ZARZADZENIE Nr 78/2015
Waéjta Gminy Bransk
z dnia 19 sierpnia 2015 roku

W sprawie wprowadzenia: ,,Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska
urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzg¢dzie Gminy Branisk i jednostkach podleglych”

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2013r. poz.594. z péz. zm./ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych /t.j Dz. U. z 2014., poz 1202/ ustawy z dnia 22 czerwca 1974
1. Kodeks pracy /tj. Dz. U. 2014r., poz. 1502 z p6z. zm./ zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,System zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w urzedzie Gminy Bransk i jednostkach podleglych” w
brzmieniu zalacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 151/09 Wéjta Gminy Brafsk z dnia 7 kwietnia 2009 roku w
sprawie wprowadzenia: ,,Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy Bransk i jednostkach podleglych” oraz Zarzadzenie Nr 180/09 Wojta Gminy

Bransk z dnia 29 lipca 2009 roku w sprawie zmian w: ,,Systemie zatrudniania pracownikow
na stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Bransk i jednostkach podlegtych”

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wéjta Gminy Brarisk.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gmin ;/anraflsk

Andrze'_; Ankowski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 78/2015
z dnia 19 sierpnia 2015 roku

System zatrudniania pracownikoéw na stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urz¢dnicze w Urz¢dzie Gminy Bransk
i jednostkach podleglych.

§1
Rozdzial 1
Przepisy ogolne

1. System okresla szczegélowe procedury zwigzane z zatrudnianiem w urzedzie 1
jednostek podlegtych pracownikéw, o ktérych mowa w art. 2 pkt. 3 1 5 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

2. System nie dotyczy zatrudniania pracownikow, ktérych status prawny okreslaja
odrebne przepisy oraz na stanowiska pomocnicze, pracownikéw obstugi i
zatrudnianych w ramach robdt publicznych 1 prac interwencyjnych.

3. Zatrudnianie pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w urzedzie. Opiera si¢ na zasadach jawnosci, otwartosci i
konkurencyjnosci.

4. System zapewnia zatrudnienie pracownikow na okreslone stanowiska pracy w urzgdzie
o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych prawidtowe
wypelnianie celow urzedu.

5. Przez zatrudnienie pracownikow w znaczeniu Systemu rozumie si¢ przeprowadzenie
procedury naboru na wolne stanowiska 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 pracownikow mieszcza si¢ nastepujgce czynnosci:

a) planowanie zatrudnienia;

b) nabdr (rekrutacja) - pozyskiwanie kandydatow;

c) selekcja - dobdr kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria;
d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikow do pracy;
e) adaptacja zawodowa pracownikow;

f) ocena pracownika;

g) awans zawodowy.

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

8. W procesie zatrudniania pracownikow w urzedzie uczestniczg:

a) wdojt gminy
b) zastepca wdjta gminy
¢) kierownicy referatéw
d) pracownik ds. kadr.
. Zastepca Wdjta zapewnia nadzor nad stosowaniem Systemu.

10. Wojt Gminy podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwiazanych z wszczgciem

procedury naboru, jak i w trakcie jej trwania.
§2
Rozdzial 11
Planowanie zatrudnienia w urzedzie.

1. Proces zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ zawsze okresleniem przysztych potrzeb

urzg¢du wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

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



10.

a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwiazane z tym
tworzenie nowych stanowisk pracy;

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

¢) oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowiacych podstawowe zrodio
informacji o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym urzedu;

d) planowane fluktuacje (przejscie na inne stanowisko, przejécie na emeryture i
inne).

Kierownik referatu zobowiazany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych w
ramach referatu a Zastgpca Wéjta w uzgodnieniu z Wéjtem - w ramach calego urzedu i
prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

Kierownik referatu zobligowany jest do przekazywania informacji Zastepcy Wojta o
wakatujagcym stanowisku w terminie pozwalajacym na unikniecie zaklocen w
funkcjonowaniu referatu.

W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko, kierownik referatu sktada ze stosownym wyprzedzeniem do Zastepcy Wojta
wniosek. Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Systemu.

Decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacji podejmuje Wojt, w oparciu o informacje o
wakatujgcym stanowisku urzedniczym w Urzedzie przekazana przez kierownika referatu
za posrednictwem Zastepcy Waijta.

Zastgpca Wojta po uzyskaniu zgody Wojta Gminy poleca pracownikowi ds. kadr
wszczgcie procedury naboru.

Whniosek kierownika referatu, o ktorym mowa w ust.5 powinien zawierac:

a) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu;

b) opis stanowiska;

¢) zakres czynnosci osoby ostatnio zajmujgcej wakatujace stanowisko lub inny w
przypadku powstania nowego stanowiska.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem
urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje
wymagane na danym stanowisku lub nie zostal przeprowadzony no to stanowisko nabor
albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienia osoby na zastepstwo w zwiazku z
usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego.

§3
Rozdzial 111
Warunki zatrudnienia pracownika

Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w urzedzie na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, moze by¢ zatrudniony na czas okreslony nie
dluzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia wezesniejszego rozwiazania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Okres ten traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych
kwalifikacji i umiejetnosci pracownika przy realizacji celow referatu.

Dla pracownika o ktérym mowa w ust. 1 w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace
na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

Tryb przeprowadzenia stuzby przygotowawczej reguluje odrebne zarzadzenie.



o

11.

12.

Warunkiem dalszego zatrudnienia jest pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawcza.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku z egzaminu przed zawarciem nowej umowy O prace
pracownik sklada slubowanie.

Wszystkie dzialania zwiazane z zatrudnianiem nowego kandydata do pracy w urzedzie
powinny by¢ oparte na analizie charakterystyki stanowiska pracy i powinny by¢
zaakceptowane przez Wojta Gminy.

§4

Rozdzial 1V
Charakterystyka stanowiska pracy

Charakterystyka stanowiska pracy w urzedzie sklada si¢ z:
a) opisu stanowiska pracy;
b) zakresu czynnosci.
Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dzialania zawodowego w strukturze
organizacyjnej urzedu.
Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspotdziatania:
a) z innymi pracownikami (przetozonymi, wspotpracownikami, podwladnymi
1 innymi)
b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narze¢dziami pracy.
Zespdl spojnych 1 powigzanych ze soba stanowisk pracy tworzy struktur¢ organizacyjna.
Opis stanowiska pracy zawiera:
a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkow obcigzajacych zajmujacego je;
b) okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec osoby, ktora je zajmuje;
¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia;
d) okreslenie odpowiedzialnosci;
e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Wzbr opisu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Systemu.
Opisy stanowisk pracy przygotowuje i przedklada Zastepcy Wojta kierownik referatu,
Zastepca Wojta - do Wojta Gminy w celu akceptacii.
Zakres czynnosci jest uszczegolowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez
danego pracownika. Wzor zakresu czynnosci stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
Systemu.
Zakres czynno$ci w sposob precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane danemu
pracownikowi.
Zakresy czynnosci sa sporzadzane dla wszystkich pracownikow urzedu.

. Zakres czynnosci, po zapoznaniu si¢ z jego trescia, podpisuje pracownik i kierownik

referatu w dniu rozpoczgcia pracy.
Kierownik referatu zobowiazany jest do niezwlocznego przekazania podpisanego zakresu

czynnosci na stanowisko ds. kadr.
Dla poszczegélnych stanowisk urzedniczych okreslone sq kategorie zaszeregowania oraz

minimalne wymogi dotyczace wyksztalcenia i stazu pracy warunkujace mozliwosé
podjecia pracy na danym stanowisku.



§5
Rozdzial V
Nabor kandydatow
V. 1. Cele naboru

1. Uzyskanie zgody wéjta gminy na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze.

2. Czynnosci rekrutacyjne powinny byé rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na
wolne stanowisko w urzedzie.

V.2. Zrédia pozyskiwania kandydatow.
1. W celu zapewnienia zatrudnienia w urzedzie kompetentnych pracownikéw nalezy
zastosowac nastepujace zrodla rekrutacji:
a) zewnetrzne;
b) wewnetrzne;
¢) staze absolwenckie i praktyki.
V.3. Metody rekrutacji

1. Obligatoryjne:

a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej;
b) ogloszenie na tablicy ogloszen.

2. Dodatkowe:

a) ogloszenia w Powiatowym Urzedzie Pracy,
b) ogloszenia prasowe,
c) inne.

V. 4. Etapy naboru

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstegpna selekcja kandydatéow - analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

4. Selekcja koncowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.

5. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

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

7. Ogloszenie wynikdéw naboru.

V.5. Komisja rekrutacyjna

1. Procedur¢ naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza komisja w skladzie

powotywanym kazdorazowo przez Wéjta w formie zarzadzenia.

2. Zadaniem Komisji jest wylonienie jednego kandydata na wolne stanowisko

urzednicze.

3. Prace komisji prowadzone sa, jezeli w posiedzeniu bierze udziat co najmniej trzech

jej czlonkow. 7

4. W pracach komisji nie moze uczestniczyé osoba, ktéra jest malzonkiem, krewnym
lub powinowatym do drugiego stopnia wiacznie osoby, ktérej dotyczy postepowanie
konkursowe albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to powodowa¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
Komisja przeprowadza nabér po uptywie terminu zgloszen do konkursu.
6. Przewodniczacy komisji ustala termin i miejsce posiedzenia komisji w terminie nie

dluzszym niz 7 dni od daty zakoficzenia przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych

L



do konkursu o czym powiadamia czionkéw komisji najpozniej na 2 dni przed
terminem posiedzenia.

7. Praca Komisji kieruje jej przewodniczacy.

8. Komisja wylania kandydata wylacznie sposrod osob, ktore zlozyly dokumenty
zgodnie z trescig ogloszenia i spelniajg wymagania w nim okreslone.

9. Komisja rekrutacyjna dziala az do zakonczenia procedury naboru.

V.6. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym pracownik ds. kadr umieszcza zgodnie
z okreslonymi w § 5 metodami rekrutacji (V.3)

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:

a) nazwe i adres jednostki;

b) okreslenie stanowiska urzedniczego:

c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z
opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezb¢dne, a ktore
dodatkowe;

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

e) wskazanie wymaganych dokumentow;

f) okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentéw.

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

4, Wzdr ogloszenia stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Systemu.

V. 7. Prryjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

1. W terminie podanym w ogloszeniu nastepuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urzedniczym.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys - curriculum vitae;

¢) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem);

d) kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego,

g) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska pracy,

h) oswiadczenie o niekaralnosci (ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe).

i) inne wymagane dokumenty okreslone w ogloszeniu o naborze.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie w urzedzie
moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze
na wolne stanowiska urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z
wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z
dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym - Dz. U. j.t. 2013r, poz. 262 z
poZ. zm.

5. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem, o ktérym mowa w
pkt. V 6

6. Dokumenty dostarczane poza procesem naboru podlegajg zwrotowi do nadawcy.

V. 8. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,



zostang dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone' w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych,

V.9. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

1. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjg nadestana
przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

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

4. Kandydaci nie zakwalifikowani do dalszego etapu zostaja o tym fakcie powiadomieni
w formie pisemne;.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonym w ogloszeniu o naborze.

V.10. Selekcja koricowa kandydatow.

1. Na selekcje¢ konicowa sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny
b) rozmowa kwalifikacyjna.

V. 11. Test kwalifikacyjny

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

3. Test sklada si¢ z 20 pytan. Za prawidlowa odpowiedz na pytanie w tescie
kwalifikacyjnym otrzymuje si¢ jeden punkt. Za wiecej jak polowe odpowiedzi
otrzymuje si¢ 0,5 punktuj

4. Test sprawdza Komisja Rekrutacyjna i dolacza do dokumentéw aplikacyjnych
kazdego z kandydatow.

V.12. Rozmowa kwalifikacyjna
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i

weryfikacja informacji zawartych w aplikacji. Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszczeni sa
kandydaci, ktérzy w tescie kwalifikacyjnym uzyskali wynik conajmniej 70% punktéw
mozliwych do uzyskania. Na rozmowg kwalifikacyjng zaprasza sie maksymalnie 35
kandydatow, ktorzy uzyskaja najwieksza ilo$é punktow. Dopuszcza sie mozliwosé
zaproszenia na rozmowg ustna wigcej niz 5 kandydatéw w przypadku uzyskania przez nich
rownej liczby punktéw. Kandydaci sa powiadamiani indywidualnie (pisemnie, telefonicznie
lub poczty elekironiczna) o tenninie i miejscu rozméw kwalifikacyjnych. Czlonkowie komisji
przeprowadzajg rozmowe z kandydatami na podstawie wczesniej przygotowanego zestawu
pytan. Wszyscy kandydaci odpowiadaja na jednakowe pytania, ustalone przez czlonkéw
komisji. Podczas rozmowy oceniane sg umiejetnosci kandydatéw do zajmowania konkretnego
stanowiska, na podstawie 3 ustalonych kryteriéw.
Czlonkowie komisji oceniajg kandydatow stosujac do kazdego z 3 kryteriow oceny punktowe
od 1-10 wedlug nastepujacej skali:

- 1-2 — niezadowalajaca

- 3-4 — zadowalajaca

- 5-6 — dobra

- 7-8 - bardzo dobra

- 9-10 - celujaca
Ocena kandydata jest efektem dyskusji cztonkéw komisji i wymiany opinii.



Maksymalnie liczba punktow mozliwych do uzyskania podczas rozmowy kwalifikacyjnej

wynosi 30. )
KRYTERIA OCENY KANDYDATOW:

a)

b)

c)

W

5.

Przygotowanie merytoryczne
- znajomos¢ aktualnej sytuacji w danej problematyce
- posiadane doswiadczenie zawodowe w tym doswiadczenie na podobnym
stanowisku,
- dos$wiadczenie w pracy w administracji.
Tres$é i poprawnos$¢ wypowiedzi
- udzielanie odpowiedzi adekwatnych do zadawanych pytan
- rozwinigcie wypowiedzi - przyklady odnoszace si¢ do doswiadczen kandydata,
prezentacja whasnych pogladow lub koncepcji,
- wyrazanie opinii w sposob jasny i zrozumiaty,
Umiejetnosé prezentacji
- 0golne wrazenie prezentacji,
- przygotowanie do rozmowy,
- komunikatywnosé,
- latwos$¢ nawigzywania kontaktu z czlonkami zespotu,
- prezentacja motywacji do ubiegania si¢ o dane stanowisko.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:
a) predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowiazkow;
b) posiadang wiedz¢ na temat samorzadu gminnego;
c) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata;
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna sporzadza
protokot dokonujac oceny w skali od 0-10 punktéw. W sprawach spornych rozstrzyga
przewodniczacy komisji.
Z przebiegu rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowg, ktora podpisuje
przewodniczacy komisji.

V.13. Sporzqdzenie protokolu 7 przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz komisji w uzgodnieniu z

2

przewodniczacym

sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow.

Kandydat otrzymujacy od 70% do 100% punktéw z testu i od 21 do 30 punktow z
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie zaproponowany Wojtowi do zatrudnienia na czas
okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Kandydat, ktéry osiagnal wynik ponizej 70%
punktéw z testu i ponizej 21 punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej nie begdzie
proponowany Wojtowi do zatrudnienia. W sytuacjach wyjatkowych Wojt Gminy
moze obnizy¢ punktacje i zatrudni¢ kandydata na stanowisko zgodnie kolejnoscia
uszeregowania kandydatow, wedlug spelniania przez nich wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze na dane stanowisko.

Protokot zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedlug spelnienia przez nich wymagan okres$lonych w
ogloszeniu o naborze.
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b) liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymogi formalne.
¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach oceny kandydatow
d) uzasadnienie dokonanego wyboru.
e) sklad komisji przeprowadzajacej nabér.
W2z6r protokohu stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Systemu.
Wypetniony i podpisany przez czlonkéw komisji protokél przedstawia sie Wojtowi
Gminy.
Wybor kandydata na stanowisko koriczy procedure wylonienia.

§6
Rozdzial VI
Ogloszenie o wynikach naboru.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoficzenia procedury naboru w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
a) nazwge i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imig i nazwisko kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu
przepisoéw Kodeksu Cywilnego,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie
rozstrzygnigcia naboru.
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i
na tablicy ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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 sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.
Wz6r ogloszenia stanowi zalacznik nr 8 i 8a do niniejszego Systemu.

§7
Rozdzial VII
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, /w ciggu 7 dni od dnia rozstrzygniecia
procedury naboru/ przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedlozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci.

Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 zostanie dotaczone do jego akt osobowych.
Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego
kandydata, podpisuje Wojt Gminy.

Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sg wylacznie do wiadomosci tych oséb, ktore biora bezposredni udziat
w naborze.

Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa z dnia
20 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych /Dz. U. j.t. z 2014r poz. 1182 z
pézn. zm/

Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpdzniej w dniu
rozpoczgcia pracy.

Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych z zastrzezeniem § 3



8.
9.

pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci kierownika jednostki Iub
sekretarza Slubowanie o tresci zgodnej z art. 18 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem (zalaczniki nr 6 i 6a)

Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany
na szkolenie wstgpne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

10. Kierownik referatu zobowigzany jest zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy.

11

12

13

szczegdlowym zakresem obowiazkow i uprawnien pracowniczych oraz innymi
przepisami regulujacymi tryb pracy w urzedzie.

.Fakt zapoznania si¢ z obowigzujacymi w urzedzie regulaminami i zasadami
postepowania pracownik poswiadcza pisemnie wg o$wiadczenia stanowigcego
zalacznik nr 7 do niniejszego Systemu.

.Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do stanowiska ds. kadr
podpisane oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 11, nie pdzniej niz 7 dnia od dnia
zawarcia umowy.

Nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca informuje
pracownika na pi$mie o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci 1 miejscu wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym,
oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy.

§8
Rozdzial VIII
Adaptacja zawodowa pracownika w urz¢dzie.

Adaptacja zawodowa pracownikow to zespot celowych dziatan tworzacych warunki
do uzyskania przez nich wymaganych efektow pracy oraz powstania i utrzymania
integracji z urzedem. Jest to okres wdrazania sie pracownika w catoksztalt czynnosci
zawodowych oraz w zycie spoleczne $rodowiska pracy.
Adaptacja zawodowa pracownikéw w urzedzie odbywa si¢ poprzez:
a) umiejetne wprowadzanie do pracy;
b) udzielanie wyczerpujacego instruktazu;
¢) regularna obserwacja pracy nowego pracownika przez bezposredniego
przetozonego;
d) podkreslanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy;
e) wskazywanie sposobu unikania trudnosci pojawiajacych si¢ w toku pracy
nowego pracownika;
f) planowanie podnoszenia kwalifikacji;
W pierwszym miesiacu zatrudnienia przeprowadza si¢ szkolenia adaptacyjne dla
nowo zatrudnionych pracownikow.
Adaptacja rozpoczyna si¢ z chwilg przyjecia pracownika do pracy i konczy si¢ w
momencie osiagnigcia przez niego peinej wiedzy swiadczacej o nabyciu sprawnosci
zawodowe]j 1 spolecznej.
Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podejmujacego w urzedzie prace
zawodowg po raz pierwszy trwa do 1 roku.

§9
Rozdzial IX
Egzaminy

Egzaminy sa formg oceny przydatnosci nowo zatrudnionego pracownika w okresie
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pracy, na ktory byla zawarta umowa o prace.

Zakres tematyczny, tryb przeprowadzania i sposéb oceny egzaminu ustalany jest
kazdorazowo przez Wojta Gminy po =zasiegnigciu opinii Zastepcy Woijta i
kierownika referatu.

Egzamin przeprowadzany jest dla nowo zatrudnionego pracownika w terminie
dwoch tygodni przed uplywem okresu, na ktory zostala zawarta umowa z
wylaczeniem pracownikéw, ktérzy podejmujg po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, do ktorych stosuje sie
przepisy § 3.

Wynik egzaminu jest decydujacym kryterium przy nawiazaniu z pracownikiem
kolejnej umowy o prace.

Szczegblowe zasady przeprowadzania egzaminu okresli W6jt Gminy.

§10
Rozdzial X
Awans zawodowy

W celu zapewnienia wlasciwego promowania wlasnych zasobow ludzkich w
urzedzie powinny by¢ podejmowane nastepujace dziatania:
a) okresowa ocena pracownikéw ukierunkowana na poznanie ich potencjatu
zawodowego;
b) prowadzenie kompleksowej strategii szkoleniowej i doskonalenie umiejetnosci
pracownikoéw dostosowanych do rzeczywistych potrzeb;
¢) rozwoj odpowiednich kwalifikacji u 0s6b uczestniczacych w procesie
zatrudniania pracownikow w urzedzie.
Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o
dotychczasowej pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spelnienie
formalnych wymogéw charakterystycznych dla danego stanowiska pracy.
O zmiang stanowiska urzedniczego wnioskuje kierownik referatu i zastepca Wajta
do Wojta gminy, w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.
Wjt moze jednoosobowo dokonywaé ocen pracownikéw, zmian i awanséw.
Awansowanie pracownikéw odbywa si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych /Dz. U. j.t. z 2014r , poz. 1786/
W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy pracownikowi mozna
powierzy¢ wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnie z
art.42 § 4 kodeksu pracy.



Zatacznik nr 1

Bransle diila.......c.osmssmsmmmms
B A A TS
Whiosek o przyjecie nowego pracownika
Zwracam si¢ z prosba 0 wszczecie naboru na stanowisKo........eecveeeeveeeercveeecienneesiiene

w referacie.....

Wakat powstal w przypadku, m.in.:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Uzasadnienie:

Zalaczniki:

urlopu macierzynskiego pracownika,

urlopu wychowawczego pracownika,

urlopu bezplatnego pracownika,

przejscia pracownika na emeryture, rente,

powstania nowej komorki,

zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

TIE] SVIEBICIE consnovmssmnnrsmss e oo e R s s A e R Y P e

data, podpis kierownika referatu lub zastepcy

1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynnosci



Zalacznik nr 2

Formularz opisu stanowiska pracy w urzedzie.

A. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy.

. Stanowisko..cvvic i s
2. Referat.....ovvvvevviiiii....

[y

B. Wymogi kwalifikacyjne

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

2. Wymagany profil (SPeCialNOSE) ......cocveeviriieiiiiiiiieeeieeeeeeeeeee et eee s e e s e eneeeresnseereenes
Cbligatoryine BOraAWINISIRE s i R s T TR
4. Doswiadczenie zawodowe (w urzedzie na pokrewnych stanowiskach poza urzedem

przy wykonywaniu podobnych cZynNnosci) .......cccecveeeeirieeieiieieeieceecce et
PredySpozycje 0SODOWOSCIOWE ....vecuiiuieeeieiieiieeecieete et e e enseenseseneas
8: Unnejemoset ZawotlOWe o s oriimissmmisas s s et s s s

C. Zasady wspélzaleinosci stuzbowej

I Tor Tt o 1 o) e e o O ———
2. Przelozony WyZSZEZO SLOPNIA ......ccveieiereeieeeercereeeeteeee e ereese e e eaeeseeaseseesteeseesseseesseanens

(8]

B

ot

Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest sluzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego

przetozonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego
stopnia (poza szczegélnymi przypadkami) powinny by¢é zaopiniowane przez
bezposredniego przelozonego.

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

D. Zasady zastgpstw na stanowiskach

1. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa StanoWisKa)...........cceeveerreereereesieneeesneereenereenenns
2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa stanowiska)

E. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Zadania gléwne

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

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

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



7. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy.

Zakres Petenci, strony Wewngtrz urz¢gdu Wewngtrz referatu

Rodzaj
Administracyjne
Finansowe
Organizacyjne
Kierownicze
Personalne

Inne

F. Odpowiedzialnos¢ pracownika
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

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

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

W skali urzedu W skali referatu Inny
H2zposred | Posredni |7:=ZPOST€d | Pogredni [3€ZPOSIedn|  Posredni
Administracyjna
Finansowa
Mienie
Wyposazenie
Pracownicy

G. Kontakty zewngtrzne

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

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

I. Wyposazenie stanowiska pracy
L Sprzel o maty SR wesessamssars
2,  Oprogramowanie . ..o
3. Srodki 13CZN0SCT weveeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeen,
4. Srodki transportu..............c.c.ueeeennnn.

J.Fizyczne warunki pracy
1. Ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych

2.Czgstotliwos¢ wyjazdow shuzbowych



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



Zatacznik nr 3
Zakres czynnosci

Iriie | Nazwiskt) sousnmmsomsnns snsas s Gasass
Nazwa komorki organizacyjnej .......o.ocevevevninieneenienennnn
Nazwa stanowiska pracy .........ocevvvvirvnnirieerineennnnnns

Obowiazki

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

Opracowat: Zatwierdzil:

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 4
Wéjt Gminy Bransk
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

Q) scsrmmnnsnssssmonspuansasmamsenysss nsmsmets s Hwoa S R AR A O PR SRS SR SRS
4. Wymagane dokumenty

a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub za§wiadczenie o stanie
odbytych studiow)
d) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich zaktadéw pracy (potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem)
e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
f) o$wiadczenie o niekaralnosci.
g) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska
h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
e osobiscie w siedzibie urzedu, lub
* pocztg elektroniczng na adres: ..o
przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego, lub
e poczta na adres: Urzad Gminy Bransk, ul Rynek 8, 17-120 Bransk
z dopskicm Dofyegy nabors na-stonowisRe oo s s s
W termini€ do dNiA.......cccceueeiriieiiiieienirieiee e
(Nie mniej niz 10 dni od ogloszenia w BIP)
Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy Brarnsk.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzula: Wyrazam zgede na przetwarzanie moich danych osobowych zawartveh w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z wustawq z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych /Dz. U. jt z 2014 r. poz. 1182 z péz
zm./oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych /Dz. U. j.t. z 2014r.poz. 1202/

Bransk, dnia ............ccoooveiii i



Zalacznik nr 5
(podiega ochronie danych osobowych nie podlega publikacji)

Protokoél z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy w Urzedzie

Gminy Bransk
NABIAIOWASKD PRAEY o S
1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato...............
kandydatéw w tym.............. . spelniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w skladzie:
) [ RRRN
D) e
P
po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy Bransk nr................. z
dnia. oo wybrata nastepujacych kandydatéw uszeregowanych wedlug spelniania przez
nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze:
Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce Wynik testu (Wynik rozmowy
zamieszkania
1.
2.
3.
4.
3,

3. Zastosowano nast¢pujace metody i techniki naboru:

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

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

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

5. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych ..... kandydatow
¢) wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokét sporzadzit:

Podpisy cztonkéw komisji: Zatwierdzit:



Zatacznik nr 6

SLUBOWANIE

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

.» Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i
wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania. Tak mi dopomé6z Bog™

Bransk dnia.............ovnnnnn.

(czytelny podpis pracownika)

Zatacznik nr 6a

SLUBOWANIE

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

» Slubuj¢ uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i
wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania.”

Brafskdnia.......cccoveennnnn.

(czytelny podpis pracownika)



Zalacznik nr 7

OSWIADCZENIE

- : pracownik
(Imig i nazwisko)
.................................................................................... oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z nizej

(nazwa referatu)

wymienionymi dokumentami:
a. zakresem czynnosci,
b. opisem stanowiska pracy,
c. regulaminem organizacyjnym,
d. regulaminem pracy,
e. instrukcjg kancelaryjna,
oraz zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania oraz innych aktéw normatywnych regulujacych

funkcjonowanie Urzedu Gminy Bransk.

Branskdnia..........cooveiviiiininnnn.



Zalacznik nr 8

Informacja o wynikach naboru

............................
(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostal/a
i L T —— zamieszkaly/a w

Bransk, dnia. .....ccooiimiin.

podpis 0s. upowaznionej

Zatacznik nr 8a

Informacja o wynikach naboru

(nazwa stanowiska pracy)

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposréd zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatéw)

Uzasadnienie:

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

Bransk, dnia. ................

podpis 0s. upowaznionej






