
PROCES Nr 10 

ZARZĄDZANIE ZASOBAMI  

(pracownicy) 
Dane wejściowe/ 

Dokumenty 

Proces 

 

Dane wyjściowe/ 

Dokumenty 

  

 

 

 

Przygotowanie 

umowy o pracę 

Zakresy czynności na 

danym stanowisku 

pracy 

Kwestionariusz 

osobowy, 

oświadczenia  

o zapoznaniu  

z przepisami itp. 
Specjalista ds. kadr 

 

Podanie o pracę/ CV 

Zaświadczenie lekarskie 

Warunki zatrudnienia  

 

 

 

Przyjęcie pracownika 

do pracy 

Umowa o pracę 
Specjalista ds. kadr 

Skierowanie do 

stosownej komórki 

organizacyjnej 

Teczki osobowe 

Umowa 

Zaświadczenia  

Oświadczenia 
Specjalista ds, kadr 

 

Karta obiegowa 
 Specjalista ds. kadr 

Założenie akt 
osobowych 

pracownika 

Bieżąca ocena 

pracowników, 

podnoszenie 

kwalifikacji 

Zaświadczenia  ze 

szkoleń 
Starszy Inspektor  ds.  BHP  

Kierownik Działu, Mistrz, 

Brygadzista 

 

Szkolenia BHP oraz 

stanowiskowe  

Ewidencja w 

systemie 

informatycznym 

Moduł Kadry 

ENOVA 

Ewidencja w 
wersji papierowej 

   Specjalista ds. kadr 
 

 

Identyfikacja potrzeb 

kadrowych 

 

Ewidencja czasu 
pracy 

Ewidencja urlopowa 

 Ewidencja stażu 

pracy 

Wnioski o renty i 

emerytury 

Nagrody 

jubileuszowe 

Pochwały 

Kary porządkowe 

Rejestracja czasu 

pracy Elektroniczna 

ewidencja, 

program Time 

Expert 

 
Specjalista ds. kadr 
 


