Zalacznik do Zarzadzenia Nr 111/05
Wgjta Gminy Sztabin zdnia 7
pazdziernika 2005.

SYSTEM ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW W URZEDZIE GMINY SZTABIN

RozDzIAE 1
Przepisy ogolne

8 1. 1. System okresla szczegbtowe procedury zwiazane z zatrudnianiem pracownikow w
Urzedzie Gminy Sztabin, zwanym dalej Urzgdem, o ktorych mowaw art. 2, pkt 2 i 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

2. Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w Urzedzie. Opiera sSi¢ na zasadach jawnosci, otwartosci |
konkurencyjnosci.

3. System zapewnia zatrudnienie pracownikbw na okreslone stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniagjacych
prawidtowe wypelnianie celéw Urzedu oraz realizacje osobistych plandéw i ambicji
zawodowych.

4. Przez zatrudnienie pracownikOw w znaczeniu Systemu rozumie Sig przeprowadzenie
procedury naboru na wolne stanowisko pracy, zwane dalej stanowiskiem urzedniczym, o
okreslonych kwalifikacjach potencjalnego kandydata (profil osobowosciowy) z wymogami
stawianymi na danym stanowisku pracy (profil zawodowy).

5.W zakresie zatrudniania pracownikbw mieszcza Si¢ nastepujace specjalistyczne
CzZynnosci:

a) planowanie zatrudnienia,

b) nabdr (rekrutacja) - pozyskiwanie kandydatow,

c) selekcja - dobdr kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria,
d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy,
€) adaptacja zawodowa pracownikéw,

f) ocena pracownika - egzamin stazowy, egzamin aplikacyjny,
g) awans zawodowy.

6. Zatrudnianie pracownikéw jest systemowym rozwigzaniem spojnym z pozostatymi
funkcjami  polityki  personalnej:  motywowaniem pracownikOw, wynagradzaniem,
doskonaleniem i ocenianiem.

7. W procesie zatrudniania pracownikéw w Urzedzie uczestnicza:
a) Wojt Gminy,
b) Kierownicy Referatéw ,
¢) Pracownik ds. Administracyjno - Kadrowych.
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8. Pracownik ds. Administracyjno - Kadrowych zobowiazany jest do stuzenia wszelka
pomoca Wojtowi Gminy i Kierownikom Referatdw w zakresie zatrudniania pracownikéw
w Urzedzie aw szczegolnosci w zakresie:

a) prawidtowego doboru metod rekrutacji kandydatéw,
b) ustalania technik przeprowadzania testow i rozméw kwalifikacyjnych,
C) przeprowadzania selekcji,
d) dokonywania oceny kandydatow,
€) adaptacji nowo przyjetych pracownikéw w Urzedzie (Jednostce),
f) rotacji pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
9. Ustala si¢ pie¢ gtdwnych etapOw postepowania przy zatrudnianiu pracownikéw
w Urzedzie:
a) planowanie zatrudnienia,
b) rekrutacja kandydatw,
c) selekcja kandydatéw,
d) adaptacja zawodowa wybranych pracownikéw,
€) ocena pracownikow.
10. Sekretarz Gminy zapewnia nadzor nad stosowaniem Systemu.

RozDzIAL 2

Planowanie zatrudnienia w Urzedzie Gminy

§ 2. 1. Proces zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ zawsze okresleniem przysztych
potrzeb Urzegdu, wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania

2. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnieniaw Urzgdzie sa:

- planowane zmiany w  strukturze organizacyjnej Urzedu | zwiazane
Z tym tworzenie nowych stanowisk pracy,

- zmiana przepisdw prawnych naktadajaca na Urzad nowe kompetencje i zadania,

- oceny pracy zatrudnionych pracownikOw stanowiace podstawowe zrodto informacji
o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym Urzedu,

- planowane fluktuacje (przejscie na emeryture i inne).

3. Kierownik Referatu zobowiazany jest do statego monitorowania potrzeb kadrowych
w ramach Referatu i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

4. Kierownik Referatu zobligowany jest do przekazywania informacji do Sekretarza
Gminy o0 wakujacym stanowisku w terminie pozwalajacym na uniknigcie zakiocen w
funkcjonowaniu Referatu lub komorki organizacyjnej Urzedu.

5. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko w Urzedzie, Kierownik Referatu lub innej komérki organizacyjnej Urzedu sktada
z miesigcznym wyprzedzeniem do Woéjta Gminy wniosek, stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego Systemu.
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6. Whniosek, o ktorym mowi ust. 5w sprawie zatrudnienia pracownika winien zawierac:
a) krotkie uzasadnienie zawiergjace przyczyny powstania wakatu,
b) opis stanowiska,
C) zakres czynnosci 0soby ostatnio zajmujacej wakujace stanowisko.

7. Po uzyskaniu pisemnej zgody od Wojta Gminy na zatrudnienie nowego pracownika,
pracownik ds. Administracyjno — Kadrowych zobowiazany jest do wszczecia procedury
zatrudnienia.

RozDzIAL 3
Warunki zatrudnienia pracownika

8 3. 1. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w Urzedzie moze by¢ zatrudniony
tylko na okres prébny wynoszacy maksymalnie 3 miesiace.

2. W szczeg6lnych sytuacjach umotywowanych wnioskiem Kierownika Referatu Wojt
Gminy moze odstapi¢ od warunku zawartego w ust. 1.

3. Okres prébny traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania
posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci pracownika przy realizacji strategicznych celow
Referatu lub innej komdérki organizacyjnej Urzedu.

4. Okres prébny konczy si¢ egzaminem stazowym.
5. Tryb przeprowadzania egzaminu stazowego reguluja przepisy Rozdziatu X.

6. Po okresie probnym pracownika Kierownik Referatu moze wnioskowa¢ do Wojta
Gminy o przediuzenie jego umowy na czas okreslony.

7. W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla Urzedu Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgodg na zawarcie umowy na
czas nieokreslony.

8. Wszystkie dzialania zwiazane z zatrudnianiem nowego kandydata do pracy
w Urzedzie lub przesunigcia pracownika powinny by¢ oparte na analizie charakterystyki
stanowiska pracy.

RozDzIAL 4
Charakterystyka stanowiska pracy

8 4. 1. Definicja charakterystyki stanowiska pracy

1) Charakterystyka stanowiska pracy w Urzedzie sktada si¢ z:
a) opisu stanowiska pracy,
b) zakresu czynnosci.
2. Stanowisko pracy
1) Stanowisko pracy jest najmnigjszym systemem dziatania zawodowego w strukturze
organizacyjnej Urzedu.
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2) Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspoétdziatania:
a) z innymi pracownikami (przetozonymi, wspotpracownikami, podwiadnymi i innymi),
b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narzgdziami pracy.

3) Zespodt spojnych i powiazanych ze soba stanowisk pracy tworzy strukture organizacyjna
Urzedu, okreslona odrgbnymi przepisami.

4) W dtrukturze organizacyjnej Urzedu zngduja sSie¢ nastepujace stanowiska pracy:
stanowisko Wojta Gminy, stanowiska Kierownikow Referatébw i stanowiska nie
kierownicze.

5) Struktura Urzedu jest sformalizowanaw postaci schematu organizacyjnego.

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

7) Stanowisko pracy w Urzedzie okreslone jest poprzez:
a) kod identyfikacyjny sktadajacy sie z oznaczenia literowego komérki organizacyjnej,
b) nazwe wiasna, ktora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,
C) opis stanowiska.

8) Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowiacym zatacznik nr 2 do
niniejszego Systemu, zawierajacym:

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowiazkOw obciazajacych zajmujacego je stanowiska,

b) okreslenie  szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umigjetnosci
i predyspozycji wobec 0sdb, ktore je zajmuja,

C) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,
€) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

9) Wzor opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 9, nie ma zastosowania
w przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny wzor dokumentu definiujacego
stanowisko pracy.

10) Opisy stanowisk pracy przygotowuje, parafuje i przedktada do akceptacji Wojtowi
Gminy Kierownik Referatu.

11) Zakres czynnosci jest uszczegOtowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez
danego pracownika, stanowiacym zatacznik nr 3 do niniejszego Systemu.

12) Zakres czynnosci w sposob precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane danemu
pracownikowi.

13) Zakresy czynnosci sa sporzadzane dla wszystkich pracownikow Urzedu, w tym rowniez
dla Zastepcow Kierownikow, przez Kierownikow Referatow.

14) Zakres czynnosci, po zapoznaniu Si¢ z jego trescia, podpisuje pracownik
i WGjt Gminy w dniu rozpoczecia pracy.
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15) Kierownik Referatu zobowiazany jest do niezwlocznego przekazania podpisanego
zakresu czynnosci pracownikowi ds. Administracyjno — Kadrowych Urzedu.

3. Stanowiska pracy

1) Stanowiska pracy w  Urzedzie tworza grupy  stanowisk  urzedniczych
I pozostatych: stanowisk pomocniczych i obstugi.

2) Dla poszczeg6lnych stanowisk urzedniczych i pomocniczych okreslone sa: kategorie
zaszeregowania oraz minimalne wymogi dotyczace wyksztatcenia
I stazu pracy warunkujace mozliwosé podjecia pracy na stanowisku pracy.

3) Wéjt Gminy podejmuje decyzje w sprawie zaszeregowania stanowiska pracy.

RozpziAL 5
Nabér kandydatéw

§5. 1. Cele naboru
1) Uzyskanie zgody Wojta Gminy na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze i pozostate w Urzedzie,

2) Czynnosci  rekrutacyjne powinny byé rozpoczgte w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

3) Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na
wolne stanowisko w Urzedzie.

2. Zrodta pozyskiwania kandydatow

1) W celu zapewnienia zatrudnienia w Urzedzie kompetentnych pracownikéw nalezy
zastosowat nastepujace rodzaje zrddet rekrutaci:

a) zewngtrzne,
b) wewngetrzne,
C) staze absolwenckie i praktyki,
zgodnie z procedura okreslona niniejszym zarzadzeniem.

3. Metody rekrutaci
1) Obligatoryjne:
a) Ogtoszenie w Biuletynie Informagji Publiczne,
b) Ogtoszenie natablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.
2) Dodatkowe:
a) Ogtoszenia prasowe,
b) Ogtoszeniaw akademickich biurach karier,
c¢) Ogtoszeniaw biurach posrednictwa pracy,
d) Ogtoszeniaw urzgdach pracy.
4. Etapy naboru
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1) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

3) Wstgpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzglgdem
formalnym.

4) Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne.
5) Selekcja koncowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna
6) Podj¢cie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 pracg.
7) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzgdnicze.
8) Ogtoszenie wynikow naboru.
5. Komisjarekrutacyjna
1) Procedurg naboru na wolne stanowiskaw Urzedzie przeprowadza komisjaw sktadzie:
a) Wojt Gminy,
b) Sekretarz Gminy,
¢) Kierownik wnioskujacego Referatu lub innej komérki organizacyjne,
d) Pracownik ds. Administracyjno — Kadrowych bedacy jednoczesnie sekretarzem
komisgji.
2) Komigjarekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naborul.
6. Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

1) Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym — pracownik ds. Administracyjno -
Kadrowych umieszcza zgodnie z okreslonymi w 8§ 5 metodami rekrutaci.

2) Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

C) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
€) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3) Ogtoszenie bedzie upowszechniane do 14 dni od dnia umieszczenia ogtoszeniaw BIP i na
tablicy ogtoszen.

4) Wzébr ogtoszenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Systemu.

7. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
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1) W terminie 21 dni od dnia opublikowania ogloszenia, nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku w Urzedzie.

2) Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys— curriculum vitae,
c) kserokopia swiadectw pracy,
d) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
€) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
f) referencje,
g) oryginat kwestionariusza osobowego.

3) Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o0 zatrudnienie
w Urzedzie beda przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia 0 organizowanym
naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko
w formie pisemne.

4) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna, z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie
z Ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym — Dz. U. z 2001r., Nr 130,
poz. 1450).

8. Sposdb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu | zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat a nast¢pnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

3) Dokumenty aplikacyjne pozogtatych osdb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

9. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych

1) Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacja nadestana przez
kandydata.

2) Celem analizy dokumentow jest porOwnanie danych, zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3) Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy
na wolnym stanowisku w Urzgdzie.

10. Ogtoszenie listy kandydatow, spetniajacych wymagania formalne

1) Po uptywie terminu do ziozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu
0 naborze i wstepng selekcji, pracownik ds. Administracyjno — Kadrowych umieszcza
w BIP Urzedu list¢ kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone
w ogtoszeniu.
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2) Lista, o ktérgf mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkaniaw rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.

3) Lista kandydatow spetnigjacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4) Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze.

5) Wz6r listy stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Systemu.
11. Selekcja koncowa kandydatow
1) Na selekcje koncowa sktadaja si¢:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna
12. Test kwdlifikacyjny

1) Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do
wykonywania okreslonej pracy.

13. Rozmowa kwalifikacyjna

1) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikagi.

2) Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
14. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1) Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz  komisji  sporzadza  protokét
z przeprowadzonego naboru kandydatow.

2) Protokot zawieraw szczeg6lnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o
naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
C) uzasadnienie danego wyboru.
3) Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Systemu.

RozDzIAL 6
Badanie lekarskie

8 6. 1. Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w celu
potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Badania lekarskie kandydatow do pracy przeprowadza si¢ na podstawie Kodeksu
Pracy i zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja
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1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw
przewidzianych w kodeksie pracy (Dz. U. nr 69, poz.332
z pbzniejszymi zmianami).

3. Pracownik ds. Administracyjno-Kadrowych, kierujacy kandydata do objecia danego
stanowiska pracy na badania lekarskie, powinien w skierowaniu wyszczegolni¢ specyficzne
cechy stanowiska mogace mie¢ wplyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub
stanowi¢ dla niego zagrozenie.

RoOzDzIAL 7
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy
0 prace

§7.1 Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy O prace,
zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

2. Zaswiadczenie, o ktorym mowaw ust. 1, zostanie dotaczone do jego akt osobowych.

3. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego
kandydata, podpisuje Wdjt.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sa Wyltacznie do wiadomosci tych osob, ktére biora bezposredni udziat w
naborze.

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

6. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowg O prace najpézniej w dniu
rozpoczecia pracy.

7. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta
skierowany na szkolenie wstgpne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie
czynnosci wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy.

8. Kierownik Referatu lub inngj komorki organizacyjnej Urzedu, zobowiazany jest
zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy, szczegOtowym zakresem obowiazkéw i
uprawnien pracowniczych oraz z innymi przepisami regulujacymi tryb pracy w Urzedzie.

9. Fakt zapoznania sSi¢ z obowiazujacymi w  Urzedzie regulaminami
I zasadami postgpowania pracownik poswiadcza pisemnie wg oswiadczenia stanowiacego
Zatacznik nr 7 do niniejszego Systemu.

10. Nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi ds.
Administracyjno- Kadrowych podpisane oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 9, nie poznigj
niz 7 dni od dnia zawarcia umowy.

11. Nie pdznigj niz w ciagu 7 dniu od dnia zawarcia umowy 0 pracg, Pracodawca
informuje pracownika na pismie o obowiazujacej dobowsej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci
okresu wypowiedzenia umowy.
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RozDzIAL 8
Ogtoszenie o wynikach naboru

§8. 1. Informacj¢ 0 wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia  wybranego kandydata lub  zakonczenia  procedury  naboru,
w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata

2. Informacja, o ktérej mowaw ust. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informagcji Publicznej i
na tablicy ogtoszen przez okres, co najmnigj 3 miesiccy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy
od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.
Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzér ogtoszenia stanowi zatacznik nr 8 i 8A do niniejszego Systemu.

RozDzIAL 9
Adaptacja zawodowa pracownika w Urzedzie

89. 1. Adaptacja zawodowa pracownikow to zespdt celowych dziatan tworzacych
warunki do uzyskania przez nich wymaganych efektow pracy oraz powstania i utrzymania
integracji z Urzedem. Jest to okres wdrazania sSi¢ pracownika w catoksztalt czynnosci
zawodowych oraz w zycie spoteczne srodowiska pracy.

2. Adaptacja zawodowa pracownikéw w Urzedzie odbywa si¢ poprzez:
a) umigjetne wprowadzanie do pracy,
b) udzielanie wyczerpujacego instruktazu,
c) regularna obserwacja pracy nowego pracownika przez bezposredniego przetozonego,
d) podkreslanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,

€) wskazywanie sposobdéw unikania trudnosci pojawiajacych sie w toku pracy nowego
pracownika,

f) planowanie podnoszenia kwalifikacji.
3. Dlakazdego nowo zatrudnionego pracownikaw Urzgdzie ustalasi¢ opiekuna

4. Opiekunem moze by¢ bezposredni przetozony Iub osoba upowazniona przez niego
majaca duze doswiadczenie zawodowe i cieszaca si¢ duzym autorytetem wsréd pracownikow
Urzedu.

5. Do zadan opiekuna nalezy:
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a) przedstawienie nowego pracownika wspotpracownikom,

b) przygotowanie stanowiska pracy,

C) objasnienie powiazan stanowiska pracy, wynikajacych z zakresu czynnosci,
d) przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej Urzedu,

e) stuzenie wszelka pomoca podczas okresu adaptacyjnego.

6. W pierwszym miesiacu zatrudnienia przeprowadza si¢ szkolenia adaptacyjne dla
nowo zatrudnionych pracownikow.

7. Adaptacja rozpoczyna si¢ z chwilag przyjecia pracownika do pracy i konczy
W momencie osiagnigcia przez niego petne] wiedzy s$wiadczacel o nabyciu sprawnosci
zawodowsej i spoteczne.

8. Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podeimujacego w Urzedzie prace
zawodowa po raz pierwszy wynosi 1 rok.

RozpziAL 10
Egzaminy stazowe i aplikacyjne
§10.1. Egzaminy stazowe i aplikacyjne sa forma oceny przydatnosci nowo
zatrudnionego pracownika w okresie pracy, na ktory byta zawarta umowa o prace.

2. Zakres tematyczny, tryb przeprowadzania i sposdb oceny egzaminu stazowego
i aplikacyjnego ustalany jest kazdorazowo przez  pracownika ds. Administracyjno-
Kadrowych w porozumieniu z Kierownikiem Referatu lub Wojtem i opiekunem nowo
zatrudnionego pracownika.

3. Egzamin stazowy przeprowadzany jest dla nowo zatrudnionego pracownika
w terminie dwoch tygodni przed uptywem okresu probnego, na ktory zawarta jest umowa.

4. Negatywna ocena z egzaminu stazowego moze by¢ powodem nie nawiazania
umowy 0 prace na czas okreslony.

5. Najpozniej w terminie dwoch tygodni przed uptywem okresu, na jaki jest zawarta
umowa o pracg na czas okreslony pracownik zdaje egzamin aplikacyjny.

6. Wynik egzaminu aplikacyjnego jest decydujacym Kkryterium przy nawiazywaniu
z pracownikiem kolejnej umowy o pracg.

7. Pozytywna ocena z egzaminu aplikacyjnego nie powoduje koniecznosci nawiazania
z pracownikiem umowy o pracg.

8. Szczegobtowe zasady przeprowadzania egzaminu stazowego i aplikacyjnego okresli
Wojt Gminy.

Rozpziar 11

Awans zawodowy

8§11.1. W celu zapewnienia wiasciwego promowania wiasnych zasobow ludzkich
w Urzedzie powinny by¢ podejmowane nastepujace dziatania
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a) okresowa ocena pracownikow ukierunkowana na poznanie ich potencjatu
zawodowego,

b) prowadzenie kompleksowej strategii szkoleniowe] i doskonalenie umigjetnosci
pracownikéw, dostosowanych do rzeczywistych potrzeb,

c) rozwdj odpowiednich kwalifikacji u 0sdb uczestniczacych w procesie zatrudniania
pracownikow w Urzedzie.

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

3. O zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje Kierownik Referatu lub komérki
organizacyjnej Urzedu do Wéjta Gminy w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

4. Awansowanie pracownikbw odbywa si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. z 2005r., Nr 146, poz. 1223).

5.W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy, Wo6jt Gminy moze
powierzy¢ pracownikowi wykonywanie inngj pracy niz okreslonaw umowie o pracg, zgodnie
zart. 4284 K.P.
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Zatacznik Nr 1
do Systemu

........................... Sztabin, dn.........cccoeeeiieninnnen.

Nazwa referatu lub komorki organizacyjnej

WNIOSEK
O PRZY JECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg 0 wszczecie naboru Na StANOWISKO ...........vviiiiiiiriniiiie e

w Referacie (KOMOrCe OrganiZaCy NE]) ........oueeeieeriiiuiiiiiie ettt essteee et e e stbeeee e e s stbe e e e ee s sbbe e s aseesanbeassrseeanns

Wakat powstat w zwiazku z:

a)
b)
0)
d)
€
f)
9)
h)

urlopem macierzynskim pracownika,

urlopem wychowawczym pracownika,

urlopem bezptatnym pracownika,

przejsciem pracownika na emeryturg, rentg,

powstaniem nowej komorki,

zmiana przepisdw prawnych, wprowadzeniem nowych zadan do realizacji,
innej usprawiedliwiong nieobecnosci w pracy,

inngj sytuacji.

Uzasadnienie:

Zataczniki:

/data, podpisi pieczet
Kierownika Referatu lub osoby
upowaznionegj/

Projekt opisu stanowiska pracy,
Projekt zakresu czynnosci.

Zatacznik Nr 2
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do Systemu

FORMULARZ
opisu stanowiska pracy w Ur zedzie Gminy Sztabin

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko

Symbol stanowiska

3. Nazwa Referatu lub komorki organizacyjnej

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

2. Wymagany profil (specjanoic)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4, Doswiadczenie zawodowe

da. Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem, przy wykonywaniu podobnych czynnosci

4b. Doswiadczenie w pracy w Urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowosciowe

6. Umiggtnosci zawodowe
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C . ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przetozony

2. Przetozony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe.
Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.

Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegolnymi

przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

Od kazdg decyzji bezposredniego przetozonego moznasie odwotaé do przetozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1 Osoba na stanowi sku zastepuje: (hazwa stanowi ska)

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)

F. MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI REFERATU, KOMORKI

ORGANIZACYJNEJ ORAZ URZEDU

CELE

KOMORKA
ORGANIZACYJNA

WYDZIAL

URZAD
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G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadaniagtowne:

2. Zadania pomocnicze

3. Zadania okresowe

4. Zakltocenia dziatalnosci
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Zakres ogolnych obowiazkow

Szczegdlne prawa i obowiazki

Ocenaredlizacji zadan

Podmiot dokonujacy Metoda oceny
oceny

Mierniki oceny

Zakresi stopien samodzielnosci na stanowisku

zakres -

stopien —
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9. Zakresi rodzg] decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Rodzaj:

~

Wojewodztwo
(petenci, strony)

Urzad -
WSZysCy pracownicy

Wewnatrz
Referatu

Wewnatrz
Komorki
Organizacyjnej

administracyjne

finansowe

organizacyjne

kierownicze

personalne

inne:

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

ZAKRES

Blfr?kz_o dUkal_ Duzy ( skutki w skali Sredni (skutki w skali | Niski (skutki na poziomie
PRZEDM “Waie vzt Urzedu) Referatu) komorki organizacyjnej)
PRZEDMIOT Wojewddztwa)

bezposredni |  posredni | bezposredni | posredni | bezposredni | posredni | bezposredni |  posredni

administracyjna

finansowa

mienie

wyposazenie

pracownicy
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|. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny
2. Oprogramowanie

3. Srodki tacznosci

4. Inne urzadzenia
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5. Srodki transportu

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wystepujace w
miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych
Czestotliwose wyjazddw stuzbowych

L. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA

M. MOZLIWOSCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
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Zakacznik Nr 3
do Systemu

ZAKRES CZYNNOSCI
IMI 1 NAZWISKO: ...\ e
Nazwa Komorki 0rganizacyjnej: ..........oovevieiiieeiiniinieniinnnns
Symbol komorki organizacyjnej: .......c.coovveiiiiiiiiiiiiiie
Stanowisko stuzbowe: ....... ...
Nazwa StanoWiSKa PraCy: .......oceuiieiie i eee e
Obowiazki

Zakres upowaznien:
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Przyjmuje do wiadomosci i stosowania: Zatwierdzam:
(data i podpis pracownika) (podpis Wojta)
Zakacznik Nr 4

do Systemu

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY
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[0} PP TUPPRP
4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow/
d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Sztabin,
pocztg elektroniczng na adres: ugsztabin@sztabin.ug.gov.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru
NA  STANOWISKO oo w terminie do dnia
................. /21 dni od dnia opublikowania w BIP/.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.umwp-podlasie.pl/bip/gmina/sztabin oraz na tablicy informacyjnej przy ul.
Augustowskiej 53, 16-310 Sztabin

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22001 r Nr 142, poz. 1593 z pdzniejszymi zmianami)”.
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Zakacznik Nr 5
do Systemu

LISTA KANDYDATOW

SPEENIAJACYCH 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.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania

1.
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/data, podpis osoby upowaznionej/

Zakacznik Nr 6

do Systemu

PROTOK OL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY W
URZEDZIE GMINY SZTABIN

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato
............................. kandydatow spetniajacych wymogi formalne.

llo$¢ aplikacji

2. Komisja w sktadzie:
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3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Nr /  Wéjta Gminy Sztabin wybrano

nastepujacych kandydatow: uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteriéw

okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp.

Imie i nazwisko Adres

Wyniki testu

Wynik rozmowy

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru

7. Zataczniki do Protokotu:

a) kopia ogtoszenia o naborze

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych 5 kandydatéw

c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokét sporzadzit:

Zatwierdzit
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/Data, imie i nazwisko pracownika/ /podpis i piecze¢ Wojta Gminy
lub osoby upowaznionej/

Podpisy cztonkéw Komisiji:

Zatacznik Nr 7
do Systemu

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany

(imie i nazwisko) (nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

oswiadczam, ze zapoznatem sie z nizej wymienionymi dokumentami:

a) zakres czynno$ci,

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

e) instrukcja kancelaryjna,

oraz zobowigzuje sie do przestrzegania innych aktow normatywnych regulujacych

funkcjonowanie Urzedu.
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Sztabin, dnia .......cooeevieviiiiinnnnns

Zatacznik Nr 7a
do Systemu

KWESTIONARIUSZ OCENY KANDYDATA
ROZMOWA REKRUTACYJNA

IMIE | NAZWISKO KANDYDATA

Skala:
5- znacznie powyzej wymagan
4 - powyzej poziomu wymagan
3- napoziomie wymagan
2 - ponizej wymagan
1- Znacznie ponizej wymagari

1. Przygotowanie merytoryczne

znajomos$¢ zakresu dziatania Referatu/Komorki organizacyjnej, w ktérej kandydat ma by¢

zatrudniony,

znajomosc¢ zadan na danym stanowisku,

znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce,
posiadane doswiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

doswiadczenie w pracy w administracji.

2. Treséipoprawnosé wypowiedzi

‘ udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan,
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rozwiniecie wypowiedzi — przyktady odnoszace sie do do$wiadczenia kandydata, prezentacja

wiasnych pogladéw lub koncepcji,

wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty,

przestrzeganie zasad gramatycznych i stylistycznych.

3. Odpornos$é na stres

spokdj i opanowanie w czasie rozmowy,

brak zdenerwowania w sytuacji pytan trudnych lub ktopotliwych.

4. Umiejetno$¢ autoprezentacji

ogolne wrazenie,

przygotowanie do rozmowy,

komunikatywnosé,

tatwos¢ nawigzywania kontaktu z cztonkami komisji rekrutacyjnej,

prezentacja motywacji do ubiegania sie o dane stanowisko.

5. Sumauzyskanych pkt:.............c......
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Zakacznik Nr 8
do Systemu
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INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, Zze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a

WYDBrany/a Pan/i ... e e zamieszkaly/a W .............coeene.

Imig i nazwisko miejsce zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data, podpis osoby upowaznionej/

Zakacznik Nr 8a
do Systemu
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INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, Zze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostata

zatrudniona zadna osoba z pos$rod zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku kandydatow/.

Uzasadnienie:

/data, podpis osoby upowaznionej/
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