Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
nr 0050 — 10/2019 Wejta Gminy Miléwka
z dnia 25 stycznia 2019 .

Zasady zatrudniania pracownikéw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, z wyjatkiem stanowisk na ktérych stosunek pracy
nawigzuje sie na podstawie wyboru lub powotania

§1.

Celem zasad jest zapewnienie zatrudnienia pracownikédw na okres$lone stanowiska pracy
w Urzedzie o odpowiednich kwalifikacjach i predyspozycjach, zapewniajgcych prawidtowe
wykonywanie zadan Urzedu oraz realizacje osobistych planéw i ambicji zawodowych
pracownikow.
2. Zasady okres$lajg czynnosci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata bez czynnosci
zawierania umowy o prace.
3. W zakresie zatrudniania pracownikow mieszcza sie:
a) planowanie zatrudnienia,
b) nabor (rekrutacja) - pozyskiwanie kandydatow,
c) selekcja - dobor kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria,
d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy,
4. W procesie zatrudniania pracownikéw w urzedzie uczestnicza:
a) Wojt Gminy
b) kierownik referatu, ktory zgtosit potrzebe zatrudnienia
c) pracownik ds. kadr.
§2.

. Proces zatrudnienia pracownikéw jest wynikiem potrzeb urzedu wynikajacych z prognozy jego

funkcjonowania.

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

— planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwigzane z tym tworzenie nowych
stanowisk pracy,

—  zmiana przepiséw prawnych naktadajgca na urzad nowe kompetencje i zadania,

— oceny pracy zatrudnionych pracownikow stanowigce podstawowe zrodto informacji
o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym urzedu,

—  planowane fluktuacje (przej$cie na emeryture i inne).

3. Kierownik referatu zobowigzany jest do statego monitorowania potrzeb kadrowych w ramach
referatu i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow. W przypadku
powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko kierownik referatu
sktada z wyprzedzeniem do kierownika urzedu lub pracownika ds. kadr wniosek w sprawie
zatrudnienia.

4. Whniosek kierownika referatu, o ktérym mowa wyzej w ust. 3, w sprawie zatrudnienia pracownika
powinien zawieragé:

—  krétkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,

—  opis stanowiska,

— zakres czynno$ci osoby ostatnio zajmujace] wakujace stanowisko a w przypadku nowo
tworzonego stanowiska przewidywany zakres czynnosci dla kandydata do pracy

5. Zgtoszenie wniosku zobowigzuje pracownika ds. kadr do przeprowadzenia, w oparciu o opis
stanowiska, analizy zasobow kadrowych w Urzedzie i przedstawienia Wéjtowi informacji czy sg
pracownicy mogacy podjaé prace na nieobsadzonym stanowisku .

6. Wojt po zapoznaniu sie z informacjami podejmuje decyzje o przeprowadzeniu rekrutacii
wewnetrznej na wakujgce stanowisko lub o naborze zewnetrznym.

7. Ogtoszenie o rekrutacji wewnetrznej na stanowisko podawane jest do wiadomosci pracownikow
poprzez ogtoszenie na tablicy ogloszen w urzedzie. Jest rowniez dostepne na stanowisku ds. kadr.

8. W ogtoszeniu o rekrutacji wewnetrznej podaje sie:

- wymiar zatrudnienia

- zakres zadan wykonywanych na stanowisku

- wymagania zwigzane ze stanowiskiem

- termin i miejsce skfadania ofert.



9.

10.

11.

12.

W rekrutacji wewnetrznej moga uczestniczy¢ wszyscy pracownicy urzedu zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych. Warunkiem przystapienia do rekrutacji jest ztozenie oferty wraz
z uzasadnieniem.

Rekrutacje przeprowadza Komisja w sktadzie: Sekretarz Gminy, osoba sprawujaca bezposredni
nadzor nad wakujgcym stanowiskiem oraz pracownik ds. kadr.

Z przeprowadzonej rekrutacji wewnetrznej sporzadza sie protokét. Po zapoznaniu sie
z protokotem Wajt Gminy podejmuje decyzje o zatrudnieniu pracownika na wakujacym stanowisku
lub o rozpoczeciu procedury naboru zewnetrznego.

W przypadku obsadzania kierowniczego stanowiska urzedniczego Wéjt moze podjac decyzje
0 pominigciu procedury rekrutacji wewnetrznej lub zewnetrznej i powotaé¢ na to stanowisko
pracownika Urzedu spetniajacego wymagania okreslone w regulaminie wynagradzania.

§ 3.

Charakterystyka stanowisk pracy:

1.

2.

Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dziatania zawodowego w strukturze organizacyjne;j

urzedu.

Charakterystyka stanowiska pracy w urzedzie sktada sie z:

—  opisu stanowiska pracy,

—  zakresu czynnosci.

Opis stanowiska pracy zawiera:

—  doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy wynikajacych
Z tego tytutu obowigzkdw obcigzajacych zajmujgcego je pracownika,

—  okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji
wobec 0séb, ktdre je zajmujg,

—  okre$lenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

—  okreslenie odpowiedzialnos$ci,

- inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Wzér opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

4. Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspétdziatania:

—  zinnymi pracownikami (przetozonymi, wspdtpracownikami, podwtadnymi i innymi )
—  zformalnymi procedurami, wyposazeniem i narzedziami pracy.

5. Wzér opisu stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 3 nie ma zastosowania w przypadku, jesli
przepis prawa reguluje inny wzér dokumentu definiujacego stanowisko pracy.

6. Opisy stanowisk pracy przygotowuje, parafuje i przedktada do akceptacji kierownikowi urzedu
kierownik referatu.

7. Zakres czynnosci jest uszczegotowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego
pracownika i w sposob precyzyjny okredla czynnosci przyporzadkowane danemu pracownikowi.
Wzér zakresu czynnoéci stanowi zatacznik nr 6 do zarzgdzenia .

8. Zakresy czynnosci sg sporzadzane dla wszystkich pracownikéw urzedu .

9. Zakres czynnosci, po zapoznaniu sig z jego trescig, podpisuje pracownik i bezposredni przetozony
w dniu rozpoczecia pracy.

10.Kierownik referatu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania podpisanego zakresu
czynnosci do pracownika ds. kadr.

11.Opis stanowiska pracy oraz zakres czynnosci stanowig podstawe warto$ciowania stanowisk pracy
okreslajacego stopien trudnosci zadan na nich wykonywanych.

§4.

Nabor kandydatow

1. Uzyskanie zgody kierownika Urzedu na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze .

2. Czynnosci rekrutacyjne podejmowane sg w terminie pozwalajgcym na przeprowadzenie naboru
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabor majg na celu pozyskanie kandydatéw o wysokich kwalifikacjach
zapewniajacych prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu.

4. W celu zapewnienia zatrudnienia w urzedzie kompetentnych pracownikéw stosuje sie nastepujace

rodzaje Zrodet rekrutacji zewnetrznej:



—  otwarty i konkurencyjny nabdr ,

—  staze absolwenckie i praktyki,

—  prace interwencyjne i roboty publiczne

Etapy otwartego i konkurencyjnego naboru:

— ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

—  przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych,

— wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,

—  selekcja koncowa kandydatéw poprzez test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna,

—  sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,

—  ogtoszenie wynikéw naboru,

—  podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Procedure naboru na wolne stanowiska w urzedzie przeprowadza komisja powotywana odrebnym
zarzgdzeniem Wéjta. Z reguty w skifad Komisji wchodza;

—  kierownik urzedu lub osoba przez niego upowazniona,

—  bezposredni przetozony dla stanowiska pracy na ktérym ma by¢ zatrudniony kandydat,

—  pracownik ds. kadr bedacy jednocze$nie sekretarzem komis;ji.

W  przypadku naboru na stanowiska kierownicze lub stanowiska o szerokim zakresie

odpowiedzialnosci (wazkos$ci zadan do wykonania) w sktad Komisji mogg by¢ powotane inne osoby
posiadajace wiedze z zakresu stanowiska dla obsadzenia ktorego przeprowadzany jest nabor.
Komisja rekrutacyjna dziata az do zakohczenia procedury naboru.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko
pracownik ds. kadr umieszcza zgodnie zasadami okreSlonymi w ustawie o pracownikach

samorzgdowych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy ogtoszen urzedu.

Ogloszenie moze réwniez zostaé umieszczone w PUP w Zywcu lub w prasie lokalne;.

. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych , wytacznie w formie pisemnej, okreslonych w ogtoszeniu

o naborze, od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w urzedzie nastepuje
przez okres wskazany w ogtoszeniu,

10.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang

dotaczone do jego akt osobowych.

11.Dokumenty aplikacyjne pozostatych uczestnikdw naboru sg przechowywane, zgodnie z instrukcjg

kancelaryjng, za wyjgtkiem oryginatéw dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
zawodowe, wyksztatcenie lub doswiadczenie zawodowe, lub innych oryginalnych dokumentow
przedstawionych przez kandydata bioracego udziat w naborze, ktére sg zwracane kandydatom
za$ w dokumentacji dotyczacej naboru przechowywane sa uwierzytelnione kserokopie tych
dokumentow.

§5.

Przebieg naboru

1.
2.

Procedure naboru przeprowadza sie w trzech etapach.

Etap pierwszy — bez udziatu kandydatow obejmuje:

—  zapoznanie cztonkéw komisji z procedurami naboru,

—  otwarcie kopert z ofertami,

— analize dokumentow pod katem spetniania wymogdw formalnych okre$lonych w ustawie
i w ogtoszeniu 0 naborze,

—  dokonanie wstepnej oceny przydatnosci kandydatoéw do pracy w urzedzie.

Ocena wstepna dotyczy kwalifikacji niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Ocena wstepna dokonywana jest na podstawie przedtozonych przez kandydata dokumentow

potwierdzajacych jego wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe oraz inne umiejetnosci wskazane

w ogtoszeniu o naborze.

Ocena wstepna dokonywana jest wedtug nastepujacych zasad:

a) wyksztatcenie: wyzsze magisterskie kierunkowe = 10 pkt; wyzsze zawodowe kierunkowe lub
podyplomowe kierunkowe = 8 pkt; $rednie kierunkowe = 6 pkt; wyzsze magisterskie nie
kierunkowe = 6 pkt; wyzsze zawodowe nie kierunkowe = 5 pkt; srednie ogdlne = 3 pkt.
Wyksztatcenie kierunkowe to wyksztatcenie o specjalno$ci umozliwiajgcej wykonywanie
zadan na danym stanowisku okreslone w opisie stanowiska.

b) dodatkowe uprawnienia okreslone w ogloszeniu o naborze i potwierdzone dokumentami
=1 pkt za kazde uprawnienie.



c) doswiadczenie zawodowe: po 1 pkt za kazdy rok pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego na stanowiskach réwnorzednych lub w innych zaktadach pracy przy
wykonywaniu podobnych czynnosci zawodowych.

O wynikach oceny wstepnej kandydaci sg informowani telefonicznie lub drogg elektroniczng. Od

dokonanej oceny kandydatowi przystuguje prawo do wniesienia pisemnych zastrzezen do Wojta

Gminy w terminie do 2 dni od otrzymania wiadomo$ci o dokonanej ocenie. Zastrzezenia

rozpatrywane sg przez Wojta Gminy w terminie do 3 dni od daty otrzymania. Decyzja Wojta

w sprawie uwzglednienia lub nieuwzglednienia zastrzezen jest ostateczna.

5. Etap drugi obejmuije:

—  test kwalifikacyjny

6. W przypadku naboru na stanowiska kierownicze Ilub stanowiska o szerokim zakresie
odpowiedzialnosci (wazkosci zadan do wykonania) dopuszcza sie mozliwo$é przeprowadzenia
badania profilu osobowosciowego kandydatow a takze zlecenia przeprowadzenia procesu
rekrutacji wyspecjalizowanym w tym zakresie podmiotom.

7. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy:

—  z zakresu specyfiki stanowiska,

- z zakresu zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

—  0golnej.

8. Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest dla wszystkich kandydatéw w jednym terminie.

9. Po przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego kandydaci sg informowani o jego wynikach oraz majg
mozliwo$¢ zapoznania sig ze swoimi pracami. Od wynikéw testu kandydatom przystuguje prawo
wniesienia pisemnych zastrzezen w terminie do 2 dni od daty poinformowania o wynikach.
Zastrzezenia rozpatrywane sg przez Wéjta Gminy w terminie do 3 dni od daty otrzymania. Decyzja
Wojta w sprawie uwzglednienia lub nieuwzglednienia zastrzezen jest ostateczna. Po rozpatrzeniu
ewentualnych zastrzezen Wojt Gminy dokonuje wyboru kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej
sposrod dwoch kandydatéw, ktérzy uzyskali najwyzsza liczbe punktow w dotychczasowym
postepowaniu sprawdzajacym oraz zdobyli co najmniej 50% punktéw mozliwych do uzyskania na
tescie kwalifikacyjnym. taczng ilo$¢ uzyskanych punktow z etapu pierwszego i drugiego ustala sie
nastepujaco: wyksztatcenie = pkt x 0,3; dodatkowe uprawnienia = pkt x 0,1; doswiadczenie
zawodowe = pkt x 0,1; test kwalifikacyjny = pkt x 0,5. W przypadku jednakowe;j ilosci punktéw do
rozmowy dopuszcza sig wszystkich kandydatow, ktorzy uzyskali jednakowg ilo$é punktdw.

10. Etap trzeci obejmuje:

— rozmowe kwalifikacyjng
—  sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
—  ogtoszenie o wynikach naboru

11.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzenie wiedzy w zakresie okreslonym w ust.
7.

12.Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami przeprowadza sie w porzadku alfabetycznym lub w drodze
losowania.

13.Kazdy z cztonkow Komisji zadaje kandydatowi po 3 pytania w zakresie tematyki okreslonej w ust.7
oraz ocenia udzielone odpowiedzi indywidualnie w skali od 1 do 5 pkt za kazde zadane pytanie.

14.Ostatecznego wyboru kandydata na stanowisko objete naborem dokonuje sie sposréd dwdch
kandydatow, ktorzy zdobyli najwieksza ilos¢ punktow i po wystuchaniu opinii i ocen cztonkéw
komisji rekrutacyjnej. Jezeli wiecej niz dwdch kandydatéw zdobyto rowna, najwiekszg ilosé
punktéw, Wojt dokonuje wyboru z posréd wszystkich kandydatéw, ktorzy zdobyli réwna,
najwigksza ilos¢ punktow.

15.Sekretarz komisji podsumowuije ilo$¢ punktow zdobytych przez kandydatow i sporzadza protokot
z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

16.Kandydaci sposrod ktérych dokonuje sie ostatecznego wyboru do zatrudnienia musza zdoby¢
z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej co najmniej 75% mozliwych do zdobycia
punktow. Jezeli w Il etapie naboru uczestniczyt tylko jeden kandydat aby mogt zostaé
przedstawiony jako kandydat do zatrudnienia musi zdoby¢ z testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwallifikacyjnej co najmniej 50% mozliwych do zdobycia punktow.

17.Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy przeznaczone sg
wytgcznie do wiadomosci tych oséb, ktére biorg bezposredni udziat w naborze.

18.Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z przepisami z zakresu
ochrony danych osobowych/



§ 6.
Zatrudnianie

1. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace kierowany jest na wstepne
badanie lekarskie. Na wstepne badanie lekarskie nie jest kierowany pracownik, ktéry wzigt udziat
w naborze i posiada aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na
proponowanym stanowisku, chyba ze na stanowisku dla ktérego byt prowadzony nabér wystepujg
inne czynniki szkodliwe lub ucigzliwe niz na stanowisku zajmowanym przez pracownika przed
przystgpieniem do naboru.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy, pracownik kierowany jest na szkolenie wstepne
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie czynnosci wykonywanych na
okreslonym stanowisku pracy.

3. Kierownik referatu lub pracownik ds. kadr zapoznaje pracownika z regulaminem pracy,
szczegotowym zakresem obowigzkéw i uprawnien pracowniczych oraz innymi przepisami
regulujgcymi tryb pracy w urzedzie.

4. Fakt zapoznania sie z obowigzujgcymi w urzedzie regulaminami i zasadami postepowania
pracownik poswiadcza pisemnie.
§7.

Adaptacja zawodowa pracownika w urzedzie

1. Adaptacja zawodowa pracownikéw w urzedzie odbywa sie poprzez :
— umiejetne wprowadzanie do pracy,
— udzielanie wyczerpujacego instruktazu,
— regularna obserwacja pracy nowego pracownika przez bezposredniego przetozonego,
—  podkreslanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,
— wskazywanie sposobOw unikania trudnosci pojawiajacych sie w toku pracy nowego
pracownika,
—  planowanie podnoszenia kwalifikacji.

2. Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika w urzedzie ustala sig opiekuna, ktérym z zasady jest
bezposredni przetozony pracownika. Dopuszcza sie mozliwos¢ powierzenia funkcji opiekuna
innemu pracownikowi urzedu majacemu duze doswiadczenie zawodowe i cieszacemu sie duzym
autorytetem wsrdd pracownikéw urzedu.

3. Do zadan opiekuna nalezy: przedstawienie nowego pracownika wspotpracownikom, przygotowanie
stanowiska pracy, objasnienie powigzan stanowiska pracy wynikajacych z zakresu czynnosci,
przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej urzedu, stuzenie wszelkg pomocg podczas
okresu adaptacyjnego.






