Zalacznik do Zarzadzenia Nr 23/07

Regulamin zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Baruchowo

8 1. 1. Regulamin okresla szczegGtowe procedury zwiazane z zatrudnieniem w
Urzedzie Gminy Baruchowo pracownikow, o ktérych mowaw art.2 pkt 2i 4
ustawy o pracownikach samorzadowych.

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

3. Regulamin zapewnia zatrudnienie pracownikow na okreslone stanowiska pracy
w urzedzie o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewnigjacych
prawidtowe wypelnienie celéw urzedu oraz realizacje osobistych planéw i
ambicji zawodowych.

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

5. W zakresie zatrudniania pracownikdw mieszcza Sie nastepujace czynnosci:
a) planowanie zatrudnienia
b) nabdr ( rekrutacja) — pozyskiwanie kandydatéw,

c) selekcja— dobdr kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria,
d) przyjmowanie wyselekcjonowanych kandydatow do pracy
€) adaptacja zawodowa pracownikow

f) ocena pracownikach.

6. Zatrudnienie pracownikow jest systemowym rozwiazaniem, spéjnym z
pozostatymi funkcjami polityki personalne j: motywowaniem pracownikow,
wynagradzaniem, doskonaleniem i ocenianiem.

7. W procesie zatrudniania pracownikoéw w urzedzie uczestnicza:

a) sekretarz gminy,

b) kierownik komérki organizacyjng,
c) pracownik do spraw kadr,

d) radca prawny.

8. Pracownik do spraw kadr zobowiazany jest do stuzenia wszelka pomoca
sekretarzowi gminy, kierownikowi komérki organizacyjnej i innym
uprawnionym osobom w zakresie zatrudniania pracownikow w urzedzie, aw
szczegllnosci w zakresie:

a) prawidtowego doboru metod rekrutacji kandydatow,
b) ustalania technik i rozmow kwalifikacyjnych

C) przeprowadzania selekdji,

d) dokonywania oceny kandydatow,

€) adaptacji nowo przyjetych pracownikow w urzedzie,



f) prawidtowego doboru kadry kierowniczg,

g) rotacji pracownikow na poszczegolnych stanowiskach pracy.
Ustala sie pie¢ gtdwnych etapow postepowania przy zatrudnianiu
pracownikow w urzedzie:

a) planowanie zatrudnienia,

b) rekrutacja kandydatow,

c) selekcja kandydatow,

d) adaptacja zawodowa nowo przyjetych pracownikow

€) ocena pracownikow.

10.Sekretarz Gminy zapewnia nadzér nad stosowaniem Regulaminu.

6.

§ 2. Planowanie zatrudnienia w Ur zedzie

Proces zatrudnienia pracownikOw powinien by¢ zawsze okresleniem
przysztych potrzeb urzedu wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.
Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnieniaw urzedzie
Sa:

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

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

c) oceny pracy zatrudnionych pracownikow stanowiace podstawowe zrodto
informacji o istnigjacych rezerwach w potencjale kadrowym urzedu,

d) planowane fluktuacje ( przejscie na emeryture i inne

Kierownik komorki organizacyjng zobowiazany jest do statego
monitorowania potrzeb kadrowych w ramach komorki organizacyjnej i
prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekig przysztosci wakatow.
Kierownik komorki organizacyjnegj zobligowany jest do przekazywania
informacji do sekretarza gminy o wakujacym stanowisku w terminie
pozwalgjacym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu urzedu.

W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na
wolne stanowisko w urzedzie, kierownik komorki organizacyjnej skiada z
miesigcznym wyprzedzeniem do sekretarza gminy wniosek stanowiacy
zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Whiosek kierownika komorki organizacyjnej , o ktorym mowaw ust.5, w
Sprawie zatrudnienia pracownika powinien zawierac:

a) kroétkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,
b) opis stanowiska,
c) zakres czynnosci osoby ostatnio zajmujace) wakujace stanowisko.

7.

Po uzyskaniu pisemnegj zgody od sekretarza gminy na zatrudnienie nowego
pracownika insp. ds kadr zobowiazany jest do wszczecia procedury
zatrudnienia.

8 3.Warunki zatrudnienia pracownika
Pracownik po raz pierwszy podefmujacy prace w urzedzie moze by¢
zatrudniony tylko na okres probny wynoszacy maksymalnie 3 miesiace.



2. W szczegblnych sytuacjach, umotywowanych wnioskiem kierownika komorki
organizacyjnej, kierownik jednostki samorzadu terytorialnego moze odstapic¢
od warunku zawartego w ust.1.

3. Okres probny traktuje sie jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania
posiadanych kwalifikacji i umigje¢tnosci pracownika przy realizagji
strategicznych celow komorki organizacyjne.

4. Po okresie probnym pracownika kierownik komorki organizacyjnej moze
whnioskowa¢é do kierownika jednostki samorzadu terytorialnego o przedtuzenie
jego umowy na czas okreslony.

5. W uzasadnionych okolicznosciach ( duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje
pracownika przydatne dla urzedu) kierownik jednostki samorzadu
terytorialnego moze wyrazi¢ zgode na zawarcie umowy na czas nieokreslony.

6. Wszystkie dziatania zwiazane z zatrudnieniem nowego kandydata do pracy w
urzedzie lub przesunigcia pracownika powinny by¢ oparte na analizie
charakterystyki stanowiska pracy.

8 4. Char akterystyka stanowiska pracy
|. Definicja charakterystyki stanowiska pracy.
1.Charakterystyka stanowiska pracy w urzedzie obgymuj€:
a) opis stanowiska pracy,
b) zakres czynnosci.
2.Stanowisko pracy
a) Stanowisko pracy jest najnizszym systemem dziatania zawodowego w
strukturze organizacyjng urzedu
b) stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspotdziatania:
-z innymi pracownikami ( przetozonymi, wspotpracownikami,
podwiladnymi i innymi),
- zformalnymi procedurami, wyposazeniem i narzedziami pracy.
3.Zespdt spojnych i powiazanych ze soba stanowisk pracy tworzy strukture
organizacyjna komorki organizacyjnej, okreslona odrebnymi przepisami.
4.Stanowisko pracy w urzedzie okreslone jest poprzez:
a) nazwe wiasna, ktéra odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,
b) opis stanowiska.
5.0pis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowiacym zatacznik
Nr 2 do ninigjszego Regulaminu, zawiergjacym:
a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytutu obowiazkdw obciazajacych zajmujacego je,
b) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i
predyspozycji wobec 0sob, ktére je zajmuja,
c)okreslenie uprawnien do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
d)okreslenie odpowiedzialnosci,
€) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
6.Wz0r opisu stanowiska pracy, o ktorym mowaw ust.9 nie ma zastosowania w
przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny wzor dokumentu definiujacego
stanowisko pracy.



7.0pisy stanowisk pracy przygotowuje, preferuje i przedktada do akceptacji
sekretarzowi jednostki samorzadu terytorialnego kierownik komaorki organizacyjnej.
8.Zakres czynnosci jest uszczegbtowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego
przez danego pracownika, stanowiacego zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu
9.Zakres czynnosci w sposob precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane
danemu pracownikowi.

10.Zakresy czynnosci sa sporzadzane dla wszystkich pracownikéw urzedu.
11.Zakres czynnosci, po zapoznaniu Si¢ Z jego trescia, podpisuje pracownik i
kierownik komorki organizacyjnel w dniu rozpoczecia pracy.

12.Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest do niezwtocznego
przekazania podpisanego zakresu czynnosci do insp.ds kadr.

13.Dla poszczegodlnych stanowisk urzedniczych okreslone sa: kategorie
zaszeregowania oraz minimalne wymogi dotyczace wyksztatcenia i stazu pracy
warunkujace mozliwos¢ podjecia pracy na stanowisku pracy.

14.Kierownik jednostki samorzadu terytorialnego podejmuje decyzje w sprawie
zaszeregowania stanowiska pracy.

§ 5. Naboér kandydatow
|. Celenaboru
1.Uzyskanie zgody kierownika jednostki samorzadu terytorialnego na zatrudnienie
pracownika powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze i pozostate w urzedzie.
2.Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie nadzoru zgodnie z przepisami ustawy.
3.0Otwarta rekrutacjai jawny nabdr maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze.
I1. Zr 6dla pozyskiwania kandydatow
1. W celu zapewnienia zatrudnienia w urzedzie kompetentnych pracownikéw
nalezy zastosowa¢ nastepujace rodzaje zrodet rekrutaci:
a) zewnetrzne,
b) wewnetrzne,
) staze absolwenckie i praktyki,
zgodnie z procedura okreslona niniejszym zarzadzeniem.
[11.Metody rekrutagji
1. Obligatoryjne:
a) ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publiczng,
b) ogtoszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu.
IV Etapy naboru
1.0Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2.Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.
3.Wstepha selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.
4. Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne.
5. Selekcja koncowa kandydatéw
a) rozmowa kwalifikacyjna.



Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy 0 prace.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.
Ogtoszenie wynikow naborul.
. Komigja rekrutacyjna
Procedure naboru na wolne stanowiska w urzedzie przeprowadza komisja w
sktadzie:
a) sekretarz gminy
b) kierownik wnioskujacej komorki organizacyjnej,
c) insp.ds kadr, bedacy jednoczesnie sekretarzem komigji.

2. Komisjarekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naborul.

V1.Ogtoszenie o nabor ze na wolne stanowisko ur zednicze
1.0Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym insp.ds kadr umieszcza zgodnie z
okreslonymi w 8 5 metodami rekrutagji.
2.0gtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c)okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe,
d)wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
€) wskazanie wymaganych dokumentéw,
f) okreslenie terminu i migjsca sktadania dokumentéw.
3. Ogtoszenie bedzie upowszechniane do 14 dni od dnia umieszczenia ogtoszenia
w BIP i natablicy ogtoszen.
4.Wz6r ogtoszenia stanowi zatacznik Nr 4 do ninigjszego Regulaminu.
V1I.Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
1. W terminie nie pdzniej niz 21 dni od dnia opublikowania ogtoszenia nastepuje
przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych
praca nawolnym stanowisku w urzedzie.

2. Nadokumenty aplikacyjne skiadaja sic:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopia swiadectw pracy

d) kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

g) oryginat kwestionariusza osobowego,

3. Dokumenty aplikacyjne skitadane przez osobe ubiegajaca Si¢ 0 zatrudnienie w
urzedzie moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia o
organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemne).
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VI111.Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.
1.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.



2.Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazywane do archiwum
zaktadowego.

3.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb beda odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych.

I X.Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

= X

5.

1. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacja
nadestang przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata
do pracy nawolnym stanowisku w urzedzie.

. Ogtoszenie listy kandydatow spetniaj acych wymagania formalne.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o
naborze i wstepng selekgji, inspektor ds kadr umieszczaw BIP listg
kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.
Lista o ktérel mowa w ust.1, zawieraimiona i nazwiska kandydatow oraz ich
migjsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w
BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Wzor listy stanowi zatacznik Nr 5 do ninigjszego regulaminu.

X1.Selekcja koncowa kandydatow
Naselekcje koncowa sktadaja Sie:
a) rozmowa kwalifikacyjna
X1l.Rozmowa kwalifikacyjna
1.Celem rozmowy kwalifikacyjngj jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem i weryfikacjainformacji zawartych w aplikacji.
2.Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
X111.Spor zadzenie protokotu z przepr owadzonego naboru na dane

1

2.

3.

stanowisko pracy.

Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz komisji sporzadza protokot z
przeprowadzonego naboru kandydatow.

Protokot zawieraw szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktéry byt prowadzony nabor, liczbe
kandydatéw, imiona, nazwiskai adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje¢ o0 zastosowanych metodach i technikach naboru,

) uzasadnienie danego wyboru.

W2zér protokotu stanowi zatacznik Nr 6.

86. Badanialekarskie

1.Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w

celu potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.



2. Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza si¢ na podstawie
kodeksu pracy i zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki
Spoteczng z dnia 30 maja 1996r. w sprawie przeprowadzania badan Iekarskich
pracownikow, zakresu profilaktyczne) opieki zdrowotnej nad pracownikami
oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w kodeksie
pracy ( Dz.U. Nr 69,p0z.332 z pbzn. zm.).

3. Inspektor ds kadr, kierujacy kandydata do objecia danego stanowiska pracy na
badania lekarskie, powinien w skierowaniu wyszczegolni¢ specyficzne cechy
stanowiska mogace mie¢ wplyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika
lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.

8 7. Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy 0 prace

1. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy O prace,
zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

2. Zaswiadczenie, o ktérym mowaw ust.1, zostanie dotagczone do jego akt
osobowych.

3. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu
odpowiedniego kandydata, podpisuje kierownik jednostki samorzadu
terytorialnego.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy
przeznaczone sa Wytacznie do wiadomosci tych osdb, ktore biorg bezposredni
udziat w naborze.

5. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa
z dnia 20 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002r.Nr 101,
p0z.926 z p6zn.zm.).

6. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe 0 prace najpozniej w dniu
rozpoczecia pracy.

7. Przed przystapieniem do wykonania pracy, pracownik powinien zosta¢
skierowany na szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w zakresie czynnosci wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy.

8. Kierownik komdrki organizacyjnej zobowiazany jest zapozna¢ pracownika z
regulaminem pracy oraz innymi przepisami regulujacymi tryb pracy w
urzedzie.

9. Fakt zapoznania si¢ z obowiazujacymi w urzedzie regulaminami i zasadami
postepowania pracownik poswiadcza pisemnie wg oswiadczenia stanowiacego
zatacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

10.Nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ do insp.ds kadr
podpisane oswiadczenie, o ktérym mowaw ust.9, nie péznigj niz 7 dni od dnia
zawarcia umowy.

11.Nie pbznig niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 prace pracodawca
informuj e pracownika na pismie o obowiazujace dobowe i tygodniowej
normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie
wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy.

§ 8. Ogloszenie o wynikach naboru



1.Informacj¢ 0 wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru w przypadku,
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

2.Informacja, o ktérej mowaw ust.1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c)imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego migjsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia
zadnego kandydata.

3.Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznegj i
na tablicy ogtoszen przez okres co ngjmnigl 3 miesigcy

4.Jesli stosunek pracy osoby wytoniong) w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy
od dnia nawiazania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie natym samym
stanowisku kolegjng osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w
protokole tego naboru. Przepisy ust.1,2,3 stosuje si¢ odpowiednio.

5.Wz0r ogtoszenia stanowi zatacznik Nr 8 8a do niniejszego Regulaminu.

8 9. Adaptacja zawodowa pracownika w ur zedzie
1. Adaptacja zawodowa pracownika to zespo6t celowych dziatan tworzacych
warunki do uzyskania przez nich wymaganych efektow pracy oraz powstania i
utrzymania integracji z urzedem. Jest to okres wdrazania si¢ pracownikaw
catoksztatt czynnosci zawodowych oraz w zycie spoteczne srodowiska pracy.
2. Adaptacja zawodowa pracownikéw w urzedzie odbywa sie poprzez :
a) umiejetne wprowadzenie do pracy,
b) udzielenie wyczerpujacego instruktazu,
) regularna obserwacja pracy nowego pracownika przez bezposredniego
przetozonego,
d) podkreslenie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,
€) wskazywanie sposobdéw unikania trudnosci pojawiagjacych sie w toku pracy
nowego pracownika,
f) planowanie podnoszenia kwalifikacji.
Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika w urzedzie ustala si¢ opiekuna.
Opiekunem moze by¢ bezposredni przetozony lub osoba upowazniona przez
niego, majaca duze doswiadczenie zawodowe i cieszaca Si¢ duzym autorytetem
wsréd pracownikow urzedu.

5. Do zadan opiekuna nalezy:

a) przedstawienie nowego pracownika wspotpracownikom,

b) przygotowanie stanowiska pracy,

c)objasnienie powiazan stanowiska pracy wynikaacych z zakresu czynnosci,
d)przedstawienie struktury organizacyjneg i personalng urzedu,

€) stuzenie wszelka pomoca podczas okresu adaptacyjnego.

6. Adaptacjarozpoczynasi¢ z chwila przyjecia pracownika do pracy i konczy w
momencie osiagniecia przez niego petnej wiedzy swiadczace o nabyciu
sprawnosci zawodowsej i spoteczng.

7. Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podejmujacego w urzedzie prace
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zawodowa po raz pierwszy wynosi 1 rok.

Wojt
inz. Sanisfaw Sadowski



