Zaktacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2012

Burmistrza Gminy i Miasta Lubraniec
z dnia 16 stycznia 2012 roku

System zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy i Miasta Lubraniec

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§ 1.1. System okresla szczegdtowe procedury zwigzane z zatrudnianiem pracownikow
w Urzedzie Gminy 1 Miasta Lubraniec, zwanym dalej ,,urzedem”, z wytaczeniem
stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania .

2. Zatrudnianie kierownikow jednostek organizacyjnych i zaktadow budzetowych odbywa
si¢ na zasadach okre$lonych w niniejszym systemie.

3. Zatrudnianie pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w urzedzie. Opiera si¢ na zasadach jawno$ci, otwarto$ci
1 konkurencyjnosci.

4. System zapewnia zatrudnienie pracownikéw na okres$lone stanowiska pracy w urzedzie
o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych prawidlowe
wypehnianie celow jednostki oraz realizacj¢ osobistych plandéw i ambicji zawodowych.

5. Przez zatrudnienie pracownikow w znaczeniu Systemu rozumie si¢ 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 ).

6. W zakresie zatrudniania pracownikéw mieszcza si¢ nastepujace specjalistyczne
czynnosci:

1) planowanie zatrudnienia,

2) nabor ( rekrutacja ) - pozyskiwanie kandydatow,

3) selekcja - dobor kandydatow w oparciu o okreslone kryteria,
4) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikow do pracy,
5) adaptacja zawodowa pracownikow,

6) odbycie stuzby przygotowawcze;.

7. Zatrudnianie pracownikow jest systemowym rozwiazaniem spdjnym z pozostatymi
funkcjami polityki personalnej: motywowaniem pracownikow, wynagradzaniem,
doskonaleniem i ocenianiem.

8. W procesie zatrudniania pracownikow w urzedzie uczestnicza:

1) burmistrz gminy i miasta,

2) z-ca burmistrza gminy i miasta,
3) sekretarz gminy,

4) kierownicy referatow,

5) inspektor ds. kadr.

9. Ustala sig cztery gtoéwne etapy postgpowania przy zatrudnianiu pracownikéw w urzedzie:

1) planowanie zatrudnienia,

2) rekrutacja kandydatow,

3) selekcja kandydatow,

4) adaptacja zawodowa wybranych pracownikoéw.



Rozdziat 11
Planowanie zatrudnienia w urzedzie

§ 2.1. Proces zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ zawsze okresleniem przysztych potrzeb

urzedu wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

2. Podstawowymi czynnikami w zakresie planowania zatrudnienia w urzgdzie sa:

1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwiazane z tym tworzenie
nowych stanowisk pracy,

2) zmiana przepisow prawnych naktadajaca na urzad nowe kompetencje 1 zadania,

3) oceny pracy zatrudnionych pracownikow, stanowiace podstawowe zrodto informacji
o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym urzedu,

4) planowane fluktuacje ( awanse, przejscia na emeryturg 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 lub inny przetozony zobligowany jest do przekazywania informacji do
burmistrza gminy i miasta o wakujacym stanowisku w terminie pozwalajacym na
uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu referatu.

5. W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko urzednicze, kierownik referatu ( jednostki ) lub bezposredni bedacy
przetozonym sktada z odpowiednim wyprzedzeniem do burmistrza gminy i miasta
whniosek, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Systemu.

6. Wniosek, o ktorym mowa ust. 5 w sprawie zatrudnienia pracownika winien zawierac:
1) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,

2) opis stanowiska.

7. Po uzyskaniu pisemnej zgody od burmistrza gminy i miasta na zatrudnienie nowego

pracownika, inspektor ds. kadr zobowiazany jest do wszczgcia procedury zatrudnienia.

Rozdzial 111
Warunki zatrudnienia pracownika

§ 3.1. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy pracg w urzedzie jest zatrudniony na czas

2.

3.

okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

Z pracownikiem zatrudnionym w urz¢dzie stosunek pracy nawiazuje si¢ na czas
nieokreslony lub na czas okreslony.

Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych pracownik zatrudniony na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym sktada §lubowanie
o tresci 1 na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

. Odbycie stuzby przygotowawczej dla pracownikdéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym okre$laja odrebne
przepisy wewngtrzne.

. W uzasadnionych okoliczno$ciach ( duze do§wiadczenie zawodowe, wysokie kwalifikacje

pracownika przydatne dla urzgdu ) burmistrz gminy i miasta moze wyrazi¢ zgodg na
zawarcie umowy na czas nieokreslony.

. Wszystkie dziatania zwigzane z zatrudnianiem nowego kandydata do pracy w urzgdzie lub

przeniesienia pracownika na wyzsze stanowisko ( awans wewngtrzny ) powinny by¢ oparte
na analizie charakterystyki stanowiska.



Rozdzial IV
Charakterystyka stanowiska pracy

§ 4.1. Charakterystyka stanowiska pracy w urzedzie sktada si¢ z:
1) opisu stanowiska pracy,
2) zakresu czynnosci.
2. Opis stanowiska 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, podwladnymi i innymi ),
b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narzgdziami pracy ,

3) zespot spojnych i powiazanych ze soba stanowisk pracy tworzy strukture organizacyjna
urzedu ,

4) szczegbtowy podziat funkcjonalny urzedu okresla burmistrz gminy i miasta odrgbnym
zarzadzeniem ,

5) struktura urzedu jest sformalizowana w postaci schematu organizacyjnego,

6) stanowisko pracy moze by¢ zajmowane przez jednego lub wigksza ilo$¢ pracownikoéw
( wieloosobowe stanowisko pracy ),

7) stanowiska pracy w urzedzie okreslone sa poprzez:

a) kod identyfikacyjny sktadajacy si¢ z oznaczenia referatu (Samodzielne stanowiska),
numeru porzadkowego, jesli komorka sktada si¢ z kilku stanowisk pracy,

b) nazwe wlasna, ktdra 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 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obciazajacych zajmujacego je stanowiska,
b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
I predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,
c) okreslenie warunkow pracy na danym stanowisku.
9) wzor opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 8, nie ma zastosowania w przypadku,
jesli przepis prawa reguluje inny wzoér dokumentu definiujacego stanowisko pracy,
10) opisy stanowiska pracy przygotowuje, parafuje i przedktada do akceptacji burmistrzowi
gminy i miasta, wnioskujacy,
11) zakres czynnosci jest uszczegdtowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez
danego pracownika stanowiacego zatacznik nr 7 do niniejszego Systemu,
12) zakres czynnosci w sposob precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane danemu
pracownikowi,
13) zakresy czynnosci sa sporzadzane dla wszystkich pracownikoéw urzedu, przez inspektora
kadr w uzgodnieniu z wnioskujacym,
14) zakres czynnosci, po zapoznaniu si¢ z jego trescia, podpisuje pracownik w dniu
rozpoczecia pracy.
3. Stanowiska pracy.

1) stanowiska pracy w urzedzie tworza grupy stanowisk urzedniczych i pozostatych:
stanowisk pomocniczych 1 obstugi.

2) dla poszczegolnych stanowisk urzgdniczych i pomocniczych okreslone sa: kategorie
zaszeregowania oraz minimalne wymogi dotyczace wyksztatcenia 1 stazu pracy
warunkujace mozliwos$¢ podjgcia pracy na stanowisku pracy.

3) burmistrz gminy i miasta podejmuje decyzje w sprawie zaszeregowania stanowiska pracy.



Rozdzial V
Nabor kandydatow

§ 5.1. Cele naboru :
1) uzyskanie zgody burmistrza gminy i miasta na zatrudnienie pracownika powoduje
rozpoczgcie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze i pozostate
w urzedzie ,
2) czynno$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy ,
3) otwarta rekrutacja i jawny nabor maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na
wolne stanowisko w urzedzie.
2. Zrodta pozyskiwania kandydatow :
1) w celu zapewnienia zatrudnienia w urzedzie kompetentnych pracownikoéw nalezy
zastosowac nastegpujace rodzaje zrodet rekrutacji:
a) zewngtrzne,
b) wewngtrzne.
3. Metody rekrutacji.
1) obligatoryjne:
a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
b) ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu gminy i miasta.
4. Etapy naboru obejmuja nast¢pujace fazy:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,
3) wstgpna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym,
4) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone przez
komisje wedlug wzoru, stanowiacego zatacznik nr 4 do niniejszego systemu,
5) selekcja koncowa kandydatow:
a) pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub,
b) tylko rozmowa kwalifikacyjna.
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze ,
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace ,
8) ogloszenie wynikow naboru.
5. Komisja rekrutacyjna i jej zadania obejmuja :
1) procedurg naboru na wolne stanowiska w urzgdzie ( jednostce ) przeprowadza komisja
w sktadzie:
a) burmistrz gminy i miasta lub jego zastgpca, lub osoba upowazniona przez burmistrza,
b) osoba wnioskujaca,
c) sekretarz gminy lub inna osoba upowazniona przez burmistrza,
d) inspektor ds. kadr, bedacy jednocze$nie sekretarzem komisji,
e) komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.
6. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze :
1) ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza si¢ zgodnie z okre§lonymi w § 5
metodami rekrutaciji,
2) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe 1 adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktoére dodatkowe,
d) informacje¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,
e) informacjg, czy w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w urze¢dzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych
WYnosi co najmniej 6 % ,
) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,



g) wskazanie wymaganych dokumentow,
h) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3) ogloszenie bedzie upowszechniane do 14 dni od dnia umieszczenia ogloszenia w BIP i na
tablicy ogloszen urzedu .

4) wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Systemu.

. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych :

1) w terminie nie krotszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia, nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku w urzedzie.

2) na dokumenty aplikacyjne moga sktadac sig:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy,

¢) oryginat kwestionariusza osobowego,

d) zaswiadczenie o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

e) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

f) kopia zaswiadczenia potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,

g) kopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy ,

h) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje .

3) dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w urzedzie sa
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostana
dotaczone do jego akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazywane do archiwum zakladowego.

3) dokumenty aplikacyjne pozostatych oso6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych obejmuje etapy:

1) analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacja nadestana przez
kandydata,

2) celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu,

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

10. Ogtoszenie listy kandydatow, spelniajacych wymagania formalne :

11.

1) po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze
I wstgpnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP listg kandydatoéw, ktorzy spetniaja wymagania
formalne okre$lone w ogloszeniu,

2) lista, 0 ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatoéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,

3) lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej do momentu ogloszenia ostatecznych wynikow naboru,

4) informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze,

5) wzor listy stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Systemu.

Na selekcje koncowa kandydatow skladaja sig :

1) pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna , lub,

2) tylko rozmowa kwalifikacyjna.



12. Test kwalifikacyjny.

1) celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbgednych do

wykonywania okreslonej pracy ,

2) kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma warto$¢ 1 punktu.

13. Rozmowa kwalifikacyjna.

1) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji ,

2) rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna ,
3) kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty

w skali od 0 do 10.

14. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydatow,
ktorzy w selekcji koncowej uzyskali najwyzsza liczbg punkow z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej lub rozmowy kwalifikacyjnej.

15. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1) po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz komisji sporzadza protokot

Z przeprowadzonego naboru kandydatow ,

2) protokot zawiera w szczegolnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore byl prowadzony naboér,

b) liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska 1 miejsca zamieszkania w rozumieniu
kodeksu cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
tych niepelnosprawnych, jesli wskaznik zatrudnienia takich osob w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6 % ,

c) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania
formalne,

d) informacjg o stosowanych metodach i technikach naboru ,

e) uzasadnienie danego wyboru.

3) wzor protokotu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Systemu.

Rozdzial VI
Badanie lekarskie

§ 6.1. Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzgdnicze przeprowadza si¢ w celu

potwierdzenia zdolno$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza si¢ na podstawie Kodeksu pracy
1 zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia 1 Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r.
w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy ( Dz. U. Nr 69, poz.332 z p6zniejszymi zmianami ).

3. Kierujacy kandydata do objgcia danego stanowiska pracy na badania lekarskie, powinien
w skierowaniu wyszczegdlni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace mie¢ wptyw na stan
zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.

Rozdzial VII
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o pracg

§ 7.1. Stosowne dokumenty, w przypadku podj¢cia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego
kandydata, podpisuje burmistrz gminy i miasta.
2. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objgcia stanowiska pracy przeznaczone sa
wytacznie do wiadomosci tych osob, ktore biora bezposredni udzial w naborze.
3. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych.
4. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowg o pracg najpdzniej w dniu rozpoczgceia pracy.



5. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik jest kierowany na szkolenie
wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie czynno$ci wykonywanych
na okreslonym stanowisku pracy.

6. Kierownik referatu ( jednostki ) lub nadzorujacy bezposrednio stanowisko pracy
zobowiazany jest zapoznac pracownika z regulaminem pracy, szczegétowym zakresem
obowiazkow i uprawnien pracowniczych oraz z innymi przepisami regulujacymi tryb pracy
w urzedzie.

Rozdzial VIII
Ogloszenie o wynikach naboru

§ 8.1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

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

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imig 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszen urzedu przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzor ogloszenia 0 wyniku naboru stanowi zatacznik nr 6 i 6a do niniejszego Systemu.

Burmistrz Gminy i Miasta
Lubraniec

mgr inz. Krzysztof Wrzesinski

Zataczniki do systemu zatrudniania pracownikdw na stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta w Lubrancu:

zat. nr1 wniosek ,

zal. nr 2 opis stanowiska ,

zal. nr 3 ogloszenie o naborze ,

zal . nr4 lista kandydatow ,

zal . nr 5 protokot naboru ,

zal. nr 6 informacja o wynikach naboru ,

zal . nr 6a informacja o wynikach naboru (negatywna) ,

zal. nr 7 zakres czynnosci .




