WOIT GMINY SOMONING
83-314 50MONINT
ul, Ceynowy 27
Zarzadzenie Nr 89/2005r.
Wajta Gminy Somonino

z dnia 22.11.2005r.

w sprawie wprowadzenia ,Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska

urzg¢dnicze w urzedzie gminy Somonino™

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), ustawy z dnia 22 marca 1990r
o pracownikach samorzadowych (Dz U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pdin. zm.), ustawy
z dnia 22 czerweca 1974r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pozn.

zm. ),

§1
Wprowadzam ,system zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Somonina” w brzmieniu zalacznika Nr 1 do nimiejszego zarzadzema.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi urzedu.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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do zarzgdzenia Nr ... /2005

system zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy

Somonino

§1
Rozdzial 1

Przepisy ogolne

I System okresla szczegolowe procedury zwijzane z zatrudnianiem w urzgdzie
pracownikéw, na podstawie umowy O pracg (art. 2 pkt 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych),

2. Zatrudnianic pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego rarzadzania
zasobami  ludekimi w urzgdzic. Opiera si¢ na zasadach jawnosci, otwartosci
1 konkurencyjnosci.

3, System zapewnia zatrudnianie pracownikow na okreslone stanowiska pracy w urzedzie
o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach zapewniajacych  prawidiowe
wypelnianie celow urzedu oraz realizacjg osobistych planaw 1 ambicji zawodowych.

4. Przez zatrudnianie pracownikow w znaczeniu systemu rozumie si¢ przeprowadzenie
procedury naboru na wolne stanowiska pracy, zwane dalej stanowiskiem urzgdniczym,
o okreslonych kwalifikacjach potencjalnego kandydata (profil osobowosciowy)
zwymogamimwimymimmmm(pmﬁlnwuduw}

s W zakresic zatrudniania pracownikow mieszcza si¢ mastgpujace specjalistyczne
CZYNNOSCH;

a) planowanic zatrudnienia

b) nabér (rekrutacja) — pozyskiwanie kandydatow

¢) selekcja — dobor kandydatow w oparciu o okreslone kryteria
d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracowmkow do pracy
e) adaptacja zawodowa pracownikow

f) ocena pracownika

g) awans zawodowy



6 Zatrudnianie pracownikow jest systemowym rozwiazaniem, spojnym z pozostatymi
funkcjami polityki personalnej i motywowaniu  pracownikow, wynagrodzeniem,
doskonaleniem i oceniamem.

7. W procesie zatrudniania pracownikow w urzedzie uczestniczy:

a)  wojt gminy

b) sekretarz gminy

¢) pracownicy d/s kadr

d) kierownicy komorek organizacyjnych

8 Pracownicy d/s kadr zobowigzani s do sluzenia wszelka pomoca v-ce wojlowi
i sekretarzowi gminy i innym uprawnionym osobom w zakresic zatrudniania
pracownikow w urzedzie, a w szczegolnie zakresie’

a) prawidlowego doboru metod rekrutacyi kandydatow
b) ustalenia technik przeprowadzenia testow i rozmow kwalifikacyjnych
¢) przeprowadzenia selekgji
d) dokonywania oceny kandydatow
e) adaptacia nowo przyjetych pracownikow w urzedzie
f) rotacji pracownikow na poszczegolnych stanowiskach pracy
9 stala si¢ nastgpuiace etapy postgpowania przy zatrudnianiu pracownikow w urzedzie:
a) planowanie zatrudniema
b) rekrutacja kandydatow
¢} selekcja kandydatow
d) adaptacja zawodowa wybranych pracownikow
e) ocena pracownikow

10. Sekretarz urzedu zapewnia nadzor nad stosowaniem systemu.
§2
Rozdzial 11

Planowanie zatrudnienia w urzedzie
1. Proces zatrudniania pracownikow powinien by zawsze okresleniem przyszlych potrzeb

urzedu wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.
2. Podstawowymi uwarunkowaniami w zakresic planowania zatrudnienia w urzedzie sa:
a) planowanc zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwigzane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy
b) zmiana przepisow prawnych nakiadajace na rzad nowe zadania i kompetencje
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¢) ocena pracy zalrudnianych pracownikow stanowiaca podstawowe 7rodio informacji
o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym urzedu

d) planowane flukiuacje (przejscie na emeryturg i inne).
Kierownik komorki organizacyjnej badz pracownik d's personalnych zobowigzany jest do
stalego monitorowania poirzeb kadrowych w ramach komérki i prognozowania majacych
wystapi¢ w niedalekiej przyszlosci wakatow
Kierownik komérki organizacyjnej badi pracowmk dfs kadr jest zobligowany do
przekazywania informacji do sekretarza urzedu o wakujacym stanowisku w terminie
pozwalajacym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu komork organizacyjnej
W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko w urzedzie kierownik komorki orgamizacyjnej badz sekretarz sklada
z miesiecznym wyprzedzeniem do wojta gminy zal. Nr | do ninigjszego systemu.
Whiosek kierownika komérki organizacyjnej badz sekretarza, o ktorym mowa w ust. 5;
w sprawie zatrudnienia pracownika powinien zawierac:

a)  krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu

b) opis stanowiska

¢) zakres czynnosci osoby ostatnio zajmujace) wakujace stanowisko
Po uzyskaniu pisemnej zgody od wojta gminy nd zatrudnianie nowego pracownika
pracownik d/s kadrowych zobowiazany jest do wszczecia procedury zatrudnienia.

§3
Rozdzial 111

Warunki zatrudnienia pracownika

. Pracownik, tmmdqmdcpumzpiﬁwymwmmﬁcbyézamﬂrﬁnny

tylko na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce
W  szczegolnych  sytuacjach, motywowanych wnioskiem kierownika komaorki
organizacyjnej badz sekretarza wojt gminy moze odstapi¢ od warunku zawartego w ust. |

. Dkres probny traktuje sie jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych

kwalifikacji i umiejetnosci pracownika przy realizacy strategicznych celow komorki
organizacyjnej.

Okres probny konczy si¢ egzaminem stazowym.

Tryb przeprowadzenia egzaminu stazowego reguluja przepisy rozdzialu X



6. Po okresie probnym pracownika kierownik komorki organizacyjnej badz sekretarz moze
wnioskowaé do wojta gminy o przedhuZenie jego umowy na czas okreslony.

7. W uzasadnionych okolicznosciach ({duze doéwiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla urzedu) wojt gminy moze wyrazi¢ zgodg na zawarcie umowy
na czas meokreslony.

% Waszystkie dzialania zwigzane z zatrudnianiem nowego kandydata do pracy w urzedzie lub
przesunigcia pracownika powinny byC oparie na analizie charakterystyki stanowiska
pracy.

&4
Rozdzial 1V

Charakterystyka stanowiska pracy
1. Charakterystyka stanowiska pracy w urzedzie skiada si¢ z:
a) opisu stanowiska pracy
b) zakresu czynnosci
2. Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dzialania zawodowego w strukiurze
organizacyjnej urz¢du.
3. Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspOldziatania:
a) z innymi pracownikami (przelozonymi, wspolpracownikami, podwiadnymi i innymi)
b) =z formalnymi procedurami, wyposazeniem 1 narzgdziami pracy
4. Zespol spojnych i powigzanych ze soba stanowisk pracy tworzy strukturg organizacyjng
komérki organizacyjnej, okreslong odrebnymi przepisami
5. Stanowisko pracy w urzgdzie okreslone jest przez.
a) nazwg wlasng, kiora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan
b) przyporzadkowany — rozpatrywanej sprawie — kod identyfikacyjny 1 numer
(zgodnie z jednolitym wykazem akt)
¢) opis stanowiska
6. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowigcym zalacznik Nr 2 do
niniejszego systemil, zawierajacym:
a) dokladne okresleme celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych zajmujacego je
b) okreslenie szcregdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji umiejgtnosci i
predyspozycji wobec osob, kiore je zajmuja



¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia

d) okreslenie odpowiedzialnosci

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy

7. Wzbr opisu stanowiska pracy nie ma zastosowania w przypadku, jesli opis prawa reguluje
inny wzor dokumentu definmjacego stanowisko pracy

& Opis stanowisk pracy przygotowuje, parafuje i przedkiada do akceptacji sekretarzowi
urzedu kierownik komorki organizacyjnej badZ pracownik d/s kadr

0. Zakres czynnoici jest uszczegOlowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez
danego pracownika, stanowigcego zal. Nr3 do niniejszego sytemu.

10 Zakres czynnosci w sposob precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane danemu
pracownikowi.

11 Zahﬁyuqmidnqmmmdhwmﬂkﬂmwmkéwm.

12. Zakres czynnosci, po zapoznamiu si¢ z jego trescia, podpisuje pracownik i kierownik
komérki organizacyjnej w dniu rozpoczecia pracy, po jego podpisaniu nalezy przekazac
pracownikowi d/s kadr.

13. W przypadku przystapicnia przez urzad do wartosciowania stanowisk pracy, opis
stanowiska pracy oraz zakres czynnosci stanowia podstawg wartosciowania stanowisk
pracy okreslajacego stopien trudnosci zadan na nich wykonywanych.

14. Dla poszczegolnych stanowisk urzedniczych okreslone sa- kategoric zaszeregowania oraz
minimaine wymogi dotyczace wyksztalcenia i stazu pracy warunkujgce mozliwosc
podjecia pracy na stanowisku pracy.

15. Kicrownik urzedu podejmuje decyzj¢ w sprawie zaszeregowania stanowiska pracy.

85
Rozdzial V

Nabor kandydatow

V 1. Cele naboru
1. Uzyskanie zgody wojta gminy na zatrudnienie pracownika powoduje Tozpoczgcie
pmwdurynahmuhndydaiﬁwmamimumﬁkaw@nicmipomﬂewum@dﬁe.
2. Czynnosci rekrutacyjne powinny byC rozpoczgte w terminie pozwalajacym na
p:zeprmundw:icmhmuzgadlﬁc:pnwpimi ustawy.



3 Otwarta rekrutacia i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatow na
wolne stanowiska w urz¢dzie.
V 2. Zrodha pozyskiwania kandydatow
|. W celu zapewnicnia zatrudnienia w urzgdzie kompeteninych pracownikow nalezy
zastosowaé nastepujace rodzaje zrodel rekrutacii:
a) zewngtrzne z preferencjg mieszkancow naszc) gminy
b) wewnetrzne
¢) staze absolwenckie i praktyki
sgodnie 7 procedurg okreslona niniejszym zarzadzeniem
V.3, Metody rekrutacji
1 Obligatoryjne:
a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;
b) ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu
2. Dodatkowe
a) ogloszenie prasowe
b) ogloszenie w urzedzie pracy
V.4, Etapy naboru
I. Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urz¢dnicze
2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjny pod wzgledem
formalnym
Ogloszenie listy kandydatow, kiorzy spelniaja wymagania formalne
Selekcja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna
Podjecie decyzji o zatrudnianiu i podpisania umowy o pracg
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze
Ogloszenie wynikow naborow
. Komisja rekrutacyjna
1. Procedurg naboru na wolne stanowisko w urzedzie przeprowadza komisja w skladzie:
a) sekretarz urzedu
b) v-ce wijt lub osoba przelozona w stosunku do osoby podlegajacej naborowi zgodnie
z schematem organizacyjnym Urzedu Gminy Somonino
¢) pracownik d/s kadr, bedacy jednoczesnie sckretarzem komisji
2 Komisja reknutacyjna dziala az do zakonczenie procedury naboru
V 6. Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska urzgdnicze

b
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1. Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym pracownik d/s kadr umicszcza zgodnie
z okreslonymi w §5 metodami rekrutacji.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki

b) okredlenie stanowiska urz¢dniczego

¢) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzgdniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazamiem, kiére z nich sq niezbedne, a kiore dodatkowe

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym

&) wskazanie wymaganych dokumentow

f) okreslenie terminu i micjsca skiadania dokumentow.

3. Ogloszenie bedzie upowszechnione do 14 dni od dnia ogloszenia w BIP i na tablicy
ogloszen.

4. Wazor ogloszenia stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego systemu.

V.7 Przyjmowanic dokumentow aplikacyjnych

1. W terminie 21 dni od dnia opublikowania ogloszenia nasigpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku w urzgdzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg si¢:

a) list motywacyjny

b) zyciorys — curriculum vitae

¢) uwierzytelnione kserokopie swiadectwa pracy

d)uwierzytelnione kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie

¢) uwierzytelnione kserokopie zaswiadczen o ukofczonych szkoleniach i kursach
) referencje

g) oryginal kwestionariusza osobowego

3 Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w urzedzie
mogg byé przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze
na wolne stanowiska urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng,
z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodme z ustawg
2 dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym — Dz. U z 2001r. Nr 130, poz
1450 z pozn. zm.)

V8. Sposob postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi



L.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone W protokole, bedg przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lal, a mastgpmie przckazane do archiwum
zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne 0sob pozostalych beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

V 9. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

L.

V.10,

V.11

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ 2 aplikacja nadeslang
przez kandydata.

Celem analizy dokumentow jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie przydatnoéci kandydata do
pracy na wolnym stanowisku w urzedzie.

Ogloszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze

i wstepnej selekcji, pracownik dfs kadr umieszcza w BIP listy kandydatow, ktorzy
speiniaja wymagaja formalne okreslone w ogloszeni.

Lista, o kiorej mowa w ust. | zawicra imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w zrozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

Lista kandydatow spelnigjacych wymagania formalne bedzie umieszczana w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikow wyboru.

Informacje o kandydatach, kiorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacjg publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwijzanymi Zze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Wzor list stanowi zatacznik Nr $ do niniejszego sylemu.

Selekcja koncowa kandydatow: obejmuje rozmowe kwalifikacyjna, a w razie
watpliwosci mozna dopuscic przeprowadzeme testu kwalifikacyjnego.

V.12. Test kwalifikacyjny

1

V.13

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do
wykonywania okreslonej pracy.
Rozmowa kwalifikacyjne



|. Celem rozmowy kwalifikacyjngj jest nawiazanie bezposredniego  kontaktu
7 kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
V.14 Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
1. Po przeprowadzeniu selekcji kohcowej sekretarz komisji sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow.
2. Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska | adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wg speinienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
o naborze

b)informacja o zastosowanych metodach 1 technikach naboru

¢) uzasadnienie danego naboru

3. Wzor protokolu stanowi zal. Nr 6 do niniejszego systemu.

§6
Rozdzial VI

Ogloszenie 0 wynikach naboru

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ W terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakofczemia procedury naboru w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszlo zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera.

a) nazwe i adres jednostki

b) okreslenie stanowiska urzedniczego

¢)imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata

3. Informacje © wyniku naboru upowszechniania si¢ W Biuletynie Informacji Publiczne)
i na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesi¢cy od
dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienic na tym samym stanowisku



kolejnej osoby spoérod majlepszych kandydatow wymienianych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1,2 i3 stosuje si¢ odpowiednio.
. Wazér ogloszenia stanowi zalacznik Nr 71 7a do niniejszego systemu.

§7
Rozdzial V11

Badania lekarskie

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

~ Badania lekarskie kandydatow do pracy przeprowadza si¢ na podstawie kodeksu pracy
i zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowsa 1 Opicki Spolecznej z dnia 30.V,1996r.
w sprawie przeprowadzenia badan Ickarskich pracownikow, zakresu profilaktyczne)
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w kodeksie pracy (Dz.U. Nr 69, poz. 332 z pozn. zm. ).

] Pmmwnikdfshdrkiﬂujqcykandmhuduobjﬁlmmwiskapmcy na
badania lekarskic, powinien w skierowaniu wyszezegolnic  specyficzne  cechy
stanowiska mogace miec wplyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub
stanowié dla niego zagrozenie.

§8
Rozdzial VIII

7 dnienie kandydata i towanie um o pra

Kandydata wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy O Pprace,
zwbowigzany jest przedlozyé zaswiadczenie o nickaralnoéci, kiore zostanie dolaczone
do jego akt osobowych.

Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnianiu odpowiedniego
kandydata, podpisuje wojt.

Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska  pracy
przeznaczone sa wylacznie do wiadomosci tych osob, kiore biora bezposredni udzial
w naborze — dokumenty te pncﬁcgi_.iqodmﬁ:zgodniezquzdnia 20 sierpnia



1997r. o ochronie danych osobowych (DzU. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z poin.

Zmianami)

Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowsg o praceg najpozniej w dniu rozpoczgcia

pracy.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien by¢ skierowany na

szkolenie wstgpne z zakresu bhp oraz w zakresie cezynnosci wykonywanych na

okreslonym stanowisku pracy.

6. Kierownik komorki organizacyjnej badi pracownik d/s kadr zobowiazany jest

zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy, szczegdlowym zakresem obowigzkow

i uprawnien pracowniczych oraz inmymi przepisami regulujacymi tryb pracy

w urzedzie.

Fakt zapoznania si¢ obowigzujacymi w urzedzie regulaminami i zasadami

postepowania pracownik poswiadcza pisemnie wg ofwiadczenia Stanowiacego zal, Nr

8 do ninicjszego systemu, kiore to oswiadczeme pracownik dostarcza do kadr nie

pozniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy.

8  Nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg pracodawca informuje
pracownika na pismic 0 obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwoéci wyplaly wynagrodzenia za prace. urlopie wypoczynkowym Oraz
dhugosci okresu wypowiedzenia umowy.

§9
Rozdzial IX

Adaptacja zawodowa pracownika w urzedzie

1. Adaptacja zawodowa pracownikow 1o zespolt celowych dzialan tworzacych warunki do
uzyskania przez nich wymaganych efektow pracy oraz powstania i utrzymania
integracji z urzedem. Jest to okres wdrazania si¢ pracownika w caloksztalt czynnosci
zawodowych oraz w zycie spoleczne Srodowiska pracy.

2 Adaptacja zawodowa pracownikow w urzgdzie odbywa si¢ poprzez.

a) umiejetne wprowadzenie do pracy

b) udzielania wyczerpujacego instruktazu

¢) regularna obserwacja pracy nowego pracownika przez bezposredniego przelozonego
d) podkreslenie pozytywnych stron pracownika w wykomywaniu pracy
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¢) wskazywanie sposobow umkania trudnosci pojawiajgcych sig w toku pracy nowego
pracownika

f) planowanie podnoszenia kwalifikacji
Dia kazdego mowego zalrudnionego pracownika w urzedzie ustala si¢ opiekuna,
ktérym moze byc sekretarz gminy lub inna osoba majaca duze doswiadczenie
zawodowe i cieszaca sie duzym autorytetem wérdd pracownikow urzgdu.
Do zadan opiekuna nalezy:

a) przedstawienie nowego pracownika wspolpracownikom

b) przygotowanie stanowiska pracy

¢) objaénicnie powiazan stanowiska pracy wynikajacych z zakresu czynnosci

d) przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej urzedu

¢) shuzenie wszelka pomoca podczas okresu adaptacyjnego
Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podejmujacego w urzedzie prace
zawodowa po raz pierwszy wynosi | rok.

§10
Rozdzial X

Egzaminy stazowe i aplikacvine

_ Egzaminy stazowe i aplikacyjne sa forma oceny przydatnoéci nowo zatrudnionego

pracownika w okresie pracy, na kiorym byla zawarta umowa o prace.

Zakres tematyczny, tryb przeprowadzamia i sposdb oceny egzaminu Stazowego
i aplikacyjnego ustalony jest kazdorazowo przez pracownika d/s kadr w porozumieniu
z kierownikiem komérki organizacyjnej i opiekunem nowo zatrudnionego pracownika.

Fgzamin stazowy  przeprowadzany jest dla nowo zatrudnionego pracownika
w terminie dwoch tygodni przed uplywem okresu probnego, za kiory zawarta jest
UMOowa.

Negatywna ocena z egzaminu SIaZOWego moze byé powodem nie nawigzania umowy
0 prace na czas okreslony.

Najpizniej w terminie 2 tygodni przed uplywem okresu, na jaki jest zawarta umowa
o prace na czas okreslony, pracownik zdaje egzamin aplikacyjny.

Wynik egzaminu aplikacyjnego jest decydujacym kryterium przy nawiazywaniu
z pracownikiem kolejnej umowy o prace.



7. Pozylywna ocena z cgzaminu aplikacyjnego nie powoduje koniecznosci nawiazania
z pracownikiem umowy o prace.

§11
Rozdzial X1

Awans zawodowy

| W celu zapewnienia wiasciwego promowania wiasnych zasobow ludzkich w urzgdzie
powinny by¢ podejmowane nastepujace dzialania:

a) okresowa ocena pracownikow ukierunkowana na poznanie ich potencjatu
zawodowego

b) prowadzenie kompleksowej strategi  szkoleniowe) i doskonalenie umiejetnosc
pracownikow dostosowanych do rzeczywistych potrzeb

¢) rozwdj odpowiednich kwalifikacji u o0s6b uczestniczacych w procesie zatrudniania
pracownikow w urzedzie

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

3. O zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje kierownik komorki organizacyjne) badz
sekretarz gminy do wojta w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

4 Awansowanie pracownikow odbywa sig zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 12 sierpnia 2005r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w urzgdach gmin, starostach powiatowych i urzgdach
marszatkowskich (Dz. U. z 2005r. Nr 146, poz. 1223).

5. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy wojt gminy moze powierzyc
pracownikowi wykonanie innej pracy niz okreslona w umowie o pracg, zgodnie z art.
42§4kp.



Zalgeznik Nr 1

Somonino, dnia ... ......

komarka organizacyjna

WNIOSEK
O PRZYIECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Wakat powstal w przypadku, m.in:
a) urlopu macierzynskiego pracownika,
b) urlopu wychowawczy pracownika,
¢)urlopu bezptatnego pracownika,-
d) przejicie pracownika na emeryture, rente,
e) powstania nowej komorki,
F) zmiany przepisow prawnych, wprowadzema nowych zadan do realizacyi,
) inne) usprawiedliwionej meobecnosci w pracy,

h) innej sytuacji.
Uzasadnienie:
{data, podpis i pieczpd
osoby upowiEnone |
Zalaczniki:

1. Opis stanowiska pracy

2. Zakres czynnosci



Zatacznik Nr 2
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY SOMONINO

A. INFORMACIE OGOLEN DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Sianowisko

2. Symbol stanowiska

B. WYMOGI KWALIFIKACYINE
1. Wryksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagany profil (specjalnosc)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe
a} Doswiadczenie zawodowe poza urzgdem przy wykonywaniu podobnych czynnosci

.......................................................................................................................................................

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przelozony

2. Przetozony wyiszego stopnia



Uwagi dodatkowe:
a) pracownik jest shuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przelozonego.
b) wszystkie sprawy, z ktdrymi pracownik zwraca si¢ do przefozonego wyZszego stopnia
(poza szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przelozonego
c)od kazde] decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwolaé do przelozonego
wyzszego szczebla

D ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska)

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glowne



.......................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

1. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy Metoda oceny Mierniki oceny

oceny

8. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku




8. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zakres Wojewddziwo Urzad -

Rodzaj {petenci, strony) WSZYSCY Pracownicy

administracyjne

finansowe

organizacyjne

kierownicze

personalne

Inne

H ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

2. Podmiot / przedmiot i zakres odpowiedzialnosci
Bardzo  duzy | Duzy Sredni Niski T
(skutki w skali | (skutki w skali | (skutki w skali | (skutki w skali
wojewodziwa) wojewddztwa) wojewddztwa) wojewddztwa)

| administracja

finansowa




mienie

wyposaZenie

pracownicy

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewngtrzne

1. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH 1 ROBOCZYCH

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

.......................................................................................................................................................

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Ucigzliwosci fizyczne wystepujgee w miejscu wykonania czynnosci zawodowych




L. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA

................................................................................................................................



ZALACZNIK NR 3

ZAKRES CZYNNOSCI

MNazwa Komdork OrBATHERCYII. ... ..ccoocerrmerorrsrsio s mrsrrmes et besstat serrmies it

A R

Il ROV TN oo i O i o A

.......................................................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Przyjmuje do wiadomosci 1 stosowania: Zatwierdzam:

{dats 1 podpis pracovwmsca) {podprs Wijta Giniiy



Zalacznik Nr 4

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbgdne:
¥ i e s i e
v USROS
2. Wymagania dodatkowe:

o S o S
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e
B e M e e T —
4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokumenty poswiadceajgey wyksetalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie

odbytych studiow)
d) kwestionariusz osohowy

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosdciach

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobiscie w siedzibie urzedu, poczta
elektroniczng na adres:.................. w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na



stanowisko wterminie dodnia...................... (nie mniej niz 14
dnr od dmia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okredlonym terminie nie beda
roZpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe] Biuletynu

Informacji Publicznej (www bip pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Ceynowy 21

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegilowe CV  (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe)), powinny byc opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode przetwarzanie moich damyeh osobowvch zawartyeh w ofercie pracy dia potrzeb

niezbgdnyeh do realizagii procesu rekrutogji zgodnie © ustowq r dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronle donyen
asohowvch (DzUl z 2002r. Nr 100, poz 926 z pdin zm ) oraz wustawq : dnmia 22 marca 1999

o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 2 pidn. zm.),



ZALACZNIK NR 5

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

EERE LLR L MRS EERAERLRdERERER R RERRRRRREE

BEEse e D e LTI

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

etapu rekrutacii zakwalifikowal sie nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania
l.

oo M 9

(data, podpis osoby upowainionej)



Zatacznik Nr 6

NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW

1. W wyniku ogloszenia o maborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo
cviecien.n, kandydatow spelniajacych wymogi formalne.

(ilodd aplikacii}

2. Komisja w skiadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie zarzadzeniem
_____________________________ Ar...........wybrano nastgpujgcych kandydatow: uszeregowanych
wedlug spelniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu naborze.

Lp. | Imig¢ i nazwisko Adres Wyniki testu Wyniki rnzman']r_

- ]

2,

3.

4,




4. Zastosowanie nastgpujacych metod naboru (wyjasnic jakie):

.....................................................................................................................................................

7. Zataczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatow
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego lub (i) rozmowy kwalifikacyjne)

Protokot sporzadzil: Zatwierdzit:
(data, imig i nazwisko pracownika) (podpis 1 piecred wojla pminy)

Podpisy czlonkow Komisji:



Zalacznik Nr 7

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

{mazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a

WYDERRY A PRI . o sriresimssissasis s smmtns zamieszkaby/aw ... ...
(imic | nazwisko) (migjsce zamieszkania)
Uzasadnienie dokonanego wyboru

{data, podpis osoby upowainionej)



Zalacznik Nr 7a

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru ma ww. stanowisko nie
zostala zatrudniona Zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow (lub braku

kandydatow)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

{data, podpis osaby upowazmionej)



Zalycznik Nr 8

Somonino, dnid..............ooociieiiiis

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany
(nazwa komarki organizacyjnej)

mmwwmﬂ}
oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z nizej wymienionymi dokumentami:

a) zakres czynnosci,

b) opis stanowiska pracy,

c¢) regulamin organizacyjny,

d) regulamin pracy,

e) instrukcja kancelaryjna

oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania innych aktow normatywnych regulujacych
funkcjonowanie urzedu.



