Zarzadzenie Nr 0050.171. 2013

Burmistrza Czarnego
z dnia 31 grudnia 2013r

w sprawie wprowadzenia systemu zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6ézn. zm.) w zwiazku z art.11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr , poz. 1593 z pézn. zm.), Kodeksu
pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94)

§1
Wprowadzam system zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy w Czarnem w brzmieniu

zatgcznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Traci moc Zarzadzenie N371a/ 2006 z dnia 16 sierpnia 2006roku w sprawie wprowadzenia

systemu zatrudniania pracownikOw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i

Gminy w Czarnem

§3

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem  podpisania .

)

UR IC.T

inz. ja}%muuk



System zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy

w Czarnem
Zatacznik do
Zarzadzenia Nr0050.171.2013
z dnia 31 grudnia 2013r.
§1
Rozdzial I

Przepisy ogélne

System okresla szczegolowe procedury zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw na wolne
stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy w Czarnem zwanym dalej Urzedem

Zatrudnianie pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w Urzgdzie. Opiera si¢ na zasadach jawnosci, otwartosci i
konkurencyjnosci.

System zapewnia zatrudnienie pracownikow na okreslone stanowiska pracy w Urzedzie o
odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych prawidiowe wypelnianie
celow oraz realizacj¢ osobistych planéw i ambicji zawodowych.

Przez zatrudnienie pracownikéw w znaczeniu Systemu rozumie si¢ przeprowadzenie
procedury naboru na wolne stanowisko pracy , o ktorych mowa w ust. 1 zwane dalej
stanowiskiem urzedniczym, o okreslonych kwalifikacjach potencjalnego kandydata (profil
osobowosciowy) z wymogami stawianymi na danym stanowisku pracy (profil
zawodowy).

Wolnym stanowiskiem urzedniczym , w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym jest stanowisko , na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia nie zostal przemieniony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym , posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub
nie zostal przeprowadzony nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie
zostal przeprowadzony zatrudniony pracownik

W zakresie zatrudniania pracownikéw mieszcza sie nastepujace specjalistyczne
czynnosci:

planowanie zatrudnienia,

nabor (rekrutacja) - pozyskiwanie kandydatow,

selekcja - dobor kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria,

przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikow do pracy,

odbycie stuzby przygotowawczej w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzedniczym ,

awans zawodowy.

Zatrudnianie pracownikéw jest systemowym rozwiazaniem spdjnym z pozostalymi
funkcjami polityki personalnej: motywowaniem pracownikéw, wynagradzaniem,
doskonaleniem i ocenianiem.

W procesie zatrudniania pracownikéw w Urzedzie uczestnicza:
Burmistrz lub jego zastepca.
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System zatrudniania pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy
w Czarnem

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy w przypadku zatrudniania na wolnych stanowisku urz¢dniczym
zwiazanym z ksiggowoscia ,

Kierownik Referatu,

Pracownik  ds.  sekretarsko-organizacyjnych  zwanego dalej pracownikiem d/s
Personalnych .

Pracownik ds. Personalnych zobowiazany jest do stuzenia wszelka pomoca Sekretarzowi
Gminy , Kierownikom Referatu i innym uprawnionym osobom w zakresie zatrudniania
pracownikow w Urzedzie , a w szczegolnosci w zakresie:

prawidlowego doboru metod rekrutacji kandydatow,

ustalania technik przeprowadzania testow i rozméw kwalifikacyjnych,

przeprowadzania selekcji,

dokonywania oceny kandydatow, ,

prawidlowego doboru kadry kierowniczej,

rotacji pracownikow na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Sekretarz Gminy zapewnia nadzor nad stosowaniem Systemu.

§2

Rozdzial 11
Planowanie zatrudnienia w Urzedzie

Proces zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ zawsze okresleniem przysztych potrzeb
Urzedu wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzedzie sa:
planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwiazane

z tym tworzenie nowych stanowisk pracy,

zmiana przepisdw prawnych nakladajgca na Urzad nowe kompetencje i zadania,

oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowiace podstawowe zrodilo informacji o
istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym Urzedu ,

planowane fluktuacje (przejscie na emeryturg 1 inne).

. Kierownik Referatu lub pracownik ds. personalnych zobowiazany jest do stalego

monitorowania potrzeb kadrowych w ramach Referatu lub samodzielnych stanowisk
pracy i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

Kierownik Referatu lub Pracownik ds. Personalnych zobligowany jest do przekazywania
informacji do Sekretarza Gminy o wakujacym stanowisku w terminie pozwalajacym na
uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu Referatu badz komorek organizacyjnych.

W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko w Urzgdzie , Kierownik Referatu ,a do samodzielnych stanowisk pracy
Pracownik ds. personalnych po uzyskaniu zgody Burmistrza Gminy na zatrudnienie
nowego pracownika, Pracownik ds. Personalnych zobowiazany jest do wszczgcia
procedury zatrudnienia.
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§3

Rozdzial IT1
Warunki zatrudnienia pracownika

Pracownik po raz pierwszy podejmujacy pracg w Urzgdzie moze by¢ zatrudniony tylko
na czas okreSlony , nie dluzszy niz 4 miesigce z mozliwoscia wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem

W szczegdlnych sytuacjach umotywowanych wnioskiem Kierownika Referatu badz
Sekretarza Gminy Burmistrz Gminy moze odstapi¢ od warunku zawartego w ust. 1 z
zastrzezeniem iz okres zatrudnienia na czas okreslony ni moze by¢ diuzszy niz 6
miesiecy .

Wszystkie dzialania zwigzane z zatrudnianiem nowego kandydata do pracy w Urzedzie
lub przesunigciem na inne stanowisko pracy pracownika powinny by¢ oparte na analizie
charakterystyki stanowiska pracy.

§4

Rozdzial 1V
Charakterystyka stanowiska pracy

IV. 1. Definicja charakterystyki stanowiska pracy

1.

a)
b)

Charakterystyka stanowiska pracy w Urzedzie sktada si¢ z:
opisu stanowiska pracy,
zakresu czynnosci.

IV. 2. Stanowisko pracy

1.
2.
a)
b)
3.
4.
5.
7.
8.
)
b)

Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dzialania zawodowego w strukturze
organizacyjnej Urzedu .

Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspotdziatania:

z innymi pracownikami (przetozonymi, wspdtpracownikami, podwiadnymi i innymi),

z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narzgdziami pracy.

Zespol spojnych i powiazanych ze soba stanowisk pracy tworzy strukturg organizacyjna
Referatu.

W strukturze organizacyjnej Referatu znajduja si¢ nastepujace stanowiska pracy:
stanowisko Kierownika Referatu i stanowiska urzg¢dnicze.

Szczegodtowy podzial funkcjonalny okreslony jest w odrgbnym zarzadzeniu.

Struktura Urzedu jest sformalizowana w postaci schematu organizacyjnego.

Stanowisko pracy moze by¢ zajmowane przez jednego lub wigksza ilos¢ pracownikow
(wieloosobowe stanowisko pracy).

Stanowisko pracy w Urzgdzie okreslone jest poprzez:

kod identyfikacyjny skladajacy si¢ z oznaczenia Referatu lub komorki organizacyjnej ,
nazwe wlasna, ktora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,
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w Urzedzie Miasta i Gminy
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Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowiacym zatacznik nr 1 do
niniejszego Systemu, zawierajacym:

dokladne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkéw obcigzajacych zajmujacego je stanowiska,
okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci i predyspozycji
wobec 0s0b, ktore je zajmuja,

okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia,
okreslenie odpowiedzialnosci,

inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

. Wzér opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 9, nie ma zastosowania

w przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny wzor dokumentu definiujacego stanowisko
pracy.

Opisy stanowisk pracy wykonywany jest wylacznie przed rozpoczgciem procedury
zatrudnienia, ktére przygotowuje, parafuje i przedkiada do akceptacji Sekretarzowi
Gminy ( w przypadku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza
Zastepcy Burmistrza ,) Kierownik Referatu w stosunku do podlegtych sobie pracownikow
a w stosunku do pozostatych pracownikéw Pracownik ds. Personalnych .

Zakres czynnosci jest uszczegélowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez
danego pracownika, stanowiacym zalacznik nr 2 do niniejszego Systemu.

. Zakres czynnosci w sposOb precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane danemu

pracownikowi.

Zakresy czynnosci sa sporzadzane dla wszystkich pracownikéw Urzedu , w tym rowniez
dla z-cow Kierownikow, przez Kierownika Referatu

Zakres czynnosci, po zapoznaniu si¢ z jego trescia, podpisuje pracownik

1 Burmistrz w dniu rozpoczgcia pracy.

Kierownik Referatu zobowiazany jest do niezwlocznego przekazania podpisanego zakresu
czynnosci do Pracownika ds. Personalnych.

W przypadku przystgpienia przez Urzad do wartosciowania stanowisk pracy, opis
stanowiska pracy oraz zakres czynno$ci stanowig podstawe wartosciowania stanowisk
pracy okreslajacego stopien trudnosci zadan na nich wykonywanych.

§5
Rozdzial V
Nabdr kandydatow

V.1. Cele naboru

1.

Uzyskanie zgody Burmistrza Gminy na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczgcie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze w
Urzedzie .

Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

Otwarta rekrutacja i jawny nabdr majg na celu pozyskanie najlepszych kandydatow na
wolne stanowisko w Urzedzie .

V.2 Metody rekrutacji

1.

a)
b)

Obligatoryjne:
Ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej,
Ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.
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Dodatkowe moze by¢ stosowane :
Ogloszenia prasowe,
Ogloszenia w Urzedach pracy.

V.3. Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2
3.

4,
5.

6.
[
8.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentoéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
Ogloszenie wynikow naboru.

Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

V.4. Komisja rekrutacyjna

1. Procedure naboru na wolne stanowiska w Urzedzie przeprowadza komisja w skladzie:

Burmistrz Gminy ,

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy w przypadkach, o ktérych mowa w § 1 ust. 7 lit. b

Kierownik wnioskujacego Referatu lub osoba przez niego upowazniona,

Pracownik ds. Personalnych, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji, a w przypadku
jego nieobecnosci w pracach komisji bez prawa oceniania uczestniczy osoba wskazana
przez Sekretarza Gminy.

. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym , w tym przewodniczacy lub

zastgpca.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora jest matzonkiem lub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie , ktorej dotyczy postepowanie
rekrutacyjne lub pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym ,ze
moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci

Komisja rekrutacyjna dziala az do zakonczenia procedury naboru.

V.5. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

1.

2

3.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym — pracownik ds. Personalnych umieszcza
zgodnie z okreslonymi w §5 metodami rekrutacji.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera co najmniej dane okreslone w art. 13
ustawy o pracownikach samorzadowych :

Ogloszenie bedzie upowszechniane do 14 dni od dnia umieszczenia ogloszenia w BIP i na
tablicy ogloszen.
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V.6. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku w Urze¢dzie nastgpuje w terminie nie krotszym niz 14 dni od dnia
opublikowania ogloszenia.

2. Nadokumenty aplikacyjne sktadajq si¢ m.in.:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) oryginal kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

d) dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje ( m.in. kursow,
szkolen, )

e) dokumenty potwierdzajace poprzednie zatrudnienia( s$wiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu)

f) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia zezwalajace na wykonywanie pracy na danym
stanowisku ,

g) oswiadczenie:

- 0 niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie,

- 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni z praw publicznych ,

- kandydata ,ze zatrudnienie na stanowisku urzedniczym , na ktore prowadzony jest
nabor, nie powoduje konfliktu w $wietle art.26 ustawy o pracownikach samorzadowych

3. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 2 lit. diie przedtozone w kserokopiach winny by¢
potwierdzone notarialnie .

4 Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzednicze i1 tylko w formie pisemne;.

5Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna, z
wyjatkiem  dokumentéw  opatrzonych bezpiecznym podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa o
podpisie elektronicznym).

V.7. Sposdob postepowania z dokumentami aplikacyjnvmi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, przez okres 2 lat a nastgpnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

V.8. Wstepna selekeja kandvdatéow — analiza dokumentow aplikacyjnych

1. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisje¢ z aplikacja nadestang przez
kandydata.

2. Celem analizy dokumentdw jest pordwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie przydatnoscei kandydata do pracy
na wolnym stanowisku w Urzedzie .
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V.9. Ogloszenie listy kandydatow, spelniajacych wymagania formalne

15

wh

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, pracownik ds. Personalnych umieszcza w BIP list¢ kandydatow, ktorzy
spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

Wzor listy stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Systemu.

W przypadku braku ofert kandydatéw spelniajacych wymagania formalne w catosci w
uzasadnionych potrzeba Urzedu sytuacjach na wniosek Sekretarza Gminy Burmistrz
moze dopusci do dalszej selekcji koncowej wszystkich kandydatéw — lista osob
dopuszczonych do dalszej koncowej selekcji zostanie umieszczona w BIP  do momentu
ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

V.10. Selekcja koncowa kandydatow

1.Kofcowa selekcja kandydatéw prowadzona jest w formie testu kwalifikacyjnego lub
rozmowy kwalifikacyjnej, ewentualnie z wykorzystaniem obu wymienionych form .
2.0 metodach i technikach decyduje Komisja.

3.

W przypadku decyzji o wykorzystaniu obu form wymienionych w ust. 1 w pierwszej

kolejnosci przeprowadza sig test kwalifikacyjny.

V.11. Test kwalifikacyjny

1.

2

W

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejg¢tnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

Pytania do testu kwalifikacyjnego opracowuje Komisja . Ilos¢ pytan w tescie
kwalifikacyjnym winna nie by¢ mniejsza niz 15, a nie wigksza jak 30 pytan. Pytanie
testowe moga by¢ opisowe lub do zaznaczenia wlasciwej odpowiedzi ( pytanie zawiera
nie mniej niz trzy odpowiedzi )

Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skalg¢ punktowa.

Do rozmowy kwalifikacyjnej jest zakwalifikowany kandydat uzyskujacy co najmniej
60% mozliwych do uzyskania punktow.

V.12. Rozmowa kwalifikacyjna

1.

2.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadac :
- predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonanie
powierzonych obowiazkow,
- posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego , w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko ,
- obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
- cele zawodowe kandydata.
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Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

Po rozmowie kwalifikacyjnej kazdy czlonek Komisji przydziela kandydatowi punkty
w skali od 1-15 przy czym jeden punkt oznacza brak kwalifikacji do zatrudnienia a 15
punkoéw oznacza peing przydatnosc.

Indywidualne wyniki oceny kandydatow po rozmowie kwalifikacyjnej czlonkowie
Komisji sporzadzajq na kartach oceny kandydata , ktorych wzor stanowi zalacznik nr 4
Kandydatem na wolne stanowisko urzednicze moze zostaé osoba , ktéra w drodze
rozmowy kwalifikacyjnej uzyska minimum 50 % mozliwych do uzyskania punktow.
Komisja rekrutacyjna do zatrudnienia na wolne stanowisko urzednicze wybiera
kandydata , ktéry uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

V.13.Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1.

b)
©)

d)
€)

3.

Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz komisji sporzadza protokot

z przeprowadzonego naboru kandydatow.

Protokét zawiera dane okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych ,w
szczegolnoscei:

okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony naboér, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
Cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug spetnienia
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko , w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne,

informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

uzasadnienie danego wyboru.

Skiad komisji przeprowadzajacej nabor

§6

Rozdzial VI
Badanie lekarskie

Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza sie w celu
potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza si¢ na podstawie Kodeksu Pracy i
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy .

Pracownik ds. Personalnych, kierujacy kandydata do objecia danego stanowiska pracy na
badania lekarskie, powinien w skierowaniu wyszczegélni¢ specyficzne cechy stanowiska

mogace mie¢ wplyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego
zagrozenie.
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Rozdzial VII
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy

0 prace

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
Jest przedlozy¢ zaswiadczenie z przeprowadzonego badania lekarskiego .

Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, zostanie dotaczone do jego akt osobowych.

Stosowne dokumenty, w przypadku podjgcia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego
kandydata, podpisuje Burmistrz Gminy.

Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy przeznaczone
sa wylacznie do wiadomosci tych osob, ktore biora bezposredni udzial w naborze.

Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych.

Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umoweg o prace najpozniej w dniu rozpoczecia
pracy.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany na
szkolenie wstepne z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w zakresie czynnosci
wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy.

Kierownik Referatu a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy Pracownik ds.
Personalnych zobowiazany jest zapozna¢ pracownika z regulaminem organizacyjnym ,
regulaminem pracy, instrukcja p/poz. ze szczegblowym zakresem obowiazkéw i
uprawniefi pracowniczych oraz z innymi przepisami regulujacymi tryb pracy w Urzedzie .

Fakt zapoznania si¢ z obowiazujacymi w Urzedzie regulaminami
1 zasadami postgpowania pracownik poswiadcza pisemnie wg o§wiadczenia stanowigcego
Zalacznik nr 5 do niniejszego Systemu.

Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do Zespohu ds. Personalnych
podpisane oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 9, nie pdzniej niz 7 dni od dnia zawarcia
umowy.

Nie pdézniej niz w ciagu 7 dniu od dnia zawarcia umowy o prace, Pracodawca informuje
pracownika na piSmie o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci
okresu wypowiedzenia umowy.

10
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§8

Rozdzial VIII
Ogloszenie 0 wynikach naboru

1. Niezwlocznie  po przeprowadzonym naborze informacj¢ o wynikach naboru
upowszechnia si¢ poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzgdu oraz w
Biuletynie przez okres do 6-miesigcy.

2. w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata
oglasza si¢ ponownie nabor na to stanowisko urzednicze.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwg i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygniecia
naboru na stanowisko.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzdr ogloszenia stanowi zalacznik nr 6 1 7 do niniejszego Systemu.

§9

Rozdzial X
Awans zawodowy

W celu zapewnienia wlasciwego promowania wlasnych zasobow ludzkich
w Urzedzie powinny by¢ podejmowane nastepujace dzialania:

ocena pracownikéw ukierunkowana na poznanie ich potencjalu zawodowego,
prowadzenie kompleksowej strategii szkoleniowej 1 doskonalenie umiejetnosci
pracownikow dostosowanych do rzeczywistych potrzeb,

rozwdj odpowiednich kwalifikacji u o0s6b uczestniczacych w procesie zatrudniania
pracownikow w Urzgdzie .

Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii
0 dotychczasowej pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spelnienie formalnych
wymogow charakterystycznych dla danego stanowiska pracy.

O zmiang stanowiska urzgdniczego wnioskuje Kierownik Referatu , Skarbnik Gminy lub
Sekretarz Gminy do Burmistrza Gminy.

Awansowanie pracownikéw odbywa si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w
sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach
gmin,

W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy Burmistrz Gminy , moze

powierzy¢ pracownikowi wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace,
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych

11
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Zalacznik nr 1 do systemu

FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

2. Symbol stanqwiska

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoly)

2.  Wymagany profil (specjalnosé)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodo

Do

4b.

5. Predyspozycje osobowosciowe

6. Umiejetnoéci zawodowe




C .ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWE]

1. __Bezposredni przetozony

Uwagi dodatkowe.
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia (poza szczegdInymi przypadkami)
powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.
c) Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwola¢ do przelozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E.ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastgpuje: (nazwa stanowiska)
2, _Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)

F. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Wykonuje w imieniu Burmistrza urzedu w tym zakresie:

- A — - e t— S— i

2. Zadania pomocnicze

1.

3. Zadania okresowe

) 8

2.

4, Zaklocenia dziatalnosci

5. Zakres ogélnych obowigzkéw
L] ]

6. Szczegolne prawa i obowiazki

1] |




7. Ocena realizacji zadan

8. Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku

zakres- 1. Przygotowanie projektow aktow prawnych objetych zakresem obowiazkow.

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Urzq_d (Jednostka)-
wszyscy pracowmcy

T Wojewddztwo |
(petencx, sttony) :

G. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

I.  Zasady odpowiedzialnoéci pracownika na stanowisku

H. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

I. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny:

2. Oprogramowanie:

3. Srodki tacznosci
4. Inne urzadzenia

5. Srodki transportu

J. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwo$ci ﬁzycme ‘wystepujace w mle;scu
wykonywania czynnoéci zawodowych

ngstothwoéé wyjazdéw 4s1‘uzb"(')ﬁrych_ _

K. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA

1. Samodzielne stanowisko pracy,
2. Mozliwo$¢ korzystania ze skierowania z kurséw doszkalajacych,



3. Korzystanie z systemu informacji prawnej LEX.

L. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogélnego w formie szkolnej badz
pozaszkolnej zgodnie z kodeksem pracy ( przepisami wykonawczymi ) uzyskujac urlop
szkoleniowy i zwrot kosztow przejazdéw, zakwaterowania i wyzywienia na zasadach
obowiazujacych przy podrézach stuzbowych na terenie kraju.



Zatacznik Nr 2 do systemu

ZAKRES CZYNNOSCI

IMig i NAZWISKO: ... ..o
5 e W g e g B {0 Tyt i (oo T | R —
Symbol komérki organizacyjnej: ..............ooooiiiiii i,

INSEWA SIArTOWIBKE PBIENT o sis s ssssme e e ey v

Obowiazki

(data i podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)



Zalacznik Nr 3 do systemu

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

------------------------------------------------------------

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu

rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone

w ogtoszeniu:

Lp.

Imig i nazwisko

Miejsce zamieszkana

it

/data, podpis osoby upowaznionej/




Zatgcznik nr 4 do systemu

Indywidualna karta oceny kandydata na wolne stanowisko urzednicze

W Urzedzie miasta i Gminy w Czarnem

Lp.

Imie i nazwisko kandydata

Test ilosc
pkt.

Rozmowa
ilos¢ pkt.

Razem ilos¢ pkt.

Skala punktowa : 1 -15

1

15 pkt — petna przydatnosc¢ do zatrudnienia

pkt Brak kwalifikacji do zatrudnienia

( podpis oceniajgcego )




Zatacznik nr 5 do Systemu

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany

( imie i nazwisko pracownika,(nazwa referatu lub samodzielnego stanowiska pracy

poswiadczam zapoznanie sie z nizej wymienionymi dokumentami:

a) zakres czynnosci,

b) opis stanowiska pracy,
c) regulamin organizacyjny,
d) regulamin pracy,

e) instrukcja kancelaryjna,

oraz zobowigzuje sie do przestrzegania innych aktéw normatywnych regulujacych
funkcjonowanie Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem

Czarne, dnia ..........cooeevvvveeen... rok .........

(czytelny podpis)




Zatacznik Nr 6

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

W Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem
77-330 Czarne ul. Moniuszki 12

na wolne stanowiska urzednicze

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a

wybrany/a Pan/i .........ccccooiiieiiiiiiie e zamieszkaly/aw ...............coo

Imig i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/




Zatacznik Nr7

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

W Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem
77-330 Czarne ul. Moniuszki 12

na wolne stanowisko urzednicze

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostata
zatrudniona zadna osoba z posrod zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko :

/data, podpis osoby upowaznionej/




