Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

w sprawie procedury planowania zatrudnienia w Uniwersytecie Medycznym w Eodzi
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

Na podstawie § 47 ust. 4 pkt 10 Statutu Uniwersytetu Medycznego w Lodzi z dnia
29 wrzesnia 2011 r., ze zm., zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. W celu identyfikacji potrzeb kadrowych, przewidywanych ryzyk w obszarze zatrudnienia
oraz okreslenia potencjatu kapitatu ludzkiego wprowadza sie w Uniwersytecie
Medycznym w Lodzi procedure¢ planowania zatrudnienia pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi.

2. Procedura planowania zatrudnienia realizowana jest w szczegdlnosci na podstawie analizy
liczby stanowisk pracy w Uniwersytecie, w podziale na grupy pracownicze,
z uwzglednieniem planowanych zmian w zatrudnieniu (rozwiazanie stosunku pracy,
zmiany w stanie zatrudnienia w jednostkach organizacyjnych), przeprowadzane;j
w biezacym roku kalendarzowym.

3. Analiza, o ktorej mowa w ust. 2, udostepniana jest, w formie elektronicznej, Rektorowi,
Kanclerzowi oraz jego zastepcom.

§2
1. Jednostka odpowiedzialna za sprawy pracownicze zobowiazana jest do corocznego
opracowywania planu zatrudnienia wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.
2. Zmiany w planie zatrudnienia dokonywane sg przez Dyrektora jednostki odpowiedzialnej
za sprawy pracownicze po uzyskaniu akceptacji Kanclerza.

§3

Kierownik6éw jednostek organizacyjnych zobowiazuje si¢ do:

1) okreslania ryzyk w obszarze zatrudnienia w jednostce organizacyjnej, zwigzanych
W szczegolnosei z odejsciem pracownika na emeryture lub przejsciem do innej jednostki
organizacyjnej badZz z innymi zmianami w zakresie zatrudnienia, wystepujacymi ze
wzgledu na istotng rozbudowe strategicznych zadan jednostki organizacyjnej;

2) aktualizowania opiséw stanowisk podlegtych pracownikéw w szczegolnosci ze wzgledu na
istotne zmiany zakresu zadan lub kompetencji.

§4
1. Opisy stanowisk, o ktérych mowa w § 3 pkt 2, stanowig podstawe od podjecia dziatan
zwigzanych z zewnetrzng lub wewnetrzng rekrutacja pracownikow.
2. W przypadku utworzenia nowego stanowiska w jednostce organizacyjnej, kierownik
jednostki zobowigzany jest do opracowania opisu stanowiska, ktéry jest integralng czedcia
procedury rekrutacji.



§5
Funkcje koordynatora procedury planowania zatrudnienia w Uniwersytecie Medycznym
w Lodzi pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi powierza sie Dyrektorowi
jednostki odpowiedzialnej za sprawy pracownicze.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
- jednostki organizacyjne wg rozdzielnika (zarzadzenie 8/2014)
- witryna UM w Lodzi



zdnia ... A qoreduca.. ... 2014T.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Plan zatrudnienia pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi

Nazwa jednostki organizacyjnej:

Rok:
Miesiac
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VIII | Dyrektor Biura II XY [ XY [ XY [ XY [ XY [ XY [ XY [ XY [ XY [ XY | XY [ XY
VII | Dyrektor Biura I XY | XY [ XY | XY [ XY [ XY [ XY [ XY [ XY [XY [XY [ XY
Kierownik Dzialu Il | XY | XY | XY | XY [ XY [ XY [ XY | XY [ XY XY [ XY | XY
VI Zastepca Dyrektora Il | X,)Y | XY | XY | XY XY [ XY [ XY | XY | XY | XY | XY | XY
Kierownik Dziatu I XY [ XY [ XY [ XY [XY [ XY [ XY [ XY [ XY [XY [XY | XY
Administrator XY [ XY [ XY [ XY [XY [ XY [ XY | XY [ XY | XY XY [ XY
Bezpieczenstwa
Informacji
Informatyk — XY | XY | XY | XY [ XY [XY [XY [ XY [XY [XY [ XY | XY
rogramista

Gléwny specjalista XY [ XY [ XY [XY [ XY | XY [ XY [ XY [ XY |[XY [ XY [ XY

A% Inspektor nadzoru XY XY [ XY |[XY [ XY | XY [ XY [XY [ XY [XY | XY [ XY

Zastepca Dyrektora XY | XY | XY | XY | XY | XY [ XY [ XY [ XY [ XY | XY XY

Biura I

Starszy specjalista XY [ XY [ XY [ XY | XY [ XY | XY |[XY [XY XY | XY | XY
Kierownik sekcji XY [XY [ XY [ XY [ XY [ XY | XY [ XY XY | XY | XY | XY
Kierownik Domu XY [ XY [ XY | XY | XY [ XY | XY [XY [ XY XY | XY | XY
Studenta

Informatyk —analityk | X,Y | X,Y [ XY | XY [ XY XY [ XY [ XY [ XY | XY | XY | XY
Informatyk — XY | XY [ XY [ XY [ XY [ XY | XY | XY [ XY XY | XY | XY
administrator

Windykator XY XY XY [XY [XY XY [ XY |[XY [ XY XY | XY | XY

Doradca zawodowy XY | XY [ XY | XY | XY | XY XY | XY [ XY | XY | XY | XY

Kustosz biblioteczny | X,Y | XY | XY | XY XY [ XY [ XY [ XY | XY [ XY |XY | XY

Asystentka Rektora XY [ XY [ XY | XY | XY | XY XY [ XY | XY [ XY | XY | XY

v Starszy bibliotekarz XY [ XY | XY |[XY [ XY [ XY [ XY [XY | XY XY [ XY | XY

Asystentka XY | XY | XY | XY | XY | XY | XY [ XY [ XY | XY XY | XY

Prorektora

Pelomocnik XY [XY | XY [XY [ XY [ XY [XY [ XY [ XY | XY XY | XY

ds. ochrony

informacji

niejawnych

Psycholog XY | XY [ XY | XY [ XY [ XY [XY [ XY | XY XY [ XY | XY

Administrator XY [XY | XY [XY | XY [ XY [XY [ XY [XY | XY XY | XY

nieruchomosci

Tlumacz XY [ XY | XY [ XY [ XY [ XY [XY [ XY [ XY XY | XY | XY

Uczelniany XY | XY | XY | XY [ XY | XY [ XY [ XY | XY XY | XY | XY

Koordynator Systemu

POL-on

Ksiggowa XY [ XY | XY [ XY | XY [ XY [XY |[XY [ XY XY [ XY | XY

Specjalista XY [ XY [ XY [XY [ XY | XY [XY | XY [XY XY | XY | XY
111 Bibliotekarz XY [ XY [ XY | XY [ XY [ XY [XY [ XY XY | XY | XY | XY

Informatyk —technik | XY [ X,)Y [ X)Y [ XY | X,Y XY | XY | XY | XY | XY [ XY | XY

serwisu

Koordynator zespotu | XY | X,Y XY [ XY | XY | XY | XY XY [ XY [ XY | XY | XY




Laborant XY [ XY [ XY | XY [ XY | XY [ XY | XY | XY [ XY | XY | XY
Archiwista XY | XY [ XY [ XY [ XY [ XY | XY | XY | XY | XY | XY | XY
Sekretarka XY [ XY [ XY [ XY [ XY [ XY [ XY | XY [ XY | XY | XY | XY
Samodzielny referent | XY | XY | XY | XY | XY [ XY [ XY [ XY [ XY | XY [ XY | XY

II Technik XY [ XY [ XY | XY | XY [ XY [ XY | XY [ XY | XY | XY | XY
Miodszy bibliotekarz | X,Y | XY | XY | XY [ XY | XY [ XY [ XY | XY [ XY [ XY [ XY
Referent XY XY [ XY [ XY [ XY | XY [ XY [ XY [ XY [ XY | XY | XY
Magazynier XY [ XY [ XY | XY [ XY | XY | XY | XY | XY | XY XY | XY
Pracownik XY | XY [ XY | XY [ XY | XY [ XY | XY | XY | XY | XY | XY
techniczny

I Pomoc techniczna XY [ XY [ XY [XY [XY | XY | XY [XY [ XY | XY [ XY | XY
Laborant sekcyjny XY [ XY [ XY [ XY [ XY [ XY [ XY [ XY [ XY | XY | XY | XY
Pracownik XY [ XY [ XY [ XY [ XY [ XY | XY | XY [ XY | XY [ XY [ XY
gospodarczy
Pracownik do prac XY | XY [ XY | XY [ XY | XY [ XY | XY [ XY | XY XY | XY
ciezkich

Laczny stan zatrudnienia na koniec ................ roku Liczba etatow:

Lacznie zmianw .............. roku Liczba +.....; liczba-......

X — stan zatrudnienia na poczatku okresu (miesiaca);

Y — zmiana stanu zatrudnienia (np. +1, +2, -1, -2); kazda zmiana w zatrudnieniu wymaga komentarza w planie

z wyjasnieniem przyczyn zmiany.




