Zalacznik
do Zarglzenia Nr 71/06
Wojta Gminy Harasiuki
z dnia 19 grudnia 2006r.

Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzdzie Gminy w Harasiukach oraz na
wolne stanowiska kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych

§1

Rozdziat |
Przepisy ogolne

1. Regulamin okrda szczegobtowe procedury zygane z zatrudnieniem w
urzedzie pracownikow, o ktérych mowa w art. 2 pkt.2iiart. 3a ust. 3 ustawy
0 pracownikach samagdowych.

2. Zatrudnienie pracownikow jest kluczowym elementdrategicznego
zarzdzania zasobami ludzkimi w wdzie. Opiera gina zasadach jawsd,
otwartasci i konkurencyjnéci.

3. Regulamin okréda zasady zatrudnienie pracownikéw na éknee stanowiska
pracy w urzdzie o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach
zapewniajcych prawidiowe wypetnianie celdw wdu oraz realizagj
osobistych planéw i ambicji zawodowych.

4. Przez zatrudnienie pracownikOw w znaczeniu Ragiru rozumie si
przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowiskcy, zwane dalej
stanowiskiem uraniczym, o okréonych kwalifikacjach potencjalnego
kandydata /profil osobowoiowy/ z wymogami stawianymi na danym
stanowisku pracy /profil zawodowy/

5. W zakresie zatrudnienia pracownikOw miegzgig nastpujace specjalistyczne
czynngaci:
1) planowanie zatrudnienia
2) nabor /rekrutacja/ pozyskiwanie kandydatéw
3) selekcja-dobdér kandydatéw w oparciu o ékyee kryteria,
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4) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikow daqy,
5) adaptacja zawodowa pracownikéw,

6) ocena pracownikow-egzamin gtavy, egzamin aplikacyjny,
7) awans zawodowy

6. Zatrudnianie pracownikOw jest systemowym razaniem, spojnym z
pozostatymi funkcjami polityki personalnej: motywamiem pracownikow,
wynagradzaniem, doskonaleniem i ocenianiem.

7. W skitadzie Komisji Rekrutacyjnej w procesie mdtrienia pracownikow
uczestnica:

1/ W Urzdzie Gminy:
a/ Wojt Gminy
b/ Sekretarz gminy
c/ kierownicy referatow
d/ pracownik ds. organizacyjno-kadrowych.

2/ W jednostkach organizacyjnych:
a/ Kierownik jednostki organizacgjmrzeprowadzagej nabor,
b/ Pracownicy jednostki — 2 osoby,
¢/ Pracownicy z Wdu gminy —2 osoby

8. Pracownik ds. organizacyjno kadrowych zok@any jest do stenia wszelk
pomoa sekretarzowi gminy, kierownikom referatéw w zakeezatrudnienia

pracownikow w urzdzie, a w szczegolsoi w zakresie:

1) prawidtowego doboru metod rekrutkapdydatéw,

2) ustalenia technik przeprowadzania testow i rozrk@alifikacyjnych,
3) przeprowadzania selekcji,

4) dokonywania oceny kandydatow,

5) adaptacji nowo przgiych pracownikow w urgzie,

6) prawidtowego doboru kadry kierowniczej,

7) rotacji pracownikdw na poszczegolnych stanowibkaracy.

9. Ustala si pie¢ gtéwnych etapdéw pogbowania przy zatrudnianiu pracownikow
w urzedzie:

1) planowanie zatrudniania,
2) rekrutacja kandydatow,
3) selekcja kandydatéw
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4) adaptacja zawodowa wybranych pracownikow,
5) ocena pracownikow.

10. Sekretarz Gminy zapewnia nadzor nad stosoweRiegulaminu.

§2
Rozdziat Il
Planowanie zatrudnienia w urzdzie

1. Proces zatrudnienia pracownikow powinied bgwsze okrdeniem przysztych
potrzeb urzdu wynikapcych z prognozy jego funkcjonowania.

2. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowaatiadnienia w urglzie s

1) planowanie zmiany w strukturze organizacyjnegdu i zwiazane z tym
tworzenie nowych stanowisk pracy,

2) zmiana przepisoéw prawnych naktaga na urzd nowe kompetencje i
zadania,

3) oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stamgeipodstawowerodio
informaciji o istniegcych rezerwach w potencjale kadrowymqatz,

4) planowane fluktuacje /przeje na emeryturi inne/.

3. Kierownik Referatu zobowzany jest do statego monitorowania potrzeb
kadrowych w ramach referatu i prognozowania geggh wysapi¢ w
niedalekiej przyszici wakatow.

4. Kierownik Referatu zobligowany jest do przekaaywa informacji do
sekretarza gminy lub pracownika ds. organizacypudré&wych o wakujcym
stanowisku w terminie pozwatgym na unikngcie zaktocé w funkcjonowaniu
referatu.

5. W przypadku powstania koniecZebzatrudnienia nowego pracownika na
wolne stanowisko w uezlzie, kierownik Referatu sktada z migsinym
wyprzedzeniem do sekretarza gminy wniosek stagmyaatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

6. Whniosek Kierownika Referatu , o ktérym mowa w. &s w sprawie
zatrudnienia pracownika powinien zawi&ra
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1) krotkie uzasadnienie zawiegag przyczyny powstania wakatu,
2) opis stanowiska,
3) zakres czynri@i osoby ostatnio zajmagej wakuace stanowisko.

. Po uzyskaniu pisemnej zgody od Wojta Gminy rieudaienie nowego
pracownika pracownik ds. organizacyjno —kadrowydibownrzany jest do
wszczcia procedury zatrudnienia.

Rozdziat Il

Warunki zatrudnienia pracownika

. Pracownik po raz pierwszy podejagy prag w urzdzie mae by
zatrudniony tylko na okres probny wynasy maksymalnie 3 miesgie.

. W szczegolnych sytuacjach , umotywowanych wneakkKierownika referatu ,
Wjt Gminy maze odsipi¢ od warunku zawartego w ust. 1.

. Okres probny traktujeesjako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania
posiadanych kwalifikacji i umiefnosci pracownika przy realizaciji
strategicznych celow referatu lub samodzielnegoostéska pracy.

. Okres prébny kiczy sk egzaminem stawym.

. Tryb przeprowadzania egzaminuzstaego regulyj przepisy rozdziatu X
Regulaminu.

. Po okresie probnym pracownika kierownik referatie wnioskowa do
Wojta Gminy o przediienie jego umowy na czas okiany.

. W uzasadnionych okoliczémach / die dawiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla Udu Wojt Gminy mae wyrazé zgod: na
zawarcie umowy na czas nieoilany.

. Wszystkie dziatania zazane z zatrudnieniem nowego kandydata do pracy w
urzedzie lub przesurcia pracownika powinny l@oparte na analizie
charakterystyki stanowiska pracy.
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§4
Rozdziat IV
Charakterystyka stanowiska pracy
. Charakterystyka stanowiska pracy wedze sktada giz:

1) opisu stanowiska pracy
2) zakresu czynriai.

. Stanowisko pracy jest najmniejszym systememaizia zawodowego w
strukturze organizacyjnej wdu.

. Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wdgiétania:

1) z innymi pracownikami /przetonymi, wspotpracownikami,
podwiadnymi i innymi/,
2) z formalnymi procedurami, wypagaiem i nargdziami pracy.

. Zespot spojnych i powzanych ze sabstanowisk pracy tworzy struktur
organizacyja referatow okréona odrebnymi przepisami.

. Stanowisko pracy w Ugdzie okrélone jest poprzez:

1) kod identyfikacyjny sktadagy sk z oznaczenia wydziatu numeru
komorki organizacyjnej oraz numeru paakowego, jéli komorka
sktada s z kilku stanowisk pracy,

2) nazwe wlasm, ktéra odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywuem
zada,

3) opis stanowiska.

. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokunmanttanowicym
zafgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu, zawie@jm:

1) dokitadne okrdenie celdw i zadawykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikaicych z tego tytutu obowkkow obciazajacych
Zajmupceqgo je,

2) okralenie szczegotowych wymafjav zakresie kwalifikaciji,
umiejtnosci i predyspozyciji wobec oséb, ktére je zajmu;
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3) okre&lenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadaraz
niezlzdnego wyposaenia,

4) okrelenie odpowiedzialnii,

5) inne wyznaczniki ok&ajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

7. WzOr opisu stanowiska pracy, o ktérym mowa w @istie ma zastosowania w
przypadku jéli przepis prawa reguluje inny wzor dokumentu diefiscego
stanowisko pracy.

8. Opisy stanowisk pracy przygotowuje, parafujezepkiada do akceptacii
sekretarzowi gminy kierownik referatu.

9. Zakres czynrimi jest uszczegoétowieniem opisu stanowiska pragnaaanego
przez danego pracownika, stanaedgozatacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

10.Zakres czynrigi w sposob precyzyjny okska czynndci przyporadkowane
danemu pracownikowi.

11.Zakresy czynrigi sa sporadzane dla wszystkich pracownikéw ezl
12.Zakres czynrigi po zapoznaniu siz jego trécia, podpisuje pracownik i Wojt
Gminy w dniu rozpocgia pracy.

13.Kierownik referatu zobowzany jest do niezwtocznego przekazania
podpisanego zakresu czysoobdo pracownika ds. organizacyjno-kadrowych.

14.W przypadku przyspienia przez urg do wartéciowania stanowisk pracy,
opis stanowiska pracy oraz zakres czygenetanows podstaw wartgciowania
stanowisk pracy okétajacego stopi# trudnaci zada na nich wykonywanych.

15.Dla poszczegolnych stanowisk ¢dmiczych okrélone g kategorie
zaszeregowania oraz minimalne wymogi dosgezwyksztatcenia i sta pracy
warunkupce maliwos¢ podgcia pracy na stanowisku pracy.

16.Wojt Gminy podejmuje decyzyv sprawie zaszeregowania stanowiska pracy.
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§5
Rozdziat V
Nabér kandydatow
. Uzyskanie zgody Wéjta Gminy na zatrudnienie pvatka powoduje
rozpoczcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiskalnicze i

pozostate w urgzie.

. Czynngci rekrutacyjne powinny yrozpoczte w terminie pozwalagym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

. Otwarta rekrutacja i jawny nabér maja celu pozyskanie najlepszych
kandydatow na wolne stanowisko w ¢aizie.

8§86
. W celu zapewnienia zatrudnienia wattzie kompetentnych pracownikdw
nalezy zastosowanastpujace rodzajezroédet rekrutacji; zgodnie z procedur
okreslona niniejszym zargdzeniem.

1) zewnretrzne,

2) wewretrzne,

3) stae absolwenckie i praktyki,

. Obligatoryjne: metody rekrutacji

1) ogtoszenie w biuletynie Informacji Publiczne]
2) ogtoszenie na tablicy ogtosze siedzibie urzdu.

87
. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiskedmzze
. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

. Wstpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow apljkgch pod
wzgledem formalnym.
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. Ogloszenie listy kandydatéw ktorzy spetaiaymagania formalne.

. Selekcja kacowa kandydatéw:
1) test kwalifikacyjny
2) rozmowa kwalifikacyjna.

. Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

. Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stamewisko
urzednicze.

. Ogtoszenie wynikéw naboru.
§8

. Proceduy naboru na wolne stanowisko w gdzie przeprowadza komisja w
sktadzie:

1) Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy

2) kierownik referatu.

3) pracownik ds. organizacyjno kadrowycaldécy jednoczénie
sekretarzem komisiji.

. Komisja rekrutacyjna dziata alo zak@czenia procedury naboru.

. Proceduy naboru na wolne stanowiska ealnicze w jednostkach
organizacyjnych gminy przeprowadza Komisja w skiedz
1) Kierownik Jednostki organizacyjnej przeprowadegajnabor,
2) Pracownicy jednostki organizacyjnej przeprowggzanabdr —2 osoby,
3) Pracownicy urau gminy wskazani przez Wojta — 2 osoby.

. Komisg Rekrutacyjm o ktorej w ust. 1 powotuje Wéjt Gminy, a o ktorepwa
w ust. 3 powotuje kierownik jednostki organizacyjpezeprowadzagcy nabor.

§9

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku ¢glmiczym pracownik ds. organizacyjno-
kadrowych umieszcza w BIP i na tablicy ogtaszreurzdzie gminy

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera



-9-

1) nazwe i adres jednostki.

2) okrelenie stanowiska ueziniczego

3) okr&lenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktérehzanniezkedne, a
ktore dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku gdniczym,

5) wskazanie wymaganych dokumentow,

6) okrelenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Ogtoszenie d@lzie upowszechniane do 14 dni od dnia umieszcagiaszenia
w BIP i na tablicy ogtoszew urzdzie gminy.

4. Wzér ogtoszenia stanowatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.
8§10

1. W terminie 21 dni od dnia opublikowania ogtosaemastpuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowh prag na wolnym
stanowisku w urazie.

2. Na dokumenty aplikacyjne skiadae:

1) list motywacyjny

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopigwiadectw pracy,

4) kserokopia dyploméw potwierdzaajch wyksztatcenie,

5) kserokopia Zaviadczeé o ukaaiczonych kursach, szkoleniach,
6) referencje,

7) oryginat kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby wdjueg st o zatrudnienie w
urzedzie mog by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowiskedmicze i tylko w formie

pisemne].

4. Nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych dgog
elektroniczia z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pompwaznego kwalifikowanego
certyfikatu /zgodnie z ustayz dnia 18 wrzénia 2001r. o podpisie
elektronicznym- /Dz.U. z 2001r. Nr 130, poz.14506zn. zm./
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§11

. Dokumenty aplikacyjne kandydata kandydata, katrstanie wytoniony w
procesie rekrutacji, zostawlolaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesieutgcji zakwalifikowaty sg
do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protoketla przechowywane,
zgodnie z instrukajkancelaryja, przez okres 2 lat, a naphie przekazywane
do archiwum zaktadowego.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os@dgodsytane lub odbierane
osobicie przez zainteresowanych.

§12

. Analiza dokumentéw polega na zapoznargpszez komisj z aplikaciy
nadestan przez kandydata .

. Celem analizy dokumentow jest porownanie damgstartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okéonymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wehe okrélenie przydatnéci kandydata
do pracy na wolnym stanowisku w gdzie.

§13

. Po uptywie terminu do zienia dokumentow, okénego w ogtoszeniu o
naborze i wsipnej selekcji , pracownik ds. organizacyjno - kadroh
umieszcza w BIP ligtkandydatow , ktérzy spetnigyvymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.

. Lista o ktorej mowa w ust. 1 zawiera imiona zweska kandydatow oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodelsulnego.

. Lista kandydatow spetniggych wymagania formalnegtizie umieszczona w
BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw nabo

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosii do naboru, stanowinformacg
publiczrg w zakresie olefym wymaganiami zvezanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okrélonymi w ogtoszeniu o naborze.
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5. Wzor listy stanowkatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.
8§14
Na selekaj koncowa sktadag sie: test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.
§15

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdeemedzy i umiegtnosci
niezkdnych do wykonywania oké®nej pracy.

2.Kazde pytanie w te&ie kwalifikacyjnym ma odpowiedaiskak punktows:
1) petna odpowiedz — 2 pkt.
2) niepetna odpowiedz — 1 pkt.
3) brak odpowiedzi — O pkt.

§16

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naazanie bezpgredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych wisgtiji.

2. Rozmow kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowrniebadé:
1) predyspozygji umiegtnosci kandydata pozwalage na
prawidtowe wykonywanie powierzonych obazkow.
2) Posiadampwiedz na temat gminy Harasiuki,
3) Obowazki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach
zajmowanych poprzednio przez kandydata.

4. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowzypoiziela
kandydatowi punkty w skali od O do 10.

5. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej KejaiRekrutacyjna wybiera
kandydata ktory w selekcji koowej uzyskat najwisz liczbe punktdw z testu
I rozmowy kwalifikacyjne].

6. W przypadku réwnej liczby punktoéw przeprowadzed®datkowy test zgodnie
z zasadami ok&onymi w § 15 ust. 2.
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8§17

. Po przeprowadzeniu selekcjilkmwej sekretarz komisji spaidza protokot z
przeprowadzonego naboru kandydatow.

. Protokot zawiera w szczegokui

1) okrelenie stanowiska ueziniczego, na ktére byt przeprowadzony nabor,
liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy niecejiniz 5
najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug sgp@mprzez nich
wymaga okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

2) informacji o zastosowanych metodach i technikaaihoru

3) uzasadnienie danego wyboru.

. Wzor protokotu stanowziatacznik Nr 6 do niniejszego Systemu.

818
Rozdziat VI
Badanie lekarskie

. Badanie lekarskie kandydata na stanowiskedmizze przeprowadzagsiv celu
potwierdzenia zdoln@i do wykonywania pracy na danym stanowisku.

. Badanie lekarskie kandydatéw do pracy przepraaag na podstawie
kodeksu pracy i zgodnie z rozpadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki
Spotecznej z dnia 30 maja 1996r. w sprawie przepdaenia badalekarskich
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdromejtnad pracownikami
oraz orzeczelekarskich wydawanych do celow przewidzianych wéksie
pracy /Dz.U.Nr 69, poiz. 332 z pd. zm./

. Pracownik ds. organizacyjno- kadrowych kigcyjkandydata do obgia
danego stanowiska pracy na badania lekarskie, penvim skierowaniu
wyszczegolni specyficzne cechy stanowiska mog mie wptyw na stan
zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanodla niego zagrzenie.
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8§19
Rozdziat VI
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umaevy 0 prace

. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zaweanaumowy o0 prag
zobowhzany jest przedio/¢ zawiadczenie o niekaraldoi.

. Zawiadczenie o ktébrym mowa w ust. 1 zostanieadobne do jego akt
osobowych.

. Stosowne dokumenty, w przypadku peod) decyzji o zatrudnieniu
odpowiedniego kandydata, podpisuje Wéjt Gminy.

. Wszystkie dokumenty dotygze kandydatdéw do ofgjia stanowiska pracy
przeznaczonegsnvytacznie do wiadomixi tych osob, ktére bigrbezpdredni
udziat w naborze.

. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlggachronie zgodnie z ustaw
z dnia 20 sierpnia 1997r. o ochronie danych osolobwiz.U.z 2002r. Nr 101
poz. 926 z pen. zm./

. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umpw prag najp&niej w dniu
rozpoczcia pracy.

. Przed przyapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinieistad
skierowany na szkolenie wgine z zakresu bezpiecztwa i higieny pracy oraz
w zakresie czynri@i wykonywanych na ok&onym stanowisku pracy.

. Kierownik Referatu lub Sekretarz Gminy zobaxainy jest zapozida
pracownika z regulaminem pracy, szczegotowym zaknesbowazkow i
uprawnié pracowniczych oraz innymi przepisami regadymi tryb pracy w
urzedzie.

. Fakt zapoznania¢sk obowazujacymi w urzdzie regulaminami i zasadami
postpowania pracownik gaeviadcza pisemnie wgswiadczenia stanowtego
zafgcznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.
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10.Nowo zatrudniony pracownik zoba@any jest dostarczydo pracownika
organizacyjno-kadrowego podpisariv@adczenie, o ktbrym mowa w ust. 9,
nie p&niej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy.

11.Nie pdniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pfaracodawca
informuje pracownika na finie o obowazujacej dobowej i tygodniowej
normie czasu pracy, egtotliwosci wyptaty wynagrodzenia za pracurlopie
wypoczynkowym oraz diugai okresu wypowiedzenia umowy.

§ 20
Rozdziat VI
Ogtoszenie o wynikach naboru

1. Informacg 0 wynikach naboru upowszechnia gi terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakaenia procedury naboru w
przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do zatredizadnego kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okrelenie stanowiska ueziniczego,
3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeigszkania,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata alasagnienie nie
zatrudnieniazadnego kandydata.

3. Informacg o wyniku naboru upowszechnia sv Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtosagrzez okres co najmniej 3 miesy.

4. Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nalhmtat w cagu 3
mieskcy od dnia nawgzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osob spiml najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy Lis2 i 3 stosuje si
odpowiednio.

5. Wz0r ogtoszenia stanowatgcznik Nr 8 i 8ado niniejszego Regulaminu.
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8§21
Rozdziat IX
Adaptacja zawodowa pracownika w urzdzie.

. Adaptacja zawodowa pracownikow to zespot celdwgziatar tworzacych
warunki do uzyskania przez nich wymaganych efektéacy powstania i
utrzymania integracji z ueglem. Jest to okres wdiania s¢ pracownika w
catoksztalt czynniwi zawodowych oraz viycie spotecznérodowiska pracy.

. Adaptacja zawodowa pracownikow w ¢dzie odbywa si poprzez:

1) umiegtne wprowadzenie do pracy,

2) udzielenie wyczerpagego instruktau,

3) regularna obserwacja pracy nowego pracownikezooezpéredniego
przetazonego,

4) podkrélenie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniagy,

5) wskazywanie sposobdéw unikania truslrigpojawiapcych se w toku
pracy nowego pracownika,

6) planowanie podnoszenia kwalifikaciji,

. W pierwszym miegcu zatrudnienia przeprowadza szkolenie adaptacyjne
dla nowo zatrudnionych pracownikow.

. Adaptacja rozpoczynagsz chwil przyjecia pracownika do pracy i kozy w
momencie oagnigcia przez niego petnej wiedzwiadczcej o nabyciu
sprawndci zawodowej i spotecznej.

. Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podgoego w urzdzie prae
zawodow po raz pierwszy wynosi 1 rok.

§ 22
Rozdziat X
Awans zawodowy

. W celu zapewnienia wdaeiwego promowania wtasnych zasobow ludzkich w
urzedzie powinny by podejmowane nagiujace dziatania:
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1) okresowa ocena pracownikéw ukierunkowana nagerich potencjatu
zawodowego ,

2) prowadzenie kompleksowej strategii szkoleniovaggskonalenie
umiejtnosci pracownikdw dostosowanych do rzeczywistych padirz

3) rozwaqj odpowiednich kwalifikacji u 0s6b uczestmicych w procesie
zatrudnienia pracownikow w wdzie.

. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie loatidbrej opinii o
dotychczasowej pracy , posiadanie nigitiych kwalifikacji oraz spetnienie
formalnych wymogow charakterystycznych dla dandgo@viska pracy.

. O zmiar stanowiska urgniczego wnioskuje kierownik referatu do Woéjta
Gminy w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

. Awansowanie pracownikéw odbywa gigodnie z rozporrizeniem Rady
Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zagsgdagradzania i wymaga
kwalifikacyjnych pracownikéw samogdowych zatrudnionych w udach
gmin, starostwach powiatowych i gdach marszatkowskich /Dz.U. Nr. 146
poz. 1223/

. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracoglaajt Gminy, mae
powierzy pracownikowi wykonywanie innej pracyokreslona w umowie o
prac;, zgodnie z art. 42 § 4 kp.



Zagcznik Nr 1

Harasiuki, dn. .................

WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam st z praéba o wszczcie naboru na stanowisko ..., w
wydziale ...
Wakat powstat w przypadku, m. in.:

1) urlopu macierzyskiego

2) urlopu wychowawczego pracownika,

3) urlopu bezptatnego pracownika

4) przegcia pracownika na emerytur rent,

5) powstania nowej komorki,

6) zmiany przepisow prawnych, wprowadzenia nowyatiaz do

realizacji,
7) innej usprawiedliwionej nieobecim w pracy,
8) innej sytuacji.

Uzasadnienie;

(data, podpis i pieez kierownika referatu)



Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnii

Zahcznik Nr 2

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZ EDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie / charakter lub typ szkoty

4. Ddswiadczenie zawodowe
4a. Déwiadczenie zawodowe poza giem przy wykonywaniu podobnych
czynnaci



C. ZASADY WSPOLZALE ZNOSCI StUZBOWE.J.

1. Bezpdredni przetaony

Uwagi dodatkowe

4) Pracownik jest sitbowo odpowiedzialny wobec swego
przet@onego.

2) Wszystkie sprawy z ktorymi pracownik zwraca o
przetazonego wyszego stopnia /poza szczegolnymi
przypadkami/ powinny kiyyzaopiniowane przez bezwedniego
przeta@zonego .

3) Od kadej decyzji bezpaedniego przelonego mana se
odwota do przetaonego wyszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezpgrednio podlegtych stanowisk.



E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zgsatje / nazwa stanowiska/

2. Osoba na stanowisku jest zpstwana przez /nazwa stanowiska/

F. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU.

1. Zadania gtdwne

7. Zakres i stopiesamodzielnéci na stanowisku

ZAKE S ..o



G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzt informatyczny

H. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czynfm

zawodowych.

. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA



ZAKRES CZYNNO SCI

IMig T NAZWISKO .....ooiniiii e,
Nazwa komorki organizacyjnej ........ooeevveivevveinnennnnn.
Symbol komorki organizacyjngej ..........ccoevviiiiinnnnnn.
Stanowisko SHIOWE .........ocvii i
Nazwa stanowiska pracy ..........covevviviiiiiiiiiiinnnn .

ObOWBZKI ..o

Zakres odpowiedzialrsoi:

/data podpis pracownika/

Zahcznik Nr 3



Zahcznik Nr 4

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWIOSKO PRACY

/Nazwa stanowiska pracy/

1. Wymagania nieziane:

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys /CV/

2) list motywacyjny

3) dokument péwiadczajcy wyksztatcenie /dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow/

4) kwestionariusz osobowy

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwaldji&eh i
umiegtnosciach.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nglesktad@ osobicie w siedzibie urgdu

poczt elektronicza naadres ............cceveiennn w przypadku posiadanych
uprawnig do podpisu elektronicznego lub pacet adres urzlu z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko ................cceevennnn. w termirde dnia

................ / nie mniej nk 14 dni od dnia opublikowania w BIP/

Aplikacje, ktore wptyia do urzdu po wyej okrelonym terminie nie &da
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboredhie umieszczana na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publiczne] /wwlip.bazagmin pl/ harasiuki oraz
na tablicy informacyjnej Urdu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjmczegotowe CV/ z
uwzgkdnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowepipny by opatrzone
klauzuh: Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawastych
ofercie pracy dla potrzeb nieziinych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustaw; z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osofmwDz.U.z 2002r. Nr
101, poz.926 z gh.zm/ oraz ustayz dnia 22 marca 1999r. o pracownikach
samorzdowych /Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz. 1593 znam/



Ae#nik Nr 5

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informuje, ze w wyniku wsgpnej selekcji na w/w stanowisko pracy do
nastpnego etapu rekrutacji zakwalifikowalesiastpujacy kandydaci spetniagy
wymagania formalne okémne w ogtoszeniu:

Lp. Img i1 nazwisko Miejscanzieszkania

/data i podpsoby upowaznionej/



PROTOKOL

Zatacznik Nr 6

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W URZ EDZIE

/Nazwa stanowiska pracy/

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisiaxy aplikacje przestato
........... kandydatow spetniagych wymogi formalne.

2. Komisja w skiadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z

adeeniem ...

........... wybrano

nastpujacych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnieiezamich
kryteriow okr&lonych w ogtoszeniu o naborze.

Lp. |[Imi¢ i nazwisko Adres Whyniki testu | Wynik
rozmowy

1.

2.

3.

4.

5.

4. Zastosowano nagtujace metody naboru /wyjaic jakie /



6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zahczniki do protokotu:
a) kopia ogtoszenia o naborze
b) kopie dokumentow aplikacyjnych 5 kandydatéw
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifdcyjnej

Protokét sporzdzit Zatwierdzit

Podpisy cztonkéw Komisji:



td@znik Nr 7

Harasiuki dnia..........

OSWIADCZENIE

Ja nkej podpisany ...........cooeiiiiieinnnn, pracownik............... Swiadczam,
ze zapoznatem sz nizej wymienionymi dokumentami:
a) zakres czynrigi
b) opis stanowiska pracy
c) regulamin organizacyjny
d) regulamin pracy
e) instrukcja kancelaryjna

oraz zobowizuje sie do przestrzegania innych aktow normatywnych rggajch
funkcjonowanie urgdu.



Actnik Nr 8

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy,ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostat
wybrany ................ Zamieszkaly ...............

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/podpis osoby upowaionej/



tdeznik Nr 8a

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy,ze w wyniku zakaczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie
zostata zatrudnionzadna osoba spad zakwalifikowanych kandydatow /lub
braku kandydatéw/

Uzasadnienie;

/data i podpi®bg upowanione;j



REGULAMIN
NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZ EDNICZE
W JEDNOSTKACH SAMORZ ADU TERYTORIALNEGO

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnrengtanowiska ueglnicze w
oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolrensiwiska pracy.

Regulamin okréa szczegotowe zasady zatrudniania pracownikéwdwgstce
administracji samoeglowej na podstawie mianowania: pracownicy zatrudme
stanowiskach pracy okilenych w statucie gminyduolz zwiazku midzygminnego
oraz umowy o prag z wylczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

ROZDZIAL |
Podjecie decyzji o rozpoceciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze.

§1

1. Decyzg o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje kierowniknedtki
samorzdu terytorialnego, w oparciu o informacje przekazpreez kierownika
komorki organizacyjnej /departamentu wydziatu/ ckkuwjacym stanowisku.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1 powinnalprzekazana np. z miesznym
wyprzedzeniem ,pozwalgym na unikngcie zakiécé w funkcjonowaniu dane;j
komorki organizacyjnej.

3. Kierownik komoérki organizacyjnej zobligowany jet przedtaenia do
akceptacji kierownikowi jednostki samadu terytorialnego projektu opisu
stanowiska na wakage miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. ®ieea:

a) doktadne okrdenie celow i zadawykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikaicych z tego tytutu obowkkow obcizajacych
zajmupcego te stanowiska,

b) okrelenie szczegdtowych wymafjav zakresie kwalifikacji,
umiejtnosci i predyspozycji wobec oséb, ktére je zajmuj

c) okre&lenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadaoraz
niezlzdnego wyposaenia.

d) okrelenie odpowiedzialngei,

e) inne wyznaczniki oki&ajace indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.
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. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy ozgnda kierownika jednostki

samorzadu terytorialnego powodaifozpoczcie procedury naboru kandydatow
na wolne stanowisko wdnicze.

ROZDZIAL 11
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Komisg Rekrutacyjia powotuje kierownik jednostki samaiau terytorialnego.

. W skitad Komisji Rekrutacyjnej magvchodzé:

a) kierownik jednostki samogdu terytorialnego lub osoba przez niego
upowaniona,

b) kierownik komorki organizacyjnej wnioskigy o zatrudnienie lub osoba
przez niego upowaiona,

c) kierownik komaorki personalnej /dziat kade/dacy jednoczénie
sekretarzem Komisiji, lub osoba przez niego upowzna.

Komisja dziata do czasu zalazenia procedury naboru na wolne stanowisko
pracy.

ROZDZIAL IlI
Etapy naboru

§3

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowiskedmzze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstpnha selekcja kandydatow- analiza dokumentéw apfiksch
ogtoszenie listy kandydatéw, ktorzy spetpmalymagania formalne
Selekcja kacowa kandydatow

a) test kwalifikacyjny

b) rozmowa kwalifikacyjna
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na skamewisko
urzednicze.
Podgcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra

. ogtoszenie wynikow naboru.

ROZDZIAL IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wanicze.

§4



. Ogtoszenie o wolnym stanowisku ¢glmiczym umieszczagbbligatoryjnie w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicyfanmacyjnej w siedzibie
jednostki samorgu terytorialnego.

. Mozliwe jest umieszczenie ogtoszdodatkowo w innych miejscach m.in.;

a) prasie,

b) akademickich biurach karier,

c) biurach pérednictwa pracy,

d) urzdach pracy.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera

a) nazw i adres jednostki,

b) okrelenie stanowiska ugziniczego,

C) okrelenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem wdniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska , ze wskazaniem, ktdiehznniezlzdne, a
ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku ganiczym

e) wskazanie wymaganych dokumentow

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

. Ogtoszenie d&zie znajdowato giw BIP oraz na tablicy ogtosaerzez 14 dni
kalendarzowych.

. Przyktad ogtoszenia stanowi gagnik Nr .......

ROZDZIAL V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

. Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablickosnm nastpuje
przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydaaanteresowanych
praa na wolnym stanowisku ugdniczym w jednostce samaxdu
terytorialnego.

. ha dokumenty aplikacyjne sklaglaje:

a) list motywacyjny

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopigwiadectw pracy

d) kserokopie dyplomow potwierdaaych wyksztatcenie,

e) kserokopie Zaviadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,
f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego.

. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby w#uaeg se o zatrudnienie
mog by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia @oizpwanym
naborze na wolne stanowisko ealmicze i tylko w formie pisemne.



N B

. hie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych dgog

elektroniczia, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pompwaznego certyfikatu /zgodnie z
ustawa z dnia 18 wrzénia 2001r. o podpisie elektronicznym- Dz.U. z 200
130 poz. 1450 z @d. zm/

. nie ma maliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza

ogtoszeniem

ROZDZIAL VI
Wstepna selekcja kandydatéw-analiza dokumentéw aplikagpych

§6

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna
. Analiza dokumentéw polega na zapoznanjipszez Komisi z aplikacjami

nadestanymi przez kandydatow.

. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie damgstartych w aplikacji z

wymaganiami formalnymi okéonymi w ogtoszeniu.

. Wynikiem analizy dokumentow jest wphe okrélenie maliwosci

zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym stanawiskdniczym .

ROZDZIALVII
Ogtoszenie listy kandydatow spetniajcych wymagania formalne

§7

Po uptywie terminu do ztenia dokumentow, okéeonego w ogtoszeniu o
naborze i wsipnej selekcji, umieszczaesiv BIP list kandydatow, ktorzy
spetniaj wymagania formalne okine w ogtoszeniu.

Lista o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imionaazwiska kandydatéw oraz ich
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodékguilnego.

Lista kandydatow spetniggych wymagania formalnestizie umieszczona w
BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw nabo

Infoermacja o kandydatach ktorz zgtosiéi 0 naboru, stanowinformacg
publiczrg w zakresie olefym wymaganiami zvazanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okrélonymi w ogtoszeniu o naborze.

Przektad listy stanowi zgdznik nr........

ROZDZIAL VI
Selekcja kaacowa kandydatow

§8

Na selekaj koncowa sktaday sie:



a) test kwalifikacyjny
b) rozmowa kwalifikacyjna

Test kwalifikacyjny
§9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenieday | umiegtnosci
niezlxdnych do wykonywania okékonej pracy.

2. Kazde pytanie w t&ie kwalifikacyjnym ma odpowiedaiskak punktows.
Kandydat w sumie z testu mm® maksymalnie otrzynda.......... punktéw

Rozmowa kwalifikacyjna

§10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naazanie bezpgredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacja informacji zawartych wisgtiji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniebadé:
a) predyspozycje i umignosci kandydata gwarantage prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowzkow,
b) posiadamwiedz na temat jednostki samaru terytorialnego, w ktérej
ubiega s} o stanowisko,
c) obowgzki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,
Rozmow kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowzypoiziela
kandydatowi punkty w skali O do 10 .

Hw

ROZDZIAL IX
Ogtoszenie wynikow

§11
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej KefaiRekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koowej uzyskat najwisz liczbe punktow z testu
I rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zaveancumowy 0 prag
zobownzany jest przedto/¢ zaswiadczenie o niekaraldoi i badania lekarskie.

ROZDZIAL X
Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego naboru na danstanowisko pracy

§12
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Po zakaczeniu procedury naboru sekretarz komisji spdea protokoét.

Protokot zawiera w szczego6kun

a) okrdlenie stanowiska ueziniczego, na ktére byt prowadzony nabdr,
liczke kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nigcajiniz 5
najlepszych kandydatéw, uszeregowanych weslhadnienia przez nich
wymaga okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacja o zastosowanych metodach i techniketjoru , uzasadnienie

danego wyboru.

Przyktad protokotu stanowi zaznik nr ........

ROZDZIAL XI
Informacja o wynikach naboru

§13

Informacg o wynikach naboru upowszechnia i terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakaenia procedury naboru, w
przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudraeadnego kandydata.
Informacja o ktorej mowa w pkt. 1 zawiera:

a) nazw i adres jednostki,

b) okr&lenie stanowiska ugziniczego

c) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejseeigszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata alasaainienie nie

zatrudnianiazadnego kandydata.

Informacg o wyniku naboru upowszechnig sv BIP i na tablicy ogtosze
przez okres co najmniej 3 miesy.
Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahmtat w cagu 3
mieskcy od dnia nawizania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby $pim najlepszych kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ak2.i 3 stosuje si
odpowiednio.

. Wz0r ogtoszenia stanowi zaknik nr .......... Do niniejszego zadzenia.

ROZDZIAL XII
Sposob posgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostamponiony w procesie

rekrutacji, zostamdolaczone do jego akt osobowych.



2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesieutdcji zakwalifikowaty sg
do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protoketla przechowywane,
zgodnie z instrukajkancelaryja, przez okres 2 lat, a naphie przekazane do

archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os@ddodsytane lub odbierane

osobicie przez zainteresowanych.






