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ZARZADZENIE nr 0151 -62/2009
Wojta Gminy Miléwka

W sprawie: wprowadzenia zasad zatrudniania i awansowania na stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Milowka.

Dzialajgc na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym ( j.t Dz. U.
Nr 142, poz.1591 z poz. zm. ), art. 7 pkt 1) i 3) oraz art. 19 ust. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. nr 223 poz. 1458), Wéjt Gminy Milowka zarzgdza co nastepuje

§1.

. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Milowka zasady zatrudniania

pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, z wyjatkiem stanowisk na ktérych stosunek pracy nawigzuje sig¢ na podstawie wyboru lub
powolania oraz z wyjatkiem zatrudniania w ramach prac interwencyjnych — jak w zalgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia

. Wprowadza si¢ dla stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

z wyjatkiem stanowisk na ktérych stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie wyboru lub powotania, wzér
opisu stanowiska pracy — jak w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Miléwka zasady zatrudniania pracownikow

samorzadowych na stanowiska pomocnicze i obstugi, z wyjatkiem zatrudniania w ramach prac
interwencyjnych — jak w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

- Wprowadza si¢ wzor zakresu czynnosci — jak w zataczniku nr 4 do zarzadzenia,

. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Miléwka zasady awansowania pracownikéw

samorzadowych ~ jak w zatgczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Miléwka dia pracownikéw podejmujgcych po raz

pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, zasady
przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te sluzbe = jak
w zatgczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z wyjatkiem zalgcznika nr 1, ktéry wchodzi w zycie
z dniem 1 wrzesnia 2000r.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
nr 0151 - 62/2009 Wojta Gminy Miléwka
z dnia 16 czerwca 2009r,

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

§1.

Celem zasad jest zapewnienie zatrudnienia pracownikow na okre$lone stanowiska pracy
w Urzedzie o odpowiednich kwalifikacjach i predyspozycjach, zapewniajgcych prawidlowe wykonywanie
zadan Urzedu oraz realizacje osobistych planéw i ambicji zawodowych pracownikéw.
Zasady okreslajg czynnosci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez czynnosci
zawierania umowy o prace.
W zakresie zatrudniania pracownikéw mieszczg sie:
a) planowanie zatrudnienia,
b) nabér (rekrutacja) - pozyskiwanie kandydatow,
¢)  selekcja - dobor kandydatow w oparciu o okreslone kryteria,
d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy,
W procesie zatrudniania pracownikéw w urzedzie uczestnicza;
a) Wojt Gminy
b) kierownik referatu, ktory zglosit potrzebe zatrudnienia
c) pracownik ds. kadr.
§2

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

funkcjonowania.

Podstawowymi przestankami w zakresie planowania zatrudnienia w urzedzie sa;

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

- zmiana przepisoéw prawnych naktadajgca na urzad nowe kompetencije i zadania,

- oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowigce podstawowe zrodio  informacii
o istniejgcych rezerwach w potencjale kadrowym urzedu,

~  planowane fluktuacje ( przejscie na emeryture i inne ).

Kierownik referatu zobowigzany jest do statego monitorowania potrzeb kadrowych w ramach referatu

| prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysziosci wakatéw. W przypadku powstania

koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko kierownik referatu sklada

z wyprzedzeniem do kierownika urzedu lub pracownika ds. kadr wniosek w sprawie zatrudnienia.

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

zawierac:
-  krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,
—  opis stanowiska,
—  zakres czynnosci osoby ostatnio zajmujacej wakujace stanowisko a w przypadku nowo tworzonego
stanowiska przewidywany zakres czynnosci dla kandydata do pracy
Zgloszenie wniosku zobowigzuje pracownika ds, kadr do przeprowadzenia, w oparciu o opis stanowiska,
analizy zasobow kadrowych w Urzedzie i przedstawienia Wojtowi informacii czy sg pracownicy mogacy
podja¢ prace na nieobsadzonym stanowisku .
Wojt po zapoznaniu sig z informacjami podejmuje decyzje o przeprowadzeniu rekrutacii wewnetrznej na
wakujgce stanowisko lub o naborze zewnetrznym.
Ogtoszenie o rekrutacji wewnetrznej na stanowisko podawane jest do wiadomosci pracownikow poprzez
ogtoszenie na tablicy ogloszen w UG. Jest rowniez dostepne na stanowisku ds. kadr.
W ogtoszeniu o rekrutacji wewnetrznej podaje sie:
- wymiar zatrudnienia
- zakres zadan wykonywanych na stanowisku
- wymagania zwigzane ze stanowiskiem
- termin i miejsce skiadania ofert.
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 skiadzie: Sekretarz Gminy, osoba sprawujgcg bezposredni nadzor
nad wakujacym stanowiskiem oraz pracownik ds. kadr.
Z przeprowadzonej rekrutacji wewnetrznej sporzadza sie protokét. Po zapoznaniu sie z protokotem Wit
Gminy podejmuje decyzje o zatrudnieniu pracownika na wakujgcym stanowisku lub o rozpoczeciu
procedury naboru zewnetrznego. . |
W przypadku obsadzania kierowniczego stanowiska urzedniczego Wojt moze podjgé decyz
0 pominigciu procedury rekrutacji wewnetrznej lub zewnetrznej i powotaé na to stanowisko pracownik
Urzedu spetniajgcego wymagania okreslone w Zarzadzeniu nr 0151-39/Wéjta Gminy Miléwka z dnia
kwietnia 2009r.




§3.
Charakterystyka stanowisk pracy:

1. Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dziatania zawodowego w strukturze organizacyjne;
urzedu.
2. Charakterystyka stanowiska pracy w urzedzie sktada sie z:
— opisu stanowiska pracy,
~  zakresu czynnosci.
3. Opis stanowiska pracy zawiera:
- dokfadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy wynikajgcych z tego
tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego je pracownika,
- okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec
osob, ktére je zajmuija,
- okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
— okreslenie odpowiedzialnosci,
~  inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Wz6r opisu stanowiska pracy stanowi zalgcznik nr 5 do zarzgdzenia.

4. Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspéidziatania:
~  zinnymi pracownikami (przetozonymi, wspotpracownikami, podwiadnymi i innymi )
-z formainymi procedurami, wyposazeniem i narzedziami pracy.

5. Wzor 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 przedkiada do akceptacii kierownikowi urzedu kierownik
referatu.

7. Zakres czynnosci jest uszczegotowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego
pracownika i w sposob precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane danemu pracownikowi, Wzor
zakresu czynnosci stanowi zatgeznik nr 6 do zarzadzenia .

8. Zakresy czynnosci sg sporzadzane dla wszystkich pracownikéw urzedu .

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

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

11.0pis stanowiska pracy oraz zakres czynnosci stanowig podstawe wartosciowania stanowisk pracy
okreslajgcego stopien trudnosci zadan na nich wykonywanych.

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 pozwalajacym na przeprowadzenie naboru zgodnie
Z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabér majg na celu pozyskanie kandydatow o wysokich kwalifikacjach
zapewniajgcych prawidlowe wykonywanie zadar Urzedu.

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

rodzaje zrodet rekrutacji zewnetrzne;j:

— otwarty | konkurencyjny nabor

—~ staze absolwenckie i praktyki,

—  prace interwencyjne i roboty publiczne

Etapy otwartego i konkurencyjnego naboru;

—~ ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

—  przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

~ wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,

~  selekcja koncowa kandydatéw poprzez test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna,

—  podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

~  sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,

—  ogloszenie wynikdw naboru.

Procedure naboru na wolne stanowiska w urzedzie przeprowadza komisja powolywana odrebnym

zarzadzeniem Wojta. Z reguty w sktad Komisji wechodzg;

~  kierownik urzedu lub osoba przez niego upowazniona,

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

—  pracownik ds. kadr bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.

W przypadku naboru na stanowiska kierownicze lub stanowiska o szerokim zakresie odpowiedzialnosci

( wazkosci zadan do wykonania) w skiad Komisji mogg by¢ powotane inne osoby posiadajace wiedze

z zakresu stanowiska dla obsadzenia ktorego przeprowadzany jest naboér.

Komisja rekrutacyjna dziata az do zakoriczenia procedury naboru.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko pracownik ~
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ds. kadr umieszcza zgodnie zasadami okreslonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy ogtoszenh w UG. Ogloszenie moze rowniez
zosta¢ umieszczone w PUP w Zywcu lub w prasie lokalnej.

9. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych , wytacznie w formie pisemnej, okreslonych w ogtoszeniu
o naborze, od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku w urzedzie nastepuje przez
okres wskazany w ogltoszeniu,

10.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

11.Dokumenty aplikacyjne pozostalych uczestnikéw naboru sg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, za wyjatkiem oryginalow dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe,
wyksztaicenie lub do$wiadczenie zawodowe, lub innych oryginalnych dokumentéw przedstawionych
przez kandydata biorgcego udziat w naborze, ktére sg zwracane kandydatom za$ w dokumentacii
dotyczacej naboru przechowywane sa uwierzytelnione kserokopie tych dokumentow.

5

Przebieg naboru

1. Procedurg naboru przeprowadza sie w dwéch etapach.
2. Etap pierwszy — bez udziatu kandydatow obejmuje:
- zapoznanie cztonkéw komisji z procedurami naboru,
—  otwarcie kopert z ofertami,
- analize dokumentow pod katem speiniania wymogow formalnych okreslonych w ustawie
i w ogloszeniu o naborze,
—  dokonanie wstepnej oceny przydatnoéci kandydatéw do pracy w urzedzie.
Ocena wstepna dotyczy kwalifikacji niezbednych okreslonych w ogloszeniu o naborze.

3. Ocena wstepna dokonywana jest na podstawie przediozonych przez kandydata dokumentow
potwierdzajacych jego wyksztaicenie, do$wiadczenie zawodowe oraz inne umiejetno$ci wskazane
w ogloszeniu asnaborze.

4. Ocena wstepna dokonywana jest wedtug nastepujgcych zasad:

a) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie kierunkowe = 10 pkt; wyzsze zawodowe kierunkowe Iub
podyplomowe kierunkowe = 8 pkt, srednie kierunkowe = 6 pkt; wyzsze magisterskie nie kierunkowe
= 6 pkt; wyzsze zawodowe nie kierunkowe = 5 pkt; $rednie ogélne = 3 pkt Wyksztalcenie
kierunkowe to wyksztaicenie o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na danym
stanowisku okreslone w opisie stanowiska.

b) dodatkowe uprawnienia okreslone w ogloszeniu o naborze | 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
zawadowych.

v/ O wynikach oceny wstepnej kandydaci sag informowani telefonicznie lub drogg elektroniczng.

. Od dokonanej oceny kandydatowi przystuguje prawo dc wniesienia pisemnych zastrzezen do Wiaijta
Gminy w terminie do 2 dni od otrzymania wiadomosci o dokonanej ocenie. Zastrzezenia rozpatrywane
sg przez Wojta Gminy w terminie do 3 dni od daty otrzymania. Decyzja Wéjta w sprawie uwzglednienia

lub nieuwzglednienia zastrzezen jest ostateczna.

5. Etap drugi obejmuje:

—  test kwalifikacyjny

- rozmowe kwalifikacyjng

~  sporzgdzenie protokolu z przeprowadzonego naboru

— ogloszenie o wynikach naboru

6. W przypadku naboru na stanowiska kierownicze lub stanowiska o szerokim zakresie odpowiedzialnosci
( wazkosci zadan do wykonania ) dopuszcza sig mozliwosé przeprowadzenia badania profilu
osobowosciowego kandydatow a takze zlecenia przeprowadzenia procesu rekrutacii wyspecjalizowanym
w tym zakresie podmiotom.

7. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy:
~  z zakresu specyfiki stanowiska,
~  zzakresu zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

—  ogolnej.

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

9. Po przeprowadzeniu testu kwalifikacyjnego kandydaci sa informowani o jego wynikach oraz majg
mozliwos¢ zapoznania sig ze swoimi pracami. Od wynikéw testu kandydatom przystuguje prawo
wniesienia pisemnych zastrzezer w terminie do 2 dni od daty poinformowania o wynikach. Zastrzezenia
rozpatrywane sg przez Wojta Gminy w terminie do 3 dni od daty otrzymania. Decyzja Wojta wesprawie
uwzglednienia |ub nieuwzglednienia zastrzezen jest ostateczna. Po rozpatrzeniu ewentualnych
zastrzezen WOojt Gminy dokonuje wyboru kandydatéw do rozmowy kwalifikacyjnej sposrdéd tych
kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzszg liczbe punktow w dotychczasowym postepowaniu
sprawdzajgcym. taczng iloé¢ uzyskanych punktéw ustala sie nastepujaco: wyksztatcenie = pkt x 02"
dodatkowe uprawnienia = pkt x 0,1; doswiadczenie zawodowe = pkt x 0,1, test kwalifikacyjny = pkt x 0,5.
W przypadku jednakowej ilosci punktow do rozmowy dopuszcza sig wszystkich kandydatéw, ktorzy




uzyskali jednakowa ilo$¢ punktow.

10.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezpoéredniego kontaktu z kandydatem, weryfikacja
informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzenie wiedzy w zakresie okreslonym w ust. 8,

11.Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami przeprowadza si¢ w porzadku alfabetycznym lub w drodze
losowania.

12.Kazdy z czionkéw Komisji zadaje kandydatowi po 3 pytania w zakresie tematyki okreslonej w ust.8 oraz
ocenia udzielone odpowiedzi indywidualnie w skali od 1 do 5 pkt za kazde zadane pytanie.

13.Przed oceng kandydatow przez czionkow Komisji nastepuje wymiana pogladow czionkow komisji
i dyskusja.

14.Sekretarz komisji podsumowuje ilos¢ punktow zdobytych przez kandydatow i sporzgadza protokotu
Z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

15.0statecznego wyboru kandydata na stanowisko objete naborem dokonuje sie sposrdd dwoch
kandydatow, ktorzy zdobyli najwigkszg ilosé punktow. Jezeli wigcej niz dwoch kandydatéw zdobyio
rowna, najwigkszg ilos¢ punktow, Wojt dokonuje wyboru z posrod wszystkich kandydatow, ktorzy zdobyli
rowna, najwieksza ilosé punktow.

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

17.Wszystkie dokumenty dotyczgce kandydatéw do objecia stanowiska pracy przeznaczone sg wylgcznie do
wiadomesci tych oséb, ktore biorg bezposredni udziat w naborze.

18.Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegajg cchronie zgodnie z ustawa z dnia 20 sierpnia 1997r,
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, p6z. 926 z pozn. zm.)..

§6

Zatrudnianie

1. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace Kierowany jest na wstepne
badanie lekarskie. Na wstepne badanie lekarskie nie jest kierowany pracownik Urzedu, ktory wziat udziat
w naborze | posiada aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazarn do pracy na
proponowanym stanowisku, chyba ze na stanowisku dia ktérego byt prowadzony nabor wystepujg inne
czynniki szkodliwe niz na stanowisku zajmowanym przez pracownika przed przystapieniem 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, szczegéiowym
zakresem obowigzkéw i uprawnien pracowniczych oraz innymi przepisami regulujgcymi tryb pracy
w urzedzie.

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

Adaptacja zawodowa pracownika w urzedzie

1. Adaptacja zawodowa pracownikow w urzedzie odbywa sie poprzez ;
~  umigjgtne wprowadzanie do pracy,
- udzielanie wyczerpujgcego instruktazu,
- regularna obserwacja pracy nowego pracownika przez bezposredniego przefozonego,
—  podkreslanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,
- wskazywanie sposobow unikania trudnoéci pojawiajgcych sie w toku pracy nowego pracownika,
- planowanie podnoszenia kwalifikacji.

2. Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika w urzedzie ustala sie opiekuna, ktorym z zasady jest
bezposredni przefozony pracownika. Dopuszcza sie mozliwosé powierzenia funkcji opiekuna innemu
pracownikowi urzedu majacemu duze do$wiadczenie zawodowe i cieszacemu sie duzym autorytetem
wsrod pracownikow urzedu.

3. Do zadan opiekuna nalezy: przedstawienie nowego pracownika wspétpracownikom, przygotowanie
stanowiska pracy, objasnienie powigzan stanowiska pracy wynikajacych z zakresu CZyNnosci, -
przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej urzedu, stuzenie wszelka pomocg podczas okresyf
adaptacyjnego.




Zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia
nr 0151 - 62/2009 Wajta Gminy Miléwka
z dnia 16 czerwca 20009r.

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY MILOWKA

A. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy:

Stanowisko : .................. A FEREARESe Se sk R AS R C e S Sl e
Symbol stanowiska : .................. e S R B R e B e L e R

1
2
B alerat ..
4
B

S e R e R e e STRIC T e e e e
Doswiadczenie zawodowe:
a) w pracy w urzedzie przy wykonywaniu podobnych CZYNNOSCi ..........ocovvevecrieeoeees s
b) w pracy poza urzedem przy wykonywaniu podobnych CZynnosSCi : ......oovoeveevevovereeeeeieeee

4. Predyspozycje osobowosciowe:

5. Umiejetnosci zawodowe:

C. Zasady wspélzaleznosci stuzbowej:

1. Bezposredni przelozony :

2. Przelozony wyzszego stopnia : .

Uwagi dodatkowe :

a) Pracownik jest bezposrednio odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przelozonego.

b) Weszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca sie do przelozonego wyzszego stopnia ( poza
szczegolnymi przypadkami ) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

c) Od kazdej decyzji bezposredniego przefozonege mozna si¢ odwolac do przetozonego wyzszego
szczebla

D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

1. Stanowiska bezposrednio podlegte:

2. Stanowiska bedgce pod nadzorem merytorycznym :

E. Zasady zastepstwa na stanowiskach:

1. Pracownik na stanowisku zastepuje:




[ nazwa stanowiska )

2. Pracownik na stanowisku zastepowany jest przez :

( nazwa stanowiska )

F. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

1. Zadania gldwne

& Zadania | okresowe T R e
4. Szczegolne prawa | obowigzki

5. Ocena realizacji zadan;
- podmiot dokonujacy oceny: ..o, S s T e SRR s R

- metoda oceny:

7. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy ( administracyjne, finansowe,
organizacyjne, kierownicze, personalne, inne )

G. Odpowiedzialno$é pracownika:

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:




J. Wyposazenie stanowiska pracy:

IR ar ORIEY I - 10 s s e s e

BN S meEnosel D T AR e e e T L e
e b A e RS e S B I S A S ORC O b O 1= D

5. Srodki transportu:




Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia
nr 0151 - 62/2009 Wojta Gminy Mildwka
z dnia 16 czerwca 2009y,

Zasady zatrudniania pracownikow na stanowiska pomocnicze i obstugi

Wybodr kandydatow do zatrudnienia na stanowiska pomocnicze i obstugi odbywa sie w drodze
otwartego | konkurencyjnego naboru.

Rozpoczecie procedury naboru nastepuje na wniosek kierownika referatu, w ktérym pracownik ma by¢
zatrudniony. Whniosek o zatrudnienie zawiera uzasadnienie potrzeby zatrudnienia oraz opis stanowiska
pracy wraz z proponowanym zakresem czynnosci.

Ogloszenie o naborze umieszcza sig na stronie internetowej Urzedu, w Biuletynie Informaciji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu. Ogloszenie zawiera: okreslenie stanowiska; okreslenie wymagan
zwigzanych ze stanowiskiem; wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku: termin
I miejsce skiadania dokumentéw. Termin skiadania dokumentéw nie moze byé krotszy niz 10 dni od
dnia ogloszenia w BIP.

Procedure naboru na wolne stanowiska w urzedzie przeprowadza komisja powolywana odrebnym
zarzgdzeniem Wojta. Z reguty w skiad Komisji wehadzg;

- Kierownik urzedu lub osoba przez niege upowazniona,

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

~ pracownik ds. kadr bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.

Podstawowym kryterium wyboru kandydata do zatrudnienia sg kwalifikacje wymagane do
wykonywania pracy na danym stanowisku oraz do$wiadczenie zawodowe w wykonywaniu pracy na
stanowisku z identycznym lub podobnym zakresem czynnosci.

£ przeprowadzonego naboru sporzadza sig protokol wraz z uzasadnieniem dokonania wyboru,

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru umieszcza sie w BIP
Urzedu oraz na tablicy ogloszen

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, kiérzy nie zostali zatrudnieni zwraca sie poczta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru wraz z podziekowaniem za wziecie udziatu w naborze.




Zatacznik nr 4 do zarzadzenia
nr 0151 - 62/2009 Wéjta Gminy Miléwka
z dnia 16 czerwca 2009r.

ZAKRES CZYNNOSCI DLA

Na podstawie :

ustalarm dla

{ Imie i nazwisko pracownika — nazws stanowiska )

nastepujacy zakres czynnosci obowigzujacy od dnia

M EAKPOBIO Coi e e s O T B e e me L SRS el SRRt
( zadania glowne, pomaocnicze, okresows )

B s T e O R e e TR e LS M el i i g Rse L RN ) S

S o A RIS N e T e S s I s T St e S e S e A O TR

e S R S e DI I e S s S e T e S S e

4

Podporzgdkowanie :

Zakres upowaznien :

Zastepstwo ;

( data | podpis pracownika ) ( pracedawca )




Zatgeznik nr 5 do zarzadzenia
nr 0151 - 62/2009 Wajta Gminy Milowka
z dnia 16 czerwca 2009r.

Zasady awansowania pracownikéw samorzadowych

Ustala sig, ze pracownik ktory podejmuje prace w administracji po raz pierwszy zostaje zatrudniony
na stanowisku miodszego referenta. W przypadku zatrudnienia pracownika posiadajgcego staz w
pracy w administracji, umowe o prace nawigzuje si¢ na stanowiskol podinspektora, pod warunkiem
spefniania przez kandydata do zafrudnienia wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w regulaminie
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Mildwka
wprowadzonego na podstawie przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych.

Przyjmuje sig, ze pierwszy awans pracownika nastepuje , automatycznie’ na wyzsze stanowisko po
roku pracy i pozytywnej opinii bezposredniego przelozonego.

Warunkiem uzyskania przez pracownika kolejnych awanséw pionowych jest spelnianie przez
pracownika wymagan kwaliflkacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 i nienagannej pracy na poprzednim
stanowisku. Awans naslepuje z zachowaniem nastepujacych odstepow czasowych:

- W przedziale stanowisk od referenta do podinspektora - nie czesciej niz co 2 lata,

- W przedziale stanowisk od stanowiska podinspektora do inspektora - nie czesciej niz co 3 lata,

- powyzej stanowiska inspektora - nie czesciej niz co 5 lat

Kolejne awanse , pionowe” pracownik ofrzymuje na wniosek bezposredniego przetozonego, nie
wigce) niz o jedno stanowisko , w gore , od ostatniego awansu ustalonego na podstawie ninigjszego
zarzgdzenia, z dniem 1 stycznia lub 1 lipca, z zachowaniem odstepow czasowych okreslonych
w ust. 3.

Okreslone w ust. 3 odstepy czasowe nie dotycza awansu na kierownicze stanowisko urzednicze lub
awansu spowodowanego zmiang zakresu obowigzkéw, kiéry wymaga wyzszego stanowiska.




Zatgcznik nr 6 do zarzadzenia
. nr 0151 - 62/2009 Waijta Gminy Miléwka
z dnia 16 czerwca 2009r.

Zasady przeprowadzania shuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu kornczacego te stuzbe

§ 1.
llekroc w Zasadach jest mowa o .
a) ustawie —nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
- 22008r. Nr 223, poz. 1458):
b) Kkierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé Waojta Gminy Miléwka,
€) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Milowka,
d) pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ csobe, o ktérej mowa w art. 16 ust.3 ustawy.

§ 2.

Stuzba przygotowawcza w urzedzie trwa maksymailnie 3 miesiace.

2. W trakcie odbywania stuzby przygotowawcze| pracownik przechodzi szkolenie teoretyczne
i praktyczne. Po zakonczeniu stuzby pracownik przystepuje do egzaminu korncowego.

3. Szkolenie teoretyczne obejmuje podstawy wiedzy o panstwie i prawie, w tym zasady funkcjonowania
samorzadu terytorialnego, prawo administracyjne procesowe oraz prawo administracyjne materialne
Z zakresu stosowanego na danym stanowisku pracy, zasady funkcjonowania urzedu.

.- 4. Szkolenie praktyczne obejmuje prowadzenie spraw oraz przygotowanie przez pracownika, pod
kierunkiem bezposredniego przelozonego, projektéw rozstrzygnieé administracyjnych z zakresu zadan
realizowanych na okreslonym stanowisku.

5. Egzamin koncowy polega na ocenie przez komisje egzaminacyjng powolang przez kierownika jednostki
przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw sluzbowych i obejmuje egzamin
pisemny, ustny i egzamin praktyczny

6. Bezposredni nadzor nad przebiegiem siuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw dla
pracownikow Urzedu sprawuje kierownik jednostki

7. Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspdipracy w organizowaniu stuzby przygotowawcze|
i egzamindw .

=
.

§ 3.
1. Pracownika kieruje si¢ do odbycia stuzby przygotowawcze] nie wezesniej niz po uplywie 1 miesiaca od
zatrudnienia | nie pozniej niz przed uplywern 2 miesigca od zatrudnienia .
2. Sluzba przygotowawcza trwa od 1 do trzech miesiecy i jest odbywana bez przerwy. Okres odbywania
stuzby przygotowawczej uzalezniony jest od wiedzy i kwalifikacji pracownika, zdolnosci do nabywania
umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku urzedniczym
Okres sluzby przygotowawczej moze zostac przediuzony, nie diuzej jednak niz do 3 miesiecy tacznie.
Okres stuzby przygotowawczej ulega przediuzeniu o czas usprawiedliwione] niecbecnosci pracownika
w pracy. Czasu takiej nieobecnosci nie zalicza sie do okresu stuzby przygotowawczej
Wszystkie sprawy zwigzane z organizacja stuzby przygotowawczej w Urzedzie prowadzi pracownik ds.
kadr.
Dla kazdego pracownika kierowanego do stuzby przygotowawczej wyznacza si¢ opiekuna, ktorym
z zasady jest bezpoéredni przefozony pracownika. Dopuszcza sie mozliwosé powierzenia funkciji
opiekuna innemu pracownikowi urzedu majacemu duze doswiadczenie zawodowe i cieszacemu sie
duzym autorytetem wérdd pracownikow urzedu.
7. Zadaniem opiekuna jest pomoc nowo zatrudnionemu pracownikowi w zzkresie rozwiazywania
problemow | watpliwosci wigzacych sie z funkcjonowaniem w nowym otoczeniu organizacyjnym.

§ 4.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik ma obowigzek :

1) zazngjomienia sig ze struktura organizacyjna urzedu, rodzajem  spraw zatatwianych
W poszczegolnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji
dokumentow,

2) zaznajomienia sig z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami ochrony informacji niejawnych , ochrony

~ danych osobowych , trybem postepowania na wypadek zagrozenia |

3) zaznajomienie sie z zasadami gospodarki finansowej, w tym opisywania dokumentow finansowych,

4) poznania zasad profesjonalrej i kulturaingj interesantéw

5) szczegOiowego zaznajomienia sie z przepisami regulujacymi ustroj samorzadu gminnego,* zasafly
gospodarki finansowej oraz przepisami wewnetrznymi, w tym w szczegolnosci:

a) usiawg o samorzgdzie gminnym,

b) ustawg o pracownikach samorzadowych

c) ustawa - Kodeks postepowania adminisiracyjnego,

d) podstawowymi zagadnieniami ustawy o finansach publicznych |

S S i




6)
7
8)
9

10

e) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie danych osobowych |

f) podstawowymi zagadnieniami ustawy o ochronie informagji nie jawnych

g) instrukcja kancelaryjna,

h) Statutem Gminy Miléwka, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu, Regulaminem Pracy Urzedu.
szczegotowego zapoznania sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi spraw zatatwianych na stanowisku
pracy pracownika oraz na stanowiskach pracy, dla ktorych pracownik bedzie petnit zastepstwo,
szczegolowego poznania rodzaju spraw  zalatwianych na  stanowisku pracy pracownika
i w komorce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia dla nich niezbednej dokumentacii,

nabycia umiejetnosci przygotowywania dokumentow urzedowych, w szczegdlnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz prowadzenia korespondenciji urzedowej,

pracownik zatrudniony na stanowisku pracy zwiazanym ze wspoipracg z innymi jednostkami
organizacyjnymi Gminy ma takze obowiazek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw
zalatwianych w takich jednostkach.

§6.

W czasie odbywania stuzby przygotowawczej pracownik przez % tygodniowego czasu pracy wykonuje
czynnoscl na swoim stancwisku pracy oraz w komorce organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony,
aw pozostatym czasie odbywa praktyki w innych komorkach organizacyjnych jednostki.

Praca na stanowisku pracy oraz w komorce organizacyjne] , w kidrej pracownik jest zatrudniony,
w okresie stuzby przygotowawczej polega przede wszystkim na praktycznym za zaznajomieniu  sie
z obowigzkami i przepisami prawa dotyczacymi spraw zalatwianych w danej komérce organizacyjnej
oraz na prowadzeniu dla niej niezbedne] dokumentacii .

- Podczas praktyk w innych komorkach organizacyjnych pracownik zaznajamia sie z podstawowymi

czynnosciami tych komadrek, w szczegolnosci pod katem wspdlpracy z komérka organizacyjng

pracownika . Kierownik jednostki wydaje wytyczne odnosnie praktyk pracownika odbywajacego praktyki

W ramach stuzby przygotowawczej.

Kierownik jednostki na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika, ustala dia pracownika plan

stuzby przygotowawcze; .

Plan stuzby przygotowawczej okresla :

a) okres odbywania stuzby, :

b) szczegolowy plan i rozktad godzinowy odbywania praktyk w innych komorkach organizacyjnych
Urzedu,

c) wykaz aktdw prawnych | ktorych znajomosc jest dla pracownika obowigzkowa,

d) zestawienie umiejetnosci praktycznych | ktére pracownik zobowigzany jest nabyé podczas stuzby
przygotowawczej,

e) termin egzaminu, ktory powinien przypada¢ w terminie do 10 dni od zakoficzenia stuzby
przygotowawezej.  Ustalony  termin  egzaminu  ulega  odpowiedniemu  przesunigciu
w przypadku przediuzenia okresu stuzby przygotowawcze] .

Kierownik komorki organizacyjnej, W ktorej pracownik odbywat praktyke w trakcie sluzby

przygotowawcze] sporzadza pisemna informacje o przebiegu tej prakiyki, powierzonych pracownikowi

czynnosciach. sposobie wywiazywania sie przez pracownika z przydzielonych zadan i predyspozycjach

pracownika do-wykonywania tych zadan.

Bezposredni przefozony pracownika sporzadza pisemng informacje o przebiegu pracy trakcie stuzby

przygotowawczej | przed jej rozpoczeciem.

Po zakonczeniu okresu stuzby przygotowawczej, na podstawie dokumentéw o ktérych w ust. 5, 6 i 7

pracownik ds. kadr sporzgdza karte przebiegu sluzby przygotowawczej i przedktada jg kierownikowi

Jednostki w celu podjecia decyzjl o dopuszczeniu pracownika do egzaminu lub o przediuzeniu okresu

‘sfuzby przygotowawczej.

Ponowne przediuzenie okresu stuzby przygotowawczej jest dopuszczalne jedynie, gdy
z przyczyn losowych pracownik nie mogt odby¢ calosci lub czesci stuzby przygotowawczej .
W okresie przediuzenia okresu stuzby przygotowawcze] przepisy ust. 1- 8 stosuje sie odpowiednio.

Karta przebiegu stuzby przygotowawcze] okresla :

a) imie i nazwisko oraz stanowisko pracownika skierowanego do odbycia stuzby przygotowawczej,

b) materialy, z ktorymi pracownik zapoznat sie w trakcie odbywania stuzby przygotowawczej,

i} wykaz szkolen , w ktorych pracownik brai udziat w okresie stuzby |

d) opinie opiekuna o przebiegu stuzby przygotowawezej ,
€) date sporzgdzenia i podpis opiekuna oraz kierownika jednostki.

§7.
Egzamin cdbywa sie w terminie ustalonym w planie stuzby przygotowawczej, a w razie przediuzenia
okresu stuzby przygotowawcze] - w terminie wyznaczonym przez kierownika . i
Egzamin przeprowadza komisja egzaminacyina, ktérej przewodniczy kierownik jednostki lub_osobaf
przez niego upowazniona. Ponadto w skiad komisji powoiuje sie dwdch pracownikow rzed
dysponujgcych odpowiednia wiedzg .
Komisja egzaminacyjna podejmuje decyzje | rozstrzygniecia kolegialne, w przypadku réwnosci glosg
rozstrzyga glos przewodniczgeego komisji.
Egzamin sklada sie z czesci pisemnej, ustne| oraz czesci praktycznej .




10.

10.

Komisja opracowuje pytania i zadania egzaminacyjne, ustala maksymalng liczbg punktéw za kazde
pytanie | zadanie oraz ocenia cdpowiedzi i sposob wykonywania zadan przez pracownika, a takze ustala
Wynix egzaminu

Czest pisemna egzaminu przeprowadzana jest w formie testu wielokrotnego wyboru. Test skiada sie
z 20 pytan dotyczgcych znajomosci aktéw prawnych wskazanych w planie stuzby przygotowawczej,
a takze spraw zalatwianych w komérce organizacyjnej pracownika. Czescé pisemna trwa 60 minut.

Czes¢ ustana obejmuje trzy pytania zadane przez czionkow komisji egzaminacyjnej dotyczacych
struktury organizacyjnej jednostki | kwestii dotyczacych pracy w innych komorkach organizacyjnych,
w ktorych pracownik odbywat praktyki Pracownik otrzymuje pytania na kartce i ma 10 minut na
przygctowanie si¢ do odpowiedzi. Kazda cdpowiedz jest punktowana od zera do pieciu punktow.

Czesc praktyczna polega na cpracowaniu jednego lub 2 zadan z zakresu obowigzkow stuzbowych
pracownika ( przygotowanie odpowiedzi na pismo, przygotowanie decyzji administracyjnej itp. ).
Pracownik po otrzymaniu pisemnie sformulowanego zadania ma 45 minut na jego wykonanie.
Czlonkowie komisji egzaminacyjnej moga zadawac pytania uzupeiniajgce zwigzane z zadaniem
praktycznym. Cze$¢ praktyczna jest punitowanz od zera dziesieciu punktow za kazde zadanie.
W czesci praktycznej pracownik korzysta z komputera z oprogramowaniem takim, jak na jego
stanowisku pracy oraz z tekstéw niezbednych aktow prawnych.

Wszystkie czesci egzaminu odbywajg sie tego samego dnia roboczego. Pomiedzy poszczegblnymi
czesciami egzaminu zarzgdza sig 10-15 minutowe przerwy. Poza przerwami pracownik nie moze
Opuszczat pomieszczenia, w ktérym przeprowadzany jest egzamin .

Osoby zwolnione od odbycia siuzby przygotowawczej skladajg egzamin koncowy na takich samych
warunkach jak osoby odbywajace stuzbe.

§8.
Egzamin przeprowadza sie w zamknietym pomieszczeniu, w ktorym mogg przebywad wylgcznie
czlonkowie komisji | egzaminowany pracownik .
Dopuszczalne jest jednoczesne przeprowadzenie czesci ustnej egzaminu dla wiecej niz jednego
pracownika .
Podczas przeprowadzaria czesci pisemne; egzaminu W pomieszczeniu wraz
Z egzaminowanym ( egzaminowanymi ) musi stale przebywa¢ co najmniej dwéch czlonkdw komisji .
Podczas przeprowadzania czesci ustnej i praktycznej egzaminu musza by¢ obecni wszyscy czionkowie
komisji

§ 4.
Komisja niezwiocznie po przeprowadzeniu wszystkich czesci egzaminu, tego samego dnia, przystepuje
do sprawdzenia i oceny.
Obrady komisji sg niejawne .
Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza sie protokol . Zawiera on:
a) imie i nazwisko pracownika,
b) okreslenie stanowiska pracy,
¢) date odbycia egzaminu,
d) skfad komisji egzaminacyjnej,
€) wyniki poszczegoinyeh czesci egzaminu.
Do protoketu zatgcza si¢ plan stuzby przygotowawczej, pisemne informacje, o ktérych mowa w § 6, liste
pytai i zadan wyznaczonych pracownikowi wraz z odpowiedziami | zadaniami cpracowanymi przez
pracownika . Protok6t podpisujg wszyscy czionkowie komisji egzaminacyinej i pracownik.
Komisja oblicza punkty za kazdg czesé egzaminu i ustala pracentowg wartos¢ punktow uzyskanych
przez kandydata w stosunku do maksymainej liczby punktoéw mozliwej do uzyskania za kazdg czest
egzamint.
Pracownik, ktéry uzyskal co najmniej 60% punktow za kazdg cze$¢ egzaminu, zaliczyl egzamin
Z wynikiem pozytywnym.
Pracownika informuje sie o wyniku egzaminu niezwiocznie po ustaleniu wyniku. O ustalonego wyniku
egzaminu pracownik moze wniesc¢ w terminie do 2 dni pisemne zastrzezenia do kierownika jednostki.
Kierownik jednostki rozpatruje zastrzezenia w ciggu 2 dni od daty wniesienia. Decyzja kierownika jest
ostaieczna,
Pracownikowi, ktory zaliczyt egzamin pozytywnie, kierownik Jednostki wystawia w trzech egzemplarzach
zaswiadczenie o adbyciu sluzby przygotowawezej | zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym. Jeden
egzemplarz zaswiadczenia wrgcza sie pracownikowi, drugi wigcza do dokumentacji przebiegu stuzby
przygctowawczej, trzeci do akt osobowych pracownika.
Pracownik, kiory nie zaliczyt egzaminu  z wynikiem pozytywnym nie ma mozliwosci powtdrnego
przystapienia do niego .
Dokumentacje z przeblegu stuzby przygotowawczej i egzaminu przechowywana jest przez pragowni
ds. kadr.




