ZARZADZENIE Nr 7/ 2006
WOITA GMINY Inowlodz

Z dnia 24 marca 2006r.

w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikéw samorzadowych na stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urrednicze w Urzedzie Gminy Inowhodz

Ma podstawie art.31, art. 33 ust.1 | 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Lj.Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz.1591 z pdin. zm.), art. 3a ust.2 | 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych, (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z pdin.am.) ome ustawy z dnia 22 crerwca 1974r. -
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz.94 z pdain. zm.) azadzam, co nastepuje:

§ 1. Niniejszym zarzadzenien wprowadzam zasady naboru pracownlkow na wolne stanowiska w Urzgdzie
Gminy Inowlkddz .

§ 2. 1. Procedura nabor dotycry:

1) naboru na woine kierownicze stanowiska urzednicae,

2) naboru na wolng stanowiska urmdnicas,

2. Wprowadzam System zatrudniania pracownikow na wolne kierownicre stanowiska uragdnicre oraz
stanowiska urrednicze stanowiacy zalacznik Nr 1 do arzgdzenia,

§ 3. Stosowanie zsad nabory ne obejmuje:

1) stanowisk obsadmnych w drodze wyboru | powolania, _

2) umdw o prace na czas okresiony zawieranych w oehu rastepstwa pracownika w Crase jego
usprawedliwione) nieobecnoscl w pracy,

3) naboru pracownikdw do robdt publicanych | prac interwencyjnych, kidry odbywa s za
podrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy z uwzglednieniem przepistw ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. 0 promocil zatrudnienia | instytuciach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poe.1001 z
pdinzm.), a akie ztrudnania tych pracownikiw na czas okredlony w ramach umdw z

Powiatowym Urzedem Pracy.

§ 4. Proepisy Regulaminu okreslonego w § 2 ust.? ninlejsrego zarzadrenia majy rowniel zmastosowane w
praypadku naboru na stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy, o ile przepisy szcregdine
nie stanowia, inacre).

§ 5. Nadadr nad realizaca zarmdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Inowiodz .
§ 6. 1. Zarmdzenia podiega ogloszeniu w BIP Gminy Inowiddz oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.
2. Informacie o procedurach naboru podaje sie rowniez do wiadomodcl mieszkaficom na stronie
intermetowe] gminy .
§ 7. Farradrenie wohodzi w ycie 2 dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 7/2006r.
Z dnia 24 marca 2006r.

System zatrudniania pracownikow na stanowiska urz ednicze w Urz edzie Gminy
Inowtddz
Rozdziat |
Przepisy ogolne

1. System okresla szczegotowe procedury zwigzane z zatrudnianiem pracownikow w
urzedzie, o ktorych mowa w art. 2 pkt 2 i 4 ustawy o pracownikach samorzadowych.

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

3. System zapewnia zatrudnienie pracownikdw na okreslone stanowiska pracy w
Urzedzie o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych
prawidtiowe wypetnianie celéw urzedu oraz realizacje osobistych planéw i ambiciji
zawodowych.

4. Przez zatrudnienie pracownikOw w znaczeniu Systemu rozumie sie 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 pracownikdw mieszczg sie nastepujgce specjalistyczne
czynnosci:

a) planowanie zatrudnienia,

b) nabdr (rekrutacja) - pozyskiwanie kandydatéw,

c) selekcja - dobor kandydatow w oparciu o okreslone kryteria,
d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy,
e) adaptacja zawodowa pracownikow,

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

6. Zatrudnianie pracownikdw jest systemowym rozwigzaniem spéjnym z pozostatymi
funkcjami polityki personalnej: motywowaniem pracownikow, wynagradzaniem,
doskonaleniem i ocenianiem.

7. W procesie zatrudniania pracownikow w Urzedzie uczestnicza:
1) komisja rekrutacyjna powotana przez kierownika jednostki w sktadzie:

a) sekretarz gminy,
b) kierownicy referatow (komoérek organizacyjnych),
c) pracownik ds. kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.



2) kierownik jednostki w miare potrzeb moze takze powota¢ do komisji rekrutacyjnej
inne osoby.

8 Pracownik ds. kadr zobowigzany/a jest do stuzenia wszelkg pomoca sekretarzowi
gminy, kierownikom referatdbw (komérek organizacyjnych) i innym uprawnionym
osobom w zakresie zatrudniania pracownikdw w urzedzie, a w szczegolnosci:

a) prawidtowego doboru metod rekrutacji kandydatow,

b) ustalania technik przeprowadzania testéw i rozmow kwalifikacyjnych,

c) przeprowadzania selekciji,

d) dokonywania oceny kandydatéw,

e) adaptacji nowo przyjetych pracownikow w urzedzie,

f) prawidtowego doboru kadry kierowniczej,

g) rotacji pracownikdw na poszczegolnych stanowiskach pracy.

9. Ustala sie pie¢ gtdbwnych etapow postepowania przy zatrudnianiu pracownikow
w urzedzie:

a) planowanie zatrudnienia,

b) rekrutacja kandydatéw,

c) selekcja kandydatow,

d) adaptacja zawodowa wybranych pracownikow,
e) ocena pracownikow.

10. Sekretarz gminy zapewnia nadzor nad stosowaniem Systemu.
§3

Rozdziat Il
Planowanie zatrudnienia w Urz edzie

1. Proces zatrudnienia pracownikow powinien byé zawsze okresleniem przysztych
potrzeb urzedu wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

2. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w urzedzie sa:

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwigzane z tym
tworzenie nowych stanowisk pracy,

b) zmiana przepisow prawnych nakiadajgca na urzad nowe kompetencje i zadania,

c) oceny pracy zatrudnionych pracownikOw stanowigce podstawowe zrodto informaciji
o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym urzedu,

d) planowane fluktuacje (przejscie na emeryture i inne).

3. Kierownik Referatu zobowigzany jest do statego monitorowania potrzeb kadrowych
w ramach referatu i prognozowania mogacych wystgpi¢ w niedalekiej przysziosci
wakatow.



Kierownik Referatu zobligowany jest do przekazywania informacji do sekretarza
gminy 0 wakujgcym stanowisku w terminie pozwalajgcym na unikniecie zaktocen
w funkcjonowaniu referatu.

W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko w urzedzie, kierownik referatu (komorki organizacyjnej) sktada z
miesiecznym wyprzedzeniem do kierownika jednostki wniosek, stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego Systemu.

. Wniosek kierownika referatu, o ktdrym mowi ust. 5 w sprawie zatrudnienia

pracownika winien zawierac:

a) kroétkie uzasadnienie zawierajgce przyczyny powstania wakatu,
b) projekt opisu stanowiska,
c) zakres czynnosci osoby ostatnio zajmujgcej wakujgce stanowisko.

7.

Po uzyskaniu zgody (na wniosku) na zatrudnienie nowego pracownika od kierownika
jednostki komisja rekrutacyjna wszczyna procedure zatrudnienia.
84

Rozdziat lll
Warunki zatrudnienia pracownika

. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w urzedzie moze by¢ zatrudniony tylko

na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.

W szczegllnych sytuacjach umotywowanych wnioskiem kierownika referatu,
kierownik jednostki moze odstgpi¢ od warunku zawartego w ust. .

. Okres prébny traktuje sie jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania
posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci pracownika przy realizacji strategicznych
celow referatu.

. Okres probny konczy sie egzaminem stazowym.

. Tryb przeprowadzania egzaminu stazowego regulujg przepisy Rozdziatu X.

. Po okresie probnym pracownika, kierownik referatu moze wnioskowa¢ do kierownika
jednostki o przedtuzenie jego umowy na czas okreslony.

. W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla urzedu) kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na
zawarcie umowy na czas nieokreslony.



8. Wszystkie dziatania zwigzane z zatrudnianiem nowego kandydata do pracy
w Urzedzie Ilub przesuniecia pracownika powinny by¢é oparte na analizie
charakterystyki stanowiska pracy.

§5

Rozdziat IV
Charakterystyka stanowiska pracy

[V. |. Definicja charakterystyki stanowiska pracy

|. Charakterystyka stanowiska pracy w Urzedzie sktada sie z:

a) opisu stanowiska pracy,
b) zakresu czynnosci.

[V. 2. Stanowisko pracy

1. Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dziatania zawodowego
w strukturze organizacyjnej urzedu.

2. Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspotdziatania:

a) z innymi pracownikami (przetozonymi, wspotpracownikami, podwtadnymi
I innymi),
b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narzedziami pracy.

3. Zespdt spojnych i powigzanych ze sobg stanowisk pracy tworzy strukture
organizacyjng referatu (komérki organizacyjnej), okreslong odrebnymi przepisami.

4. Stanowisko pracy w urzedzie okreslone jest poprzez:

a) nazwe wlasnag, ktora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,
b) opis stanowiska

5. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowigcym zatgcznik nr 2
do niniejszego Systemu, zawierajgcym:

a) doktadne okreslenie celdéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkdéw obcigzajacych zajmujacego je,

b) okreslenie szczegOtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
I predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,

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

d) okres$lenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.



6. Wz0Or opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 9, nie ma zastosowania
w przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny wzor dokumentu definiujgcego
stanowisko pracy.

7. Opisy stanowisk pracy przygotowuje, parafuje i przedktada do akceptacji
sekretarzowi gminy, kierownik referatu.

8. Zakres czynnos$ci jest uszczegoétowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego
przez danego pracownika, stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego Systemu.

(o]

. Zakres czynnos$ci w sposob precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane danemu
pracownikowi.

10. Projekty zakresOw czynnosci sg sporzadzane dla wszystkich pracownikéw
urzedu przez kierownika referatu.

11. Zakres czynnosci, po zapoznaniu sie z jego trescig, podpisuje pracownik
w dniu rozpoczecia pracy.

12. Zatrudniony zobowigzany jest do niezwtocznego przekazania podpisanego zakresu
czynnosci pracownikowi ds. kadr.

13. W przypadku przystgpienia przez urzad do wartosciowania stanowisk pracy,
opis stanowiska pracy oraz zakres czynnosci stanowig podstawe wartosciowania
stanowisk pracy okreslajgcego stopien trudnosci zadan na nich wykonywanych.

14. Dla poszczegolnych stanowisk urzedniczych okreslone sa: kategorie
zaszeregowania oraz minimalne wymogi dotyczgce wyksztalcenia i stazu pracy
warunkujgce mozliwo$¢ podjecia pracy na okreslonym stanowisku.

15. Kierownik jednostki podejmuje decyzje w sprawie zaszeregowania stanowiska
pracy.

§6

Rozdziat V
Naboér kandydatéw

V.1 Cele naboru

1. Uzyskanie zgody od kierownika jednostki na zatrudnienie pracownika powoduje
rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie.

2. Czynnosci rekrutacyjne powinny byC rozpoczete w terminie pozwalajagcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nab6r majg na celu pozyskanie najlepszych kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie.

6



V.2. Zrodta pozyskiwania kandydatéw

I. W celu zapewnienia zatrudnienia w Urzedzie kompetentnych pracownikdw nalezy
zastosowac nastepujace rodzaje zrédet rekrutacji:

a) zewnetrzne,
b) wewnetrzne,
c) staze absolwenckie i praktyki,

zgodnie z procedurg okreslong niniejszym zarzadzeniem

V.3 Metody rekrutacii

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym zamieszcza sie obligatoryjne:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach takich jak:
a) prasa,
b) biura posrednictwa pracy,

c) w urzedach pracy.

V.4. Etapy naboru

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym.

4. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 prace.
7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
8. Ogtoszenie wynikoéw naboru.

V.5. Komisja rekrutacyjna




|. Procedure naboru na wolne stanowiska w urzedzie przeprowadza komisja okreslona
w rozdziale | w pkt 7

2. Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.

V.6. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz  ednicze

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym - pracownik ds. kadr umieszcza
zgodnie z okreslonymi w 8 6 metodami rekrutaciji.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okre$lenie stanowiska urzedniczego,

c) okresSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

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

4. Wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Systemu.

V.7. Przyimowanie dokumentdéw aplikacyjnych

1. W terminie nie krotszym niz 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia, nastepuje
przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych pracag
na wolnym stanowisku w urzedzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne mogag sktadac sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

c) kserokopia swiadectw pracy,

d) kserokopia dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
w Urzedzie mogg by¢é przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemnej.



4.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw  aplikacyjnych  drogg
elektroniczng, z wyjagtkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu
(zgodnie z Ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U z
2001 r., Nr 130, poz. 1450 z zm.)

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

V.8. Sposéb post epowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do

dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat a nastepnie przekazywane do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

V.9. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplika cyinych

1.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjg
nadestang przez kandydata.

Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do

pracy na wolnym stanowisku w Urzedzie.

V.10. Ogtoszenie listy kandydatdw, spetniaj acych wymagania formalne

1.

Po uptywie terminu od ztozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
wstepnej selekcji, pracownik ds. kadr umieszcza w BIP liste kandydatow, ktérzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

Lista, o ktérej mowa w ust. |, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.



5. Wzér listy stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Systemu.

V. 11. Selekcja ko ncowa kandydatéw

Na selekcje koncowg sktadajg sie:

a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

V.12. Test kwalifikacyjny

|. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy | umiejetnosci
niezbednych do wykonywania okre$lonej pracy.

V.13. Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikaciji.

2. Rozmowe kwallifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

V.14.Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego nabo ru na dane stanowisko
rac

1. Po przeprowadzeniu selekcji kohcowej sekretarz komisji sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru kandydatow.

2. Protokét zawiera w szczegoélnosci:

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

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

c) uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego Systemu.
87

Rozdziat VI
Badanie lekarskie

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

2. Badania lekarskie kandydatow do pracy przeprowadza sie na podstawie Kodeksu

Pracy i zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30
maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu

10



10.

profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. nr 69, poz. 332 z
zm.)

. Pracownik ds. kadr, kierujgcy kandydata do objecia danego stanowiska pracy na

badania lekarskie, powinien w skierowaniu wyszczegOlni¢ specyficzne cechy
stanowiska mogace mie¢ wptyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub
stanowic¢ dla niego zagrozenie.

§8

Rozdziat VII
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umo wy

0 prace

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy O prace,
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. |, zostanie dotgczone do jego akt osobowych.

Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego
kandydata, podpisuje Woéjt Gminy lub upowazniony pracownik urzedu.

Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sg wytacznie do wiadomosci tych oséb, ktore biorg bezposredni udziat
w naborze.

. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegajg ochronie zgodnie z ustawg o0

ochronie danych osobowych.

Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o0 prace najpézniej w dniu
rozpoczecie pracy.

. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany

na szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie
czynnosci wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy.

. Pracownik ds. kadr zobowigzany jest zapozna¢ pracownika z regulaminem

organizacyjnym i pracy oraz  z innymi przepisami regulujgcymi tryb pracy w
Urzedzie, a kierownik referatu z szczegotowym zakresem obowigzkow i uprawnien
pracowniczych.

. Fakt zapoznania sie z obowigzujagcymi w Urzedzie regulaminami i zasadami

postepowania pracownik poswiadcza pisemnie wg oswiadczenia stanowigcego
Zatacznik nr 7 do mniejszego Systemu.

Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do pracownika ds. kadr

podpisane os$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 9, nie pdzniej niz 7 dni od dnia
zawarcia umowy.
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11. Nie pOzniej niz w ciggu 7 dniu od dnia zawarcia umowy o prace Pracodawca
informuje pracownika na piSmie o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie
wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy.

§9

Rozdziat VI
Ogtoszenie o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie 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 mowa w ust. |, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okre$lenie stanowiska urzedniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnieni
zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatow wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisu ust. |, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

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

§10

Rozdziat IX
Adaptacja zawodowa pracownika w urz edzie

1. Adaptacja zawodowa pracownikow to zespot celowych dziatan tworzacych warunki
do wuzyskania przez nich wymaganych efektow pracy oraz powstania
I utrzymania integracji z urzedem. Jest to okres wdrazania sie pracownika w
catoksztalt czynnosci zawodowych oraz w zycie spoteczne Srodowiska pracy.

2. Adaptacja zawodowa pracownikéw w Urzedzie odbywa sie poprzez:

a) umiejetne wprowadzanie do pracy,
b) udzielanie wyczerpujacego instruktazu,
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c) regularna obserwacja pracy nowego pracownika przez bezposredniego
przetozonego,

d) podkreslanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,

e) wskazywanie sposobow unikania trudnosci pojawiajacych sie w toku pracy nowego
pracownika,

f) planowanie podnoszenia kwalifikaciji.

3. Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika w Urzedzie ustala sie opiekuna.

4. Opiekunem moze by¢ bezposredni przetozony lub osoba upowazniona przez niego
majgca duze doswiadczenie zawodowe i cieszgca sie duzym autorytetem wsrod
pracownikéw Urzedu.

5. Do zadan opiekuna nalezy:

a) przedstawienie nowego pracownika wspotpracownikom,

b) przygotowanie stanowiska pracy,

c) objasnienie powigzan stanowiska pracy, wynikajgcych z zakresu czynnosci.
d) przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej Urzedu,

e) stuzenie wszelkg pomocg podczas okresu adaptacyjnego.

6. W pierwszym miesigcu zatrudnienia przeprowadza sie szkolenia adaptacyjne dla
nowo zatrudnionych pracownikow.

7. Adaptacja rozpoczyna sie z chwilg przyjecia pracownika do pracy i konczy w
momencie osiggniecia przez niego petnej wiedzy swiadczacej o nabyciu sprawnosci
zawodowej i spotecznej.

8. Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podejmujacego w Urzedzie prace
zawodowg po raz pierwszy wynosi | rok.

§11

Rozdziat X
Egzaminy sta zowe i aplikacyjne

1. Egzaminy stazowe i aplikacyjne sg formg oceny przydatnosci nowo zatrudnionego
pracownika w okresie pracy, na ktory byta zawarta umowa o prace.

2. Zakres tematyczny, tryb przeprowadzania i sposob oceny egzaminu stazowego
i aplikacyjnego ustalany jest kazdorazowo przez sekretarza gminy w porozumieniu
z kierownikiem referatu i opiekunem nowo zatrudnionego pracownika.

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

4. Negatywna ocena z egzaminu stazowego moze by¢ powodem nie nawigzania
umowy o prace na czas okreslony.
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a)

b)

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

Wynik egzaminu aplikacyjnego jest decydujgcym kryterium przy nawigzywaniu
z pracownikiem kolejnej umowy o prace.

Pozytywna ocena z egzaminu aplikacyjnego nie powoduje koniecznosci nawigzania
z pracownikiem umowy o prace.

Szczegdtowe zasady przeprowadzania egzaminu stazowego i aplikacyjnego okresli
kierownik jednostki.
§12

Rozdziat XI
Awans zawodowy

W celu zapewnienia whasciwego promowania wiasnych zasobéw ludzkich
w Urzedzie powinny by¢ podejmowane nastepujace dziatania:

okresowa ocena pracownikbw ukierunkowana na poznanie ich potencjatu
zawodowego

prowadzenie kompleksowej strategii szkoleniowej i doskonalenie umiejetnosci
pracownikéw dostosowanych do rzeczywistych potrzeb,

c) rozwdj odpowiednich kwalifikacji u 0s6b uczestniczacych w procesie zatrudniania

pracownikow w urzedzie.

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

3. O zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje kierownik referatu do kierownika
jednostki w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

4. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy kierownik jednostki, moze
powierzy¢ pracownikowi wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace,
zgodnie z art. 42 § 4 K.p.

Przygotowata:

Elzbieta Koska

14



