Zarzadzenie Nr 0050.34.2022
Wéjta Gminy Krzemieniewo

z dnia 09 sierpnia 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Gminy Krzemieniewo”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2022 poz. 559) oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Krzemieniewo”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 123 /2006 Wojta Gminy Krzemieniewo
z dnia 17 marca 2006 r. w sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu
zatrudniania pracownikow w Urzedzie Gminy Krzemieniewo”.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
Krzemieniewo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy

/- Radostaw Sobecki



Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 0050.34.2022
z dnia 09 sierpnia 2022 r.

REGULAMIN ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW
W URZEDZIE GMINY KRZEMIENIEWO

ROZDZIAL | PRZEPISY OGOLNE

§ 1.1. Regulamin okresla szczegdtowe procedury zwigzane z
zatrudnianiem pracownikow w Urzedzie Gminy Krzemieniewo

z wytgczeniem stanowisk obsadzanych w drodze wyboru i powotania
oraz stanowisk pomocniczych i obstugi.

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

3. Regulamin zapewnia zatrudnianie pracownikdw na okreslone
stanowiska pracy w Urzedzie o odpowiednich kwalifikacjach,
predyspozycjach, zapewniajgcych prawidtowe wypetnianie celow Urzedu
oraz realizacje osobistych planow i ambicji zawodowych.

4. Przez zatrudnienie pracownikow w znaczeniu Regulaminu rozumie sie
przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy, zwane
dalej kierowniczym stanowiskiem urzedniczym bgdz stanowiskiem
urzedniczym, o okresinych kwalifikacjach potencjalnego kandydata (profil
osobowosciowy) z wymogami stawianymi na danym stanowisku pracy
(profil zawodowy).

5. W zakresie zatrudniania pracownikow mieszczg sie nastepujgce
Cczynnosci:

1) planowanie zatrudnienia,
2) nabdr (rekrutacja) — pozyskiwanie kandydatow,
3) selekcja — dobdér kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria,

4) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikow do pracy,



5) adaptacja zawodowa pracownikow, w tym stuzba przygotowawcza,
6) awans zawodowy.

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

7. W procesie zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy
Krzemieniewo uczestnicza:

1) Wéjt Gminy Krzemieniewo,

2) Sekretarz Gminy Krzemieniewo,

3) Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych

4) Inne osoby wskazane przez Wojta Gminy Krzemieniewo.

8. Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych zobowigzany jest do
stuzenia wszelkg pomocg uprawnionym osobom w zakresie zatrudniania
pracownikow w Urzedzie, a w szczegolnosci w zakresie:

1) prawidtowego doboru metod rekrutacji kandydatéw,

2) ustalenia technik przeprowadzania testow i rozmow kwalifikacyjnych,
3) przeprowadzania selekciji,

4) dokonywania oceny kandydatow,

5) adaptacji nowo przyjetych pracownikow w Urzedzie,

6) prawidtowego doboru kadry kierowniczej,

7) rotacji pracownikow na poszczegoélnych stanowiskach pracy.

9. Ustala sie pie¢ gtownych etapdw postepowania przy zatrudnianiu
pracownikow w Urzedzie:

1) planowanie zatrudnienia,
2) rekrutacja kandydatow,
3) selekcja kandydatow,

4) adaptacja zawodowa wybranych pracownikéw, w tym stuzba
przygotowawcza.



10. Sekretarz Gminy Krzemieniewo zapewnia nadzor nad stosowaniem
Regulaminu.

RODZIAL 2 PLANOWANIE ZATRUDNIENIA W URZEDZIE

§ 2.1. Proces zatrudnienia pracownikdéw powinien by¢ zawsze
okresleniem przysztych potrzeb Urzedu wynikajgcych z prognozy jego
funkcjonowania.

2. Podstawowymi przestankami w zakresie planowania zatrudnienia
w Urzedzie sa:

1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwigzane
Z tym tworzenie nowych stanowisk pracy.

2) zmiana przepiséw prawnych naktadajgca na Urzgd nowe kompetencje
| zadania,

3) oceny pracy zatrudnionych pracownikow stanowigce podstawowe
zrédto informaciji o istniejgcych rezerwach w potencjale kadrowym
Urzedu,

4) planowane zmiany kadrowe (awanse, przejscie na emeryture
I inne).

3. Projekt stanowiska pracy przygotowuje Sekretarz Gminy
Krzemieniewo podejmuje decyzje o koniecznosci zatrudnienia nowego
pracownika. Podjecie tej decyzji powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko. Pracownik ds.
organizacyjnych i kadrowych zobowigzany jest do wszczecia
procedury zatrudnienia.

4. W przypadku pojawienia sie mozliwosci przesunie¢ w ramach
istniejgcych zasobdw ludzkich (zgtoszenie wymaga spetnienia przez
pracownikdéw wymagan okreslonych przez osobe zgtaszajgcg wakat),
Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych przedstawia tg mozliwosc
Wjtowi Gminy.

5. Wéjt Gminy Krzemieniewo decyduje o wewnetrznym przesunieciu
pracownika bgdz o zgtoszeniu wakatu.



6. Stosowanie naboru na wolne stanowisko w Urzedzie nie obejmuje
nastepujacych przypadkow:

1) zatrudnienie pracownika na zastepstwo — dotyczy to zastepstw
chorobowych, macierzynskich i przypadkdéw losowych,

2) zatrudnienie pracownika za posrednictwem Powiatowego Urzedu
Pracy: prace interwencyjne, roboty publiczne, umowa na odbycie stazu.

7. Zatrudnienie na stanowiska pomocnicze i obstugi nastepuje na
podstawie decyzji Wéjta Gminy Krzemieniewo. Pracownicy pomochiczy i
obstugi zatrudniani sg na podstawie umowy o prace. Stosuje sie do nich
przepisy dotyczgce ogotu pracownikéw Urzedu Gminy Krzemieniewo
oraz przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa pracy.

ROZDZIAL 1l WARUNKI ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

§ 3. 1. Pracownik po raz pierwszy podejmujgcy prace w Urzedzie moze
by¢ zatrudniony tylko na okres probny wynoszgcy maksymalnie 6
miesiecy.

2. W szczegdlnych sytuacjach mozna odstgpi¢ od warunku zawartego w
ust. 1.

3. Okres probny traktuje sie jako czas rozpoznania praktycznego
wykorzystania posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci pracownika przy
realizacji strategicznych celow Urzedu.

4. Po okresie probnym pracownika mozna przedtuzyC jego umowe na
czas okreslony.

5. W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadczenie, wysokie
kwalifikacje pracownika przydatne dla Urzedu) Wéjt Gminy
Krzemieniewo moze wyrazi¢ zgode na zawarcie umowy na czas
nieokreslony.

6. Wszystkie dziatania zwigzane z zatrudnieniem nowego kandydata do
pracy w Urzedzie lub przesuniecia pracownika powinny by¢ oparte na
analizie charakterystyki stanowiska pracy.



ROZDZIAL IV CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY

§ 4. 1. Charakterystyka stanowiska pracy w Urzedzie sktada sie z:
1) opisu stanowiska pracy,

2) zakresu czynnosci.

2. Stanowisko pracy:

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

2) Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspoétdziatania:

a) z innymi pracownikami (przetozonymi, wspotpracownikami,
podwiadnymi i innymi),

b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narzedziami pracy.

3. Stanowisko pracy moze by¢é zajmowane przez jednego lub wiekszg
ilos¢ pracownikow (wieloosobowe stanowisko pracy),

4. Stanowisko pracy w Urzedzie okreslone jest przez:

1) nazwe wtasng, ktora odzwierciedla zakres funkcjonalny
wykonywanych zadan,

2) opis stanowiska.

5. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowigcym
zatgcznik Nr 1 niniejszego Regulaminu, zawierajgcym:

1) dokfadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym
stanowisku pracy oraz wynikajgcych z tego tytutu obowigzkow
obcigzajgcych zajmujgcego je pracownika,

2) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozycji osob, ktore je zajmujg,

3) okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz
niezbednego wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,



5) inne wyznaczniki okres$lajgce indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.

6. Wzor opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 5 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 wtasciwemu decydentowi tj. Wéjtowi Gminy, Sekretarzowi
I Skarbnikowi Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych

8. Zakres czynnosci jest uszczegotowieniem opisu stanowiska pracy
Zzajmowanego przez pracownika, stanowigcym zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

9. Zakres czynnosci w sposob precyzyjny okresla czynnosci
przyporzgdkowane danemu pracownikowi.

10. Zakresy czynnosci sg sporzadzone dla wszystkich pracownikow
Urzedu.

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

12. Stanowiska pracy:

1) Stanowiska pracy w Urzedzie tworzg stanowiska urzednicze oraz
pozostate: stanowiska pomocnicze i obstugi.

2) Dla poszczegdlnych stanowisk urzedniczych i pomocniczych
okreslone s3: kategorie zaszeregowania oraz minimalne wymogi
dotyczgce wyksztatcenia i stazu pracy warunkujgce mozliwosc¢ podijecia
pracy na stanowisku pracy.

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



RODZIAL V NABOR KANDYDATOW

§ 5.1. W¢jt Gminy Krzemieniewo decyduje o rozpoczeciu procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko w Urzedzie.

2. Czynno$ci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie
pozwalajgcym na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami prawa.

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

4. W celu zapewnienia zatrudnienia w Urzedzie kompetentnych
pracownikdéw nalezy zastosowac nastepujgce rodzaje zrodet rekrutacii:

1) zewnetrzne,
2) wewnetrzne,

3) staze absolwenckie, roboty publiczne i prace interwencyjne, zgodnie
z procedurg okreslong niniejszym zarzgdzeniem.

5. Metody rekrutacji:
1) Obligatoryjne:

a) ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej -
www.bip.krzemieniewo.pl,

b) ogtoszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu — tablica na
parterze Urzedu,

2) Mozliwe jest rowniez umieszczenie ogtoszenia o naborze dodatkowo
w innych miejscach, np.:

a) prasie,
b) urzedach pracy,

c) organizacjach pozarzgdowych dziatajgcych na rzecz oséb
niepetnosprawnych.

6. Etapy naboru:

1) Ogtoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
bgdz stanowisko urzednicze,



2) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

3) Wstepna selekcja kandydatéow — analiza dokumentow aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym.

4) Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne
5) Selekcja koncowa kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) dodatkowo moze zostac¢ przeprowadzony test kwalifikacyjny,

6) Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko urzednicze.

7) Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8) Ogtoszenie wynikéw naboru.

7. Komisja rekrutacyjna:

1) Komisje Rekrutacyjng powotuje Wéjt Gminy Krzemieniewo.

2) Procedure naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie moze
przeprowadzac¢ komisja w sktadzie:

a) Wojt Gminy lub Zastepca Wojta Gminy — przewodniczgcy komisiji
b) Sekretarz,

c) Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych — sekretarz Komisiji,
d) Kierownik wnioskujgcego Referatu,

3) Wijt Gminy moze powota¢ w skfad Komisji, o ktérych mowa w ust.1
i 2 dodatkowo inne osoby posiadajgce odpowiednie przygotowanie
merytoryczne majgce znaczenie dla wtasciwej oceny kandydata.

4) Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru na
wolne stanowisko pracy.

8. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko:

1) Ogtoszenie o wolnym stanowisku — Pracownik ds. organizacyjnych i
kadrowych umieszcza zgodnie z okreslonym w § 5 metodami
rekrutacji.

2) Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko powinno zawierac:



a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie 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) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku,

f) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

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

3) Ogtoszenie o naborze jest sporzgdzone na podstawie opisu
stanowiska, ktory stanowi zrédto informaciji o idealnym kandydacie na
dane stanowisko.

4) Ogtoszenie o naborze winno by¢ podawane do upowszechnienia
w Biuletynie Informacji Publicznej na 10 dni przed terminem do sktadania
dokumentow.

5) Wzor ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 3 niniejszego Regulaminu.
9. Zasady naboru:

1) Kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Gminy Krzemieniewo wytania
sie w drodze naboru na wolne stanowiska pracy. Zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzgdowych jako pracownik samorzgdowy
na stanowisku urzedniczym moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim,

b) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

c) ukonczyta 18 rok zycia i ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,



d) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

e) posiada co najmniej wyksztatcenie srednie,
f) nie byta karana za przestepstwo popetnione umysinie,
g) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2) Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé
zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu witadzy publicznej

i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych interesow panstwa, jezeli
posiada znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

3) Jezeli w urzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie kandydatéw spetniajgcych
wymagania.

10. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych:

1) W terminie nie krotszym niz 10 dni od dnia opublikowania ogtoszenia,
nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku w Urzedzie,

2) Na dokumenty aplikacyjne mogg sktadac sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie Swiadectw pracy,

d) kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

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

g) oryginat kwestionariusza osobowego



h) w przypadku osob, ktore chcg skorzystaé z pierwszenstwa
w zatrudnieniu na podst. art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych — kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

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

4) Dopuszcza sie sktadanie dokumentéw pocztg elektroniczng lub za
posrednictwem platformy ustug elektronicznych np. ePUAP opatrzone
kwalifikowalnym podpisem elektronicznym. W tym przypadku powinny
by¢ zamieszczone skany wszystkich wymaganych dokumentéw.

11. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi:

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

2) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone

w protokole, bedg zwracane kandydatom po uptywie 3 miesiecy od daty
rozstrzygniecia postepowania.

3) Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce kryteribw wymaganych
W ogtoszeniu zostang po zakonczeniu procesu rekrutacji zwrocone
kandydatom.

12. Wstepna selekcja kandydatoéw — analiza dokumentow aplikacyjnych:
1) Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2) Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje
z aplikacjg nadestang przez kandydata.

3) Celem analizy dokumentéw jest poréwnywanie danych, zawartych
w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

4) Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci
kandydata do pracy na wolnym stanowisku w Urzedzie.

12. Ogtoszenie listy kandydatow, spetniajgcych wymagania formalne:



1) Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego

w ogtoszeniu o naborze i wstepnej selekcji, Pracownik ds.
organizacyjnych i kadrowych umieszcza w BIP liste kandydatow, ktorzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2) Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow
oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Cywilnego.

3) Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne bedzie
umieszczona w BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikow
naboru.

4) 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) Wzor listy stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
13. Selekcja koncowa kandydatow:

1) Na selekcje koncowg sktadajg sie:

a) rozmowe kwalifikacyjng,

b) dodatkowo mozne zosta¢ przeprowadzony test kwalifikacyjny.

2) W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepetnosprawnosciami
wybrane techniki rekrutacji sg dostosowywane do potrzeb i w
uzgodnieniu z kandydatem.

14. Rozmowa kwalifikacyjna:

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

2) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgca prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat Urzedu, w ktérym ubiega sie
o stanowisko,

c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata,



d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
15. Test kwalifikacyjny:

1) Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy
I umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

16. Sporzgdzenie protokotu przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko Pracy:

1) Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz komisji sporzgdza
protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow.

2) Protokot zawiera w szczegolnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor ,
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) Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VI BADANIE LEKARSKIE

§ 6.1 Badania lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze
przeprowadza sie w celu potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy
na danym stanowisku.

2. Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza sie na
podstawie Kodeksu Pracy i przepiséw wykonawczych.

3. Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych , kierujgcy kandydata do
objecia danego stanowiska pracy na badania lekarskie, powinien w
skierowaniu wyszczegolni¢ specyficzne cechy stanowiska moggce miec
wptyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego
zagrozenie.



ROZDZIAL VII ZATRUDNIENIE KANDYDATA DO PRACY
| PRZYGOTOWANIE UMOWY O PRACE

§ 7. 1 Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy
o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ oswiadczenie o niekaralnosci.

2. Oswiadczanie, o ktérym mowa w ust. 1, zostanie dotgczone do jego
akt osobowych.

3. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu
odpowiedniego kandydata, podpisuje Wéjt Gminy Krzemieniewo.

4. Wszystkie dokumenty dotyczgce kandydatow do objecia stanowiska
pracy przeznaczone sg wytgcznie do wiadomosci tych osob, ktore biorg
udziat bezposredni udziat w naborze.

5. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegajg ochronie zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych.

6. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpozniej
w dniu rozpoczecia pracy.

7. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien
zostac skierowany na szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa

I higieny pracy oraz w zakresie czynnosci wykonywanych na okreslonym
stanowisku pracy.

8. Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych zobowigzany jest
zapoznac pracownika

Z regulaminem pracy, szczegotowym zakresem obowigzkow i uprawnien
pracowniczych oraz z innymi przepisami regulujgcymi tryb pracy

w Urzedzie.

9. Fakt zapoznania sie z obowigzujgcymi w Urzedzie regulaminowi
| zasadami postepowania pracownik poswiadcza pisemnie wg
oswiadczenia stanowigcego Zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

10. Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest dostarczyc¢
Pracownikowi ds. Kadr podpisane oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 9
nie pozniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy.

11. Nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace,
Pracodawca informuje pracownika na piSmie o obowigzujgcej dobowej
| tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia



za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia
pracy.

RODZIAL VIIl OGLOSZENIE O WYNIKACH NABORU

§ 8.1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku
naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w urzedzie oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsca
zamieszkania,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie
niezatrudnienia zadnego kandydata.

3. 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. Przepisy ust. 1 2
stosuje sie odpowiednio.

4. \Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 7 i1 8 do niniejszego
Regulaminu.

RODZIAL IX ADAPTACJA ZAWODOWA PRACOWNIKA W URZEDZIE

§ 9.1. Adaptacja zawodowa pracownikow to zespét celowych dziatan
tworzgcych warunki do uzyskania przez nich wymaganych efektow pracy
oraz powstania i utrzymania integracji z Urzedem. Jest to okres
wdrazania sie pracownika w catoksztatt czynnosci zawodowych oraz

w zycie spoteczne srodowiska pracy.

2. Adaptacja zawodowa pracownikow w Urzedzie odbywa sie poprzez:

1) umiejetne wprowadzenie do pracy,



2) udzielanie wyczerpujgcego instruktazu,

3) regularna obserwacja pracy nowego pracownika przez
bezposredniego przetozonego,

4) podkreslenie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,

5) wskazywanie sposobow unikania trudnosci pojawiajgcych sie w toku
pracy nowego pracownika,

6) planowanie podnoszenia kwalifikacji.

3. Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika w Urzedzie ustala sie
opiekuna, ktérego wyznacza Sekretarz.

4. Opiekunem moze by¢ bezposredni przetozony lub osoba
upowazniona przez niego majgca duze doswiadczenie zawodowe
| cieszgca sie duzym autorytetem wsréd pracownikow Urzedu.

5. Do zadan opiekuna nalezy:

1) przedstawienie nowego pracownika wspotpracownikom,

2) przygotowanie stanowiska pracy,

3) objasnienia powigzan stanowiska pracy, wynikajgcych z zakresu
czynnosci,

4) przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej Urzedu,

5) stuzenie wszelkg pomocg podczas okresu adaptacyjnego.

6. Pracownikom podejmujgcym po raz pierwszy prace w urzedzie
administracji zapewnia sie szkolenie o charakterze wprowadzajgcym —
tzw. Stuzba przygotowawcza.

7. Adaptacja rozpoczyna sie z chwilg przyjecia pracownika do pracy
I konczy w momencie osiggniecia przez niego petnej wiedzy swiadczgcej
0 nabyciu sprawnosci zawodowej i spoteczne,;.

8. Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podejmujgcego
w Urzedzie prace zawodowa po raz pierwszy wynosi 6 miesiecy.



RODZIAL X AWANS ZAWODOWY

§ 10.1. W celu zapewnienia wiasciwego promowania wtasnych zasobow
ludzkich w Urzedzie powinny by¢ podejmowane nastepujgce zadania:

1) okresowa ocena pracownikéw ukierunkowana na poznanie ich
potencjatu zawodowego,

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

3) rozwéj odpowiednich kwalifikacji u 0sdb uczestniczgcych w procesie
zatrudnienia pracownikow w Urzedzie.

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

3. Awansowanie pracownikow odbywa sie zgodnie z obowigzujgcym
Rozporzgdzeniem Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich.

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



Zatgcznik Nr 1
Regulaminu zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Gminy Krzemieniewo

OPIS STANOWISKA PRACY

A .1. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

2. Krotka charakterystyka i cel istnienia stanowiska pracy:

3. Warunki pracy:

wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego:

grupa (od-do):

czas pracy:

4. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony :

Przetozony wyzszego stopnia :

5. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje: (nazwa stanowiska)




b) pracownik jest zastepowany przez: (nazwa stanowiska)

C) pracownik wspotpracuje z: (nazwa stanowiska)

B. ZAKRES OBOWIAZKO , UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

Zakres obowigzkéw :

wpisac wszystkie obowigzki jakie wykonuje pracownik: podstawowe i
nieregularne, bgdz tez: zadania gtbwne, pomocnicze, okresowe oraz mozliwe
zaktocenia dziatalnosci

2. Zakres odpowiedzialnosci:

Whpisaé¢ za co pracownik ponosi¢ bedzie odpowiedzialnos¢, np. administracyjna,
finansowa, mienie, wyposazenie, pracownicy




3. Zakres uprawnien:

np. upowaznienie do podpisywania niektorych dokumentéw, samodzielne
prowadzenie uzgodnien

C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1.Wyksztatcenie pracownika

konieczne : charakter lub typ szkoty , profil/specjalnosé

Pozadane:




2. Praktyka zawodowa:

konieczna :

np. doswiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych
czynnosci, doswiadczenie w pracy w Urzedzie, w tym na pokrewnych
stanowiskach

pozadana :

3. Uprawnienia:

konieczne:

pozgdane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna:

wypisac hastami nazwy ustaw, ktére pracownik powinien zna¢, procedury
postepowanie itp.

5. Znajomosc¢ pozostatych zagadnien:

konieczna:

Pozgdana:




6. Cechy osobowosci:

konieczne: np. komunikatywnos¢ ujmujgcy sposoéb bycia, elokwencja,
dyskrecja, lojalno$¢, szacunek do drugiego cztowieka, dobra pamie¢, dobry
stan zdrowia, odpornosc¢ na stres, itp.

pozgdane :

7.Dyspozycyjnosc¢:

8. Umiejetnosci:

Konieczna:

np. umiejetnos¢ logicznego myslenia, techniczna obstuga komputera, tatwosc¢
nawigzywania kontaktow, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosc
wystawiania sie, umiejetnosc stuchania, umiejetnos$¢ korzystania z przepiséw

pozadana:

9. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia,
urzadzenia:

praca wymaga :




Opis stanowiska sporzgdzit : Akceptacja :

podpis i pieczgtka

Krzemieniewo, dnia .........ccoceevvvevvieeenneennn..



Zatgcznik Nr 2
Regulaminu zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Gminy Krzemieniewo

ZAKRES CZYNNOSCI

IMI© I NAZWISKO & .o
Nazwa komorki organizacyjne] ......cc..ceeeeeeveiiiiiiiiicin e

Symbol komorki 0rganizacyjNe] ........eeeeeeeeeeeeiiiiiiiiiiiiies

StanoWiSKO STUZDOWE .........ccuviiiiiiiiie e

Nazwa StanNOWISKA PraCy .......ccceeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e

Obowigzki :

Zastepstwo:



Przyjmuje do wiadomosci i stosowania: Zatwierdzam :

data i podpis pracownika podpis osoby upowaznione;



Zatgcznik Nr 3
Regulaminu zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Gminy Krzemieniewo

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Gminy Krzemieniewo

WOJT GMINY KRZEMIENIEWO

ul. Dworcowa 34 64-120 Krzemieniewo

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

nazwa stanowiska pracy

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a)

b)

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

a)

b)

3. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

a)

b)

4. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w Urzedzie

W miesigcu .............. r. {j. miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia

wynosit ponizej/powyzej 6%

5. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
1)

2)

6. WYMAGANE DOKUMENTY:



7. DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE:

8. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

. Dokumenty nalezy ztozy¢ do : ............. 2022 r. godz. 14,00.

. Decyduje data : stempla pocztowego/ osobistego dostarczenia oferty do
urzedu

. Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Gminy Krzemieniewo,
ul. Dworcowa 34,
64-120 Krzemieniewo, pokdjnr 10

9. INNE INFORMACJE

Krzemieniewo, dnia ............... 20....... r.



Zatgcznik Nr 4
Regulaminu zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Gminy Krzemieniewo

LISTA KANDYDATOW

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemy ,ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego
etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajgcy wymagania

formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania

data, podpis osoby upowaznionej



Zatgcznik Nr 5
Regulaminu zatrudniania pracownikéw
w Urzedzie Gminy Krzemieniewo

PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATA NA STANIWKSO PRACY
W URZEDZIE GMINY KRZEMIENIEWO

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje
przestato...........c...oooo. kandydatow spetniajgcych wymogi formalne .
ilos¢ aplikacji

2. Komisja w sktadzie :

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji wybrano nastepujgcych kandydatow
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteridéw 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) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokét sporzadzit : Zatwierdzit :

data , imie i nazwisko pracownika podpis i piecze¢ osoby upowaznionej

Podpisy cztonkow Komisji:



Zatgcznik Nr 6
Regulaminu zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Gminy Krzemieniewo

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany

imie i nazwisko nazwa stanowiska

poswiadczam zapoznanie sie z nizej wymienionymi dokumentami:

a) zakres czynnosci,

b) opis stanowiska pracy,

c) regulamin organizacyjny,

d) regulamin pracy,

e) przepisy kodeksu pracy dot. rownego traktowania w zatrudnieniu,
f) instrukcja kancelaryjna.

oraz zobowigzuje sie do przestrzegania innych aktow normatywnych regulujgcych
funkcjonowanie Urzedu Gminy Krzemieniewo.

Krzemieniewo, dnia .........ccccoeeevvnnenee. rok...........

czytelny podpis



Zatgcznik Nr 7
Regulaminu zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Gminy Krzemieniewo

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko,
nie zostata zatrudniona zadna osoba z posrod zakwalifikowanych kandydatéw (lub

braku kandydatéw).

Uzasadnienie :

data , podpis osoby upowaznionej



Zatgcznik Nr 8
Regulaminu zatrudniania pracownikow
w Urzedzie Gminy Krzemieniewo

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

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

wybrany/a Pan/i ........ccccccoociiii, zamieszkaty/a ...........cccceeiiiinens

Imie i nazwisko miejsc zamieszkania

Uzasadnienie dokonanego wyboru :

data, podpis osoby upowaznionej



