢ Informacje dotyczace Pracowniczych Planéw Kapitalowych (PPK),

¢ Ocena ryzyka zawodowego pracownikow zatrudnionych w Urzedzie,

¢ Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego.

Te i inne dokumenty dotyczace spraw pracowniczych oraz zwigzanych z organizacja Urzedu

znajduja si¢ na wewnetrznej stronie internetowej urzedu, czyli w INTRANECIE.

V. PODSUMOWANIE
ZAPAMIETAJ!

WAZNE!

» do pracy przychodz punktualnie:
urzad pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30 — po uzgodnieniu
z przetozonym mozesz stosowaé ruchomy czas rozpoczynania pracy w przedziale
od 7.00 do 8.00 i konczenia pracy — po przepracowaniu obowigzujacego Cie dobowego
wymiaru czasu pracy (zazwyczaj po 8 godzinach pracy)

» 0becnos$¢ w pracy potwierdz we wskazany przez przelozonego sposob:
¢ kartg RCP (sluzaca do rejestrowania zdarzen zwigzanych z czasem pracy)
¢ lub podpisem na liScie obecnosci, jesli nie otrzymates karty RCP

» noszenie identyfikatorow to nie tylko obowigzek, ale i informacja dla kazdej napotkanej
0soby

» pamigtaj o zasadzie ,,Jak Ci¢ widza, tak Cie¢ pisza” — Twoj ubior to wyraz szacunku
nie tylko dla przetozonych, ale przede wszystkim dla odwiedzajacych urzad interesantow

» ,urzad jest dla klienta, a nie klient dla urzedu” — pamigtaj o zyczliwosSci

oraz rzetelnej i profesjonalnej obstudze klientow



napotkanemu w urzedzie klientowi okaz zainteresowanie poprzez zapytanie:
»W czym moge pomoéc?”

odbieraj telefon przedstawiajac sie, np. podaj imi¢ i nazwisko oraz nazwe komorki
organizacyjnej

Chcesz zadzwoni¢ na zewnatrz urze¢du:

¢ natelefon stacjonarny — wybierz 0 i nr kierunkowy, a nast¢pnie numer telefonu

¢ nanr komorkowy — wybierz 0, a nastepnie nr telefonu komorkowego

rozmowy telefoniczne wewnetrzne (miedzy pokojami siedziby glownej) — nalezy
wykreci¢ cztery ostatnie cyfry numeru telefonu (i sa one nieptatne)

internetu, telefonow, kopiarek stuzbowych itp. powinienes uzywaé¢ tylko do celow
shuzbowych

pamigtaj o ,,zasadzie czystego biurka” - jest to zbior zasad postgpowania, w ramach
ktoérego w odpowiedni sposob zabezpieczysz stanowisko pracy przed naruszeniem ochrony
danych osobowych (dot. wysytania wiadomos$ci e-mail, postepowania z dokumentami,
zabezpieczeniem stanowiska pracy w razie oddalenia si¢ od niego, itp.)

w urzedzie funkcjonuje system monitoringu wizyjnego w celu zapewnienia
bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia i zachowania w tajemnicy informacji
spytaj kolegow, gdzie znajduje si¢ pomieszczenie socjalne, z ktorego bedziesz mogt
korzysta¢ — jest tam ogdlnodostgpna lodowka, czajniki, mikrofaléwki i szaftki, ale sam
natomiast musisz zaopatrzy¢ si¢ w talerzyk, kubek itp. oraz herbate czy kawe

w sezonie letnim, gdy temperatura jest wysoka otrzymasz od pracodawcy wode mineralng
bierz udziat w spotkaniach integracyjnych organizowanych kilka razy w roku, gdyz
to najlepsza forma na poznanie pracownikéw z innych komorek organizacyjnych — urzad
sktada si¢ z wielu departamentéw, a od dobrej wspotpracy migdzy pracownikami zalezy
sukces urzedu

zapoznaj si¢ z ustawa o pracownikach samorzadowych, ktéra okresla status prawny
pracownikow samorzadowych

jesli wygrale§ nabor i podejmujesz prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
(nigdy wczesniej nie pracowales w jednostkach samorzadowych na podstawie umowy
o prace na czas nieokreslony lub okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbytes shuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu) to w okresie pierwszych 6 miesiecy
zatrudnienia musisz ja odby¢

po pozytywnym zdaniu egzaminu zlozysz §lubowanie i bedziesz mogt by¢ zatrudniony

na czas nieokreslony, czego Ci goraco zyczymy



» pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym, nie moze wykonywaé zajeé, pozostajagcych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow shuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajgé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy

» pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym jest obowigzany na zadanie
pracodawcy ztozy¢ oSwiadczenie o stanie majatkowym, o ktorym mowa w ustawie
o pracownikach samorzadowych.

» pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany w momencie
zatrudnienia lub na zadanie pracodawcy zlozy¢ o§wiadczenie o niekaralno$ci

» praca w urzedzie to stuzba — jej przebieg zalezy od Ciebie, od Twojej pracy,
zaangazowania, wspOlpracy 1 pozytywnego podejscia do realizowanych zadan
wynikajacych z przydzielonego zakresu czynno$ci

» Swoja pracg i postawg rowniez | Ty Kreujesz wizerunek urzednika i urzgdu.

CIESZYMY SIE, ZE JESTES Z NAMI!
ZYCZYMY POWODZENIA!

Ilustracje zaczerpnieto z Internetu
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