
Zarzadzenie Nr 4 /2006
Burmistrza Morynia

z dnia 9 stycznia 2006r.

w sprawie wprowadzenia: "Systemu zatrudniania pracowników na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Moryniu "

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z
pózniejszymi zmianami), ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 z pózniejszymi zmianami),
ustawy z dnia 22 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1998
roku Nr 21, poz. 94 z pózniejszymi zmianami).

§ 1. Wprowadzam "System zatrudnienia pracowników na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Moryniu"
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniej szego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do zarzadzenia Nr 4 /2006

z dnia 9 stycznia 2006 r.

System zatrudniania pracowników na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Maryniu

§ 1
Rozdzial I

Przepisy ogólne

1. System okresla szczególowe procedury zwiazane
z zatrudnieniem w urzedzie pracowników, o których mowa
wart. 2 pkt 2 i 4 ustawy o pracownikach samorzadowych.

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

3. System zapewnia zatrudnienie pracowników na okreslone
stanowiska pracy w urzedzie o odpowiednich kwalifikacjach,
predyspozycj ach, zapewniaj acych prawidlowe wypelnianie
celów urzedu oraz realizacje osobistych planów i ambicji
zawodowych.

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

5. W zakresie zatrudniania pracowników mieszcza sie nastepujace
specjalistyczne czynnosci:
a) planowanie zatrudnienia,
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b) nabór (rekrutacja)- pozyskiwanie kandydatów,
c) selekcja- dobór kandydatów w oparciu o okreslone kryteria,
d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracowników do pracy,
e) adaptacja zawodowa pracowników,
f) awans zawodowy.

6. Zatrudnianie pracowników jest systemowym rozwiazaniem,
spójnym z pozostalymi funkcjami polityki personalnej:
motywowaniem pracowników, wynagradzaniem,
doskonaleniem i ocenianiem.

7. W procesie zatrudniania pracowników w urzedzie uczestnicza:
a) sekretarz gminy ,
b) kierownicy referatów ,
c) pracownik ds. personalnych.

8. Pracownik ds. personalnych zobowiazany jest do
sluzenia wszelka pomoca sekretarzowi gminy, kierownikom
referatów i innym uprawnionym osobom w zakresie
zatrudniania pracowników w urzedzie, a w szczególnosci
w zakresie:

a) prawidlowego doboru metod rekrutacji kandydatów,
b) ustalanie technik kwalifikacyjnych,
c) przeprowadzania selekcji,
d) dokonywania oceny kandydatów,
e) adaptacj i nowo przyjetych pracowników w urzedzie.

9. Ustala sie piec glównych etapów postepowania przy
zatrudnianiu pracowników w urzedzie:

a) planowanie zatrudnienia,
b) rekrutacja kandydatów,
c) selekcja kandydatów,
d) adaptacja zawodowa wybranych pracowników.

10. Sekretarz gminy zapewnia nadzór nad stosowaniem
Systemu.
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§2

Rozdzial II

Planowanie zatrudnienia w urzedzie

1. Proces zatrudnienia pracowników powinien byc zawsze
okresleniem przyszlych 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 zwiazane z tym tworzenie nowych stanowisk pracy,

b) zmiana przepisów prawnych nakladaj aca na urzad nowe
kompetencje i zadania,

c) planowanie fluktuacyjne.

3. Sekretarz gminy i kierownicy referatów zobowiazani sa
do stalego monitorowania potrzeb kadrowych, prognozowania
mogacych wystapic w niedalekiej przyszlosci wakatów.

4. W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego
pracownika na wolne stanowisko w urzedzie, sekretarz gminy
lub kierownik referatu sklada do burmistrza z miesiecznym
wyprzedzeniem, wniosek stanowiacy zalacznik Nr 1 do
niniejszego systemu.

5. Wniosek sekretarza gminy lub kierownika referatu,
o którym mówi ust. 4, w sprawie zatrudnienia pracownika......
pOWInIenzawIerac:

a) krótkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania
wakatu,

b) opis stanowiska,
c) zakres czynnosci osoby ostatnio zajmujacej wakujace

stanowisko.

6. Po uzyskaniu pisemnej zgody od burmistrza na zatrudnienie
nowego pracownika, pracownik ds. personalnych zobowiazany
jest do wszczecia procedury zatrudnienia.
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§3

Rozdzial III

Warunki zatrudnienia pracownika

1. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w urzedzie moze
byc zatrudniony tylko na okres próbny wynoszacy
maksymalnie 3 miesiace.

2. W szczególnych sytuacjach, umotywowanych wnioskiem
sekretarza gminy, kierownika referatu, burmistrz moze odstapic
od warunku zawartego w ust. 1.

3. Okres próbny traktuje sie jako czas rozpoznania praktycznego
wykorzystania posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci
pracownika.

4. Po okresie próbnym pracownika sekretarz gminy lub kierownik
referatu moze wnioskowac do burmistrza o przedluzenie jego
umowy na czas okreslony.

5. W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadczenie,
wysokie kwalifikacje pracownika przydatne dla urzedu)
burmistrz moze wyrazic zgode na zawarcie umowy na czas
nie okreslony.

6. Wszystkie dzialania zwiazane z zatrudnieniem nowego
kandydata do pracy w urzedzie lub przesuniecie pracownika
powinny byc oparte na analizie charakterystyki stanowiska
pracy.

§4

Rozdzial IV

Charakterystyka stanowiska pracy

IV.l. Definicja charakterystyki stanowiska pracy
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1. Charakterystyka stanowiska pracy w urzedzie sklada sie z:
a) opisu stanowiska pracy,
b) zakresu czynnosci.

2. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem,
stanowiacym zalacznik Nr 2 do niniejszego Systemu,
zaWIeraJacym:

a) dokladne okreslenie celów i zadan wykonywanych na
danym stanowisku pracy oraz wynikaj acych z tego
tytulu obowiazków obciazajacych zajmujacego je pracownika,

b) okreslenie szczególowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozycji wobec osób, które je zajmuja,

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

d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter

danego stanowiska pracy.

3. Wzór opisu stanowiska pracy, o którym mowa w ust. 2, nie ma
zastosowania w przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny
wzór dokumentu definiujacego stanowisko pracy.

4. Opis stanowisk pracy przygotowuje, parafuje i przeklada do
akceptacji burmistrzowi - sekretarz gminy lub kierownik referatu.

5. Zakres czynnosci jest uszczególowieniem opisu stanowiska
pracy zajmowanego przez danego pracownika, stanowiacego
zalacznik Nr 3 do niniejszego Systemu.

6. Zakres czynnosci w sposób precyzyjny okresla czynnosci
przyporzadkowane danemu pracownikowi.

7. Zakresy czynnosci sa sporzadzane dla wszystkich
pracowników urzedu.

8. Zakres czynnosci, po zapoznaniu sie z jego trescia, podpisuje
burmistrz i pracownik w dniu rozpoczecia pracy.
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§5

Rozdzial V

Nabór kandydatów

V.1. Cele naboru

1. Uzyskanie zgody burmistrza na zatrudnienie pracownika
powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatów na wolne
stanowisko urzednicze w urzedzie.

2. Czynnosci rekrutacyjne powinny byc rozpoczete w terminie
pozwalajacym na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami
ustawy.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabór maja na celu pozyskanie
najlepszych kandydatów na wolne stanowisko w urzedzie.

V.2. Metody rekrutacji

1. Obligatoryjne:
a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.

2. Fakultatywne:
a) ogloszenia prasowe,
b) ogloszenia w akademickich biurach karier,
c) ogloszenia w biurach posrednictwa pracy,
d) ogloszenia w urzedach pracy.

V.3. Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatów - analiza dokumentów
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.

4. Ogloszenie listy kandydatów, którzy spelniaja wymagania
formalne.
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5. Selekcja koncowa kandydatów:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

7. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko urzednicze.

8. Ogloszenie wyników naboru.

V.4. Komisja rekrutacyjna

1. Procedure naboru na wolne stanowiska w urzedzie
przeprowadza komisj a w skladzie:

a) sekretarz gminy ,
b) kierownik referatu wnioskujacego,
c) pracownik ds. personalnych, bedacy jednoczesnie

sekretarzem komisj i .

2. Komisja rekrutacyjna dziala az do zakonczenia procedury
naboru.

V.5. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym ,pracownik
ds. personalnych umieszcza zgodnie z okreslonymi

w § 5 metodami rekrutacji (rozdzial V.2.).

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem

urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, które z nich sa niezbedne, a które dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentów,
f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentów.

3. Wzór ogloszenia stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego
Systemu.

- 8 -



V.6. Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

1. W terminie 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia nastepuje
przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od kandydatów
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w urzedzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
a) zyciorys (CV),
b) kwestionariusz osobowy ,
c) list motywacyjny,
d) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub

zaswiadczenie o stanie odbytych studiów),
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach.
f) swiadectwa pracy
g) oswiadczenie o stanie zdrowia
h) oswiadczenie o niekaralnosci
i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 z pózniejszymi zmianami)

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie
o zatrudnienie w urzedzie moga byc przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

V.7. Sposób postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyloniony
w procesie rekrutacji, zostana dolaczone do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcj a
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazywane do
archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osób beda odsylane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
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V.s. Wstepna selekcja kandydatów - analiza dokumentów
aplikacyjnych

1. Analiza dokumentów aplikacyjnych polega na zapoznaniu sie
przez komisje z aplikacja nadeslana przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych
w aplikacji z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentów jest wstepne okreslenie
przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku
w urzedzie.

V.9. Ogloszenie listy kandydatów spelniajacych wymagania
formalne

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentów, okreslonego
w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekcji, pracownik
ds. personalnych umieszcza w BlP liste kandydatów, którzy
spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

2. lista, o której mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska
kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisów kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatów spelniajacych wymagania formalne bedzie
umieszczona w BlP do momentu ogloszenia ostatecznych
wyników naboru.

4. Informacje o kandydatach, którzy zglosili sie do naboru,
stanowia informacje publiczna w zakresie objetym
wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5. Wzór listy stanowi zalacznik Nr 5 do niniejszego Systemu.

V.IO. Selekcja koncowa kandydatów

Na selekcje koncowa skladaj a sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
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V.ll. Test kwalifikacyjny

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

V.12. Rozmowa Kwalifikacyjna

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

2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

V.13. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na
dane stanowisko pracy

1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz komisji
sporzadza protokól z przeprowadzonego naboru kandydatów.

2. Protokól zawiera w szczególnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na które byl

prowadzony nabór, liczbe kandydatów oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatów
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach
naboru,

c) uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzór protokolu stanowi zalacznik Nr 6 do niniejszego Systemu.

§6

Rozdzial VI

Badanie lekarskie

1. Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze
przeprowadza sie w celu potwierdzenia zdolnosci do
wykonywania pracy na danym stanowisku.
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2. Badania lekarskie kandydatów do pracy przeprowadza sie na
podstawie kodeksu pracy i zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 roku
w sprawie przeprowadzeniem badan lekarskich pracowników,
zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikiem
oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celów przewidzianych
w kodeksie pracy (Dz.U. Nr 69,poz. 332 z pózniejszymi
zmianami) .

3. Pracownik ds. personalnych, kierujacy kandydata do
objecia danego stanowiska pracy na badania lekarskie,
powinien w skierowaniu wyszczególnic specyficzne cechy
stanowiska mogace miec wplyw na stan zdrowia zatrudnionego
pracownika lub stanowic dla niego zagrozenie.

§7

Rozdzial VII

Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

1. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy
o prace, zobowiazany jest przedlozyc zaswiadczenie
o niekaralnosci.

2. Zaswiadczenie, o którym mowa w ust. 1, zostanie dolaczone do
jego akt osobowych.

3. Stosowane dokumenty, w przypadku podjecia decyzji
o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata, podpisuje Burmistrz.

4. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie
zgodnie z ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U.z 2002 roku Nr 101 poz. 926
z pózniejszymi zmianami).

5. Nowozatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace
najpózniej w dniu rozpoczecia pracy.

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

7. Kierownik referatu, pracownik ds. personalnych zobowiazani sa
do zapoznania pracownika z regulaminem pracy, szczególowym
zakresem obowiazków i uprawnien pracowniczych oraz innymi
przepisami regulujacymi tryb pracy w urzedzie.

8. Fakt zapoznania sie z obowiazujacymi w urzedzie regulaminami
i zasadami postepowania pracownik poswiadcza pisemnie wg
oswiadczenia stanowiacego zalacznik Nr 7 do niniejszego
Systemu.

§8

Rozdzial VIII

Ogloszenie 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 doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o której mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego

zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo

uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.

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

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal
w ciagu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy,
mozliwejest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposród najlepszych kandydatów wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.
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5. Wzór ogloszenia stanowi zalacznik Nr S i Sa do niniejszego
Systemu.

§9

Rozdzial IX

Adaptacja zawodowa pracownika w urzedzie

1. Adaptacja zawodowa pracowników to zespól celowych dzialan
tworzacych warunki do uzyskania przez nich wymaganych
efektów pracy oraz powstania i utrzymania integracji
z urzedem. Jest to okres w wdrazania sie pracownika
w caloksztalt czynnosci zawodowych oraz w zycie spoleczne
srodowiska pracy.

2. Adaptacja zawodowa pracowników w urzedzie odbywa sie
poprzez:

a) umiej etne wprowadzanie do pracy,
b) udzielanie wyczerpujacego instruktazu,
c) regularna obserwacja pracy nowego pracownika przez

bezposredniego przelozonego,
d) podkreslenie pozytywnych stron pracownika

w wykonywaniu pracy,
e) wskazywanie sposobów unikania trudnosci pojawiajacych

sie w toku pracy nowego pracownika,
f) planowanie podnoszenia kwalifikacji.

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

4. Opiekunem moze byc bezposredni przelozony lub osoba
upowazniona przez niego, majaca duze doswiadczenie
zawodowe i cieszaca sie duzym autorytetem wsród
pracowników urzedu.

5. Do zadan opiekuna nalezy:
a) przedstawienie nowego pracownika wspólpracownikom,
b) przygotowanie stanowiska pracy,
c) objasnienie powiazan stanowiska pracy wynikaj acych

z zakresu czynnosci,
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d) przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej
urzedu,

e) sluzenie wszelka pomoca podczas okresu adaptacyjnego.

6. W pierwszym miesiacu zatrudnienia przeprowadza sie
szkolenia adaptacyjne dla nowo zatrudnionych pracowników.

7. Adaptacja rozpoczyna sie z chwila przyjecia pracowników do
pracy i konczy w momencie osiagniecia przez niego pelnej
wiedzy swiadczacej o nabyciu sprawnosci zawodowej
i spolecznej.

8. Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podejmujacego
w urzedzie prace zawodowa po raz pierwszy wynosi l rok.

- 15 -



ZALACZNIK NR 1
DO SYSTEMU

Maryn, dnia .

Wniosek
o przyjecie nowego pracownika

Zwracam sie z prosba o wszczecie naboru na stanowisko
......................... w Referacie .
Wakat powstal w przypadku, m.in.:

a) urlopu macierzynskiego pracownika,
b) urlopu wychowawczego pracownika,
c) urlopu bezplatnego pracownika
d) przejscia pracownika na emeryture, rente,
e) powstania nowej komórki,
f) zmiany przepisów prawnych, wprowadzenia nowych zasad

do realizacji,
g) innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
h) innej sytuacji.

Uzasadnienie :

(data, podpis i pieczec)

Zalaczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci
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ZALACZNIK NR 2
DO SYSTEMU

FORMULARZ OPISU STANOWISKAPRACYW URZEDZIE

A. INFORMACJE OGÓLNE DOTYCZACE STANOWISKAPRACY

1. Stanowisko

2. Symbol stanowiska

3. Referat

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly)

2. Wymagany profil (specjalnosc)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doswiadczenie zawodowe
4a. Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu

podo bnych czynnosci

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

5. Predyspozycje osobowosciowe

6. Umiejetnosci zawodowe
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C. ZASADY WSPÓLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1. Bezposredni przelozony

2. Przelozony wyzszego stopnia

Uwagi dodatkowe

a) Pracownik jest sluzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego
przelozonego.

b) Wszystkie sprawy, z którymi pracownik zwraca sie do przelozonego
wyzszego stopnia (poza szczególnymi przypadkami) powinny byc
zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego.

c) Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna sie odwolac do
przelozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwybezposrednio podleglych stanowisk

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje (nazwa stanowiska):

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

F. MISJA I GLÓWNE CELE STANOWISKA W SKALI, REFERATU
ORAZ URZEDU

REFERAT CELE

URZAD
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G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glówne

2. Zadania pomocnicze

3. Zadania okresowe

4. Zaklócenia dzialalnosci

5. Zakres ogólnych obowiazków

6. Szczególne prawa i obowiazki

7. Zakres i stopien samodzielnosci na stanowisku
zakres - .
stopien - .

8. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku
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2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

Bardzo duzyDuzySredniNiski
(sku tki w skali

(sku tki w skali(sku tki w skali(sku tki na poziomie
województwa)

urzedu)referatustanowiska
bezposredni

posrednibezposredniposrednibezposredniposrednibezposredniposredni

administracyjna finansowamIenIewyposazeniepracownIcy

I. KONTAKTYZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne

J. UDZIALW ZESPOLACH ZADANIOWYCHI ROBOCZYCH

K. WYPOSAZENIE STANOWISKAPRACY

1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Srodki lacznosci

4. Inne urzadzenia

5. Srodki transportu

- 20-



L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych

Czestotliwosc wyjazdów sluzbowych

L. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
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ZALACZNIK NR 3
DO SYSTEMU

ZAKRES CZYNNOSCI

I ... kmIe l nazW1s o .
Nazwa komórki organizacyjnej .
Symbol komórki organizacyjnej .
Stanowisko sluzbowe .
Nazwa stanowiska pracy .

Obowiazki

Zakres odpowiedzialnosci

Zakres upowaznien

Zastepstwo

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania

(data i podpis pracownika)
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ZALACZNIK NR 4
DO SYSTEMU

OGLASZA NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
a) .
b) .
c) .

d) .
2. Wymagania dodatkowe:

a) .
b) .
c) .

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) .

b) .
c) .

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) kwestionariusz osobowy 1,
c) list motywacyjny,
d) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub

zaswiadczenie o stanie odbytych studiów),
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach.
f) swiadectwa pracy
g) oswiadczenie o stanie zdrowia
h) oswiadczenie o niekaralnosci

1 zgodny z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki,Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 17
grudnia 2003r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawców dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 230,poz.2293)
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i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.

z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 z pózniejszymi zmianami)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie
w siedzibie urzedu lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem:
D b 'k ""d" otyczy na oru na stanowIS o w termInIe o

dnia (decyduje data wplywu do urzedu) ,na adres
Urzad Miejski w Moryniu u1.P1.Wolnosci1 74-503 Moryn

Aplikacje, które wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.moryn.pl) oraz
na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Moryniu

Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyloniony
w procesie rekrutacji, zostana dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazywane do
archiwum zakladowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych osób beda odsylane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Z wytypowanym kandydatem zawarta zostanie umowa o prace na
okres próbny tj. 3 miesiecy .Przewiduje sie mozliwosc przedluzenia
umowy o prace na czas okreslony, po uplywie, którego z kandydatem
moze zostac zawarta umowa o prace na czas nieokreslony.
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ZALACZNIK NR 5
DO SYSTEMU

LISTA KANDYDATÓW

SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko
pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy
kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp.
1.
2.
3.
4.
5.

Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data, podpis osoby upowaznionej)
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ZALACZNIK NR 6
DO SYSTEMU

PROTOKÓL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATÓW

NA STANOWISKO PRACY W URZEDZIE

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy
aplikacje przeslalo kandydatów

(ilosc aplikacji)
spelniajacych wymogi formalne.

2. Komisja w skladzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem
............................... Nr Wybrano
nastepujacych kandydatów: uszeregowanych wedlug
spelniania przez nich kryteriów okreslonych w ogloszeniu
o naborze.

Lp. Imie AdresWynikiWyniki
i nazwisko

testurozmowy
1.

....... ... .........
....................... ............ ............. ..... .....

2.

. ... ... ...... ......
......... ..... ... ........ ..... ... ......... ...... ..... .....

3.
...... .............

..... ... ..... ... ............... ... .............. ... .......

4.
.. .. , ..............

.. ......... .... ........... ..... .... .............. ..... ....

5.

. ... ... ...... ......
.... ...... ..... ............... ..... ........... ... .... ......
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4. Zastosowano nastepujace metody i techniki naboru (wyjasnic
jakie):

5. Uzasadnienie wyboru:

6. Zalaczniki do protokolu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopia dokumentów aplikacyjnych ... kandydatów,
c) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokól sporzadzil

(data, imie i nazwisko pracownika)

Podpisy czlonków komisji:
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ZALACZNIK NR 7
DO SYSTEMU

Moryn, dnia .

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany
....................................... pracownik ,.

(imiei nazwisko) (nazwa referatu, stanowiska pracy)
oswiadczam, ze zapoznalem sie z nizej wymienionymi dokumentami:

a) zakres czynnosci,
b) opis stanowiska pracy,
c) regulamin organizacyjny,
d) regulamin pracy,
e) instrukcja kancelaryjna

oraz zobowiazuje sie do przestrzegania innych aktów normatywnych
regulujacych funkcjonowanie urzedu.
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ZALACZNIK NR 8
DO SYSTEMU

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na
ww. stanowisko zastal Ia wybrany Ia Pani i .

(imie i nazwisko)

zamieszkaly Ia .
(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:
...................................................................................... , .
... .
..... . , .

(data, podpis osoby upowaznionej)
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ZALACZNIK NR 8A
DO SYSTEMU

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

...................................................

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na
ww. stanowisko nie zostala zatrudniona zadna osoba sposród
zakwalifikowanych kandydatów (lub braku kandydatów).

Uzasadnienie :
, , , , .. , .
. , , , .
... , , , , , , .
. , .

(data, podpis osoby upowaznionej)
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NIEWAZNE
Zarzadzenie Nr /2005

Burmistrza Marynia
z dnia

w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne kierownicze
stanowiska w Urzedzie Miejskim w Maryniu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591, z 2002 roku Nr 23,
poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214,
poz. 1802, z 2003 roku Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 roku
Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203) w zw. Z art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 22
marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 roku
Nr 142, poz. 1593, z 2002 roku Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806, z 2005 roku
Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192, Nr 122, poz. 1020)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin naboru na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Maryniu - stanowiacy
zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Nadzór nad realizacja zarzadzenia powierzam sekretarzowi
gmIny.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem
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Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr
z dnia

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W JEDNOSTKACH SAMORZADU TERTORIALNEGO

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na
stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty i konkurencyjne nabór na
wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczególowe zasady zatrudniania
pracowników wjednostce administracji samorzadowej na podstawie
mianowania; pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy
okreslonych w statucie gminy badz zwiazku miedzygminnego oraz
umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obslugi.

Rozdzial I
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze

§ 1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje
kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, terytorialnego
oparciu o informacje przekazane przez kierownika komórki
organizacyjnej ( departamentu, wydzialu) o wakujacym
stanowisku.

2. Informacja, o której mowa w pkt. 1, powinna byc przekazana,
np. z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na unikniecie
zaklócen w funkcjonowaniu danej komórki organizacyjnej.

3. Kierownik komórki organizacyjnej zobligowany jest do
przedlozenia do akceptacji kierownikowi jednostki samorzadu
terytorialnego projektu opisu stanowiska na wakujace miejsce
pracy.
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4. Opis stanowiska pracy, o którym mowa w pkt. 3, zawiera:
a) dokladne okreslenie celów i zadan wykonywanych na

danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytulu
obowiazków obciazajacych zajmujacego te stanowiska,

b) okreslenie szczególowych wymagan w zakresie kwalifikacji,
umiejetnosci i predyspozycji wobec osób, które je zajmuja,

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

d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter

danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda
kierownika jednostki samorzadu terytorialnego powoduja
rozpoczecie procedury naboru kandydatów na wolne
stanowisko urzednicze.

Rozdzial II
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje Rekrutacyjna powoluje kierownik jednostki samorzadu
terytorialnego.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzic:
a) Kierownik jednostki samorzadu terytorialnego lub osoba...

przez nIego upowaznlona,
b) kierownik komórki organizacyjnej wnioskujacy

o zatrudnienie lub osoba przez niego upowazniona,
c) kierownik komórki personalnej (dzial kadr), bedacy

jednoczesnie sekretarzem Komisji, lub osoba przez niego
upowaznlona.

3. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na
wolne stanowisko pracy.
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Rozdzial III
Etapy naboru

§3

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Skladanie dokumentów aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatów - analiza dokumentów

aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatów, którzy spelniaja wymagania

formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatów:

a) test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko urzednicze.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8. Ogloszenie wyników naboru.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie
obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Mozliwejest umieszczenie ogloszen dodatkowo w innych
miejscach, m.in.:

a) prasie,
b) akademickich biurach karier,
c) biurach posrednictwa pracy,
d) urzedach pracy.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem

urzedniczym zgodnie z opisem' danego stanowiska,
ze wskazaniem, które z nich sa niezbedne, a które
dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanym na stanowisku
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urzedniczym ,
e) wskazanie wymaganych dokumentów,
f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentów.

4. Ogloszenie bedzie znajdowalo sie w BlP oraz na tablicy ogloszen
przez np. 14 dni kalendarzowych.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BlP i na tablicy ogloszen
nastepuje przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych od
kandydatów zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,
c) kserokopie swiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomów potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

szkoleniach,
f) referencje,
g) oryginal kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie
o zatrudnienie moga byc przyjmowane tylko po umieszczeniu
ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentów aplikacyjnych
droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentów opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa
z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym 
Dz.U. z 2001 r., Nr 1450 z pózniejszymi zmianami).

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentów aplikacyjnych
poza ogloszeniem.
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Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentów dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentów polega na zapoznaniu sie przez Komisje

z aplikacjami nadeslanymi przez kandydatów.
3. Celem analizy dokumentów jest porównanie danych zawartych

w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentów jest wstepne okreslenie
mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatów spelniajacych wymagania formalne

§7

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentów, okreslonego
w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekcji, umieszcza sie w BlP
liste kandydatów, którzy spelniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o której mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska
kandydatów oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisów Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatów spelniajacych wymagania formalne bedzie
umieszczona w BlP do momentu ogloszenia ostatecznych
wyników naboru.

4. Informacje o kandydatach, którzy zglosili sie do naboru,
stanowia informacje publiczna w zakresie objetym
wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.
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Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatów

§8

1. Na selekcje koncowa skladaja sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

Test kwalifikacyjny
§9

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

2. Kazde pytanie w tescie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skale
punktowa. Kandydat w sumie z testu moze maksymalnie
otrzymac punktów.

Rozmowa kwalifikacyjna
§ 10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego
kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w
aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli równiez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace
prawidlowe wykonanie powierzonych obowiazków,

b) posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, terytorialnego której ubiega sie
o stanowisko,

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

d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
4. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy

przydziela kandydatowi punkty w skali od Odo 10.
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Rozdzial IX
Ogloszenie wyników

§ 11

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja
Rekrutacyjna wybiera kandydata, który w selekcji koncowej
uzyskal najwyzsza liczbe punktów z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarcie umowy
o prace zobowiazany jest przedlozyc zaswiadczenie
o niekaralnosci i badania lekarskie.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane
stanowisko pracy

§ 12

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza
protokól.
2. Protokól zawiera w szczególnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na które byl
prowadzony nabór, liczbe kandydatów oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatów,
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach
naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§ 13

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 doszlo do
zatrudnienia zadnego kandydata.
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2. Informacja, o której mowa w pkt. 1, zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie 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 BlP i na
tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustala
w ciagu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy,
mozliwejest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposród najlepszych kandydatów wymienionych
w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.

Rozdzial XII
Sposób postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyloniony
w procesie rekrutacji, zostana dolaczone do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane
do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osób beda odsylane
lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
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