Urzad Miejski w Augustowie
Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Augustowie

I System zatrudniania - zatacznik do zarzadzenia

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 2 listopada 2005 r.

SYSTEM ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW
NA STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W AUGUSTOWIE

§1.

Rozdziat |
Przepisy ogodlne

1. System okresla szczegétowe procedury zwiazane z zatrudnianiem
w Urzedzie Miejskim w Augustowie pracownikéw, o ktérych mowa w art. 2 pkt 2 i 4 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie Miejskim w Augustowie. Opiera sie na
zasadach jawnoéci, otwarto$ci i konkurencyjnosci.

3. System zapewnia zatrudnienie pracownikéw na okreslone stanowiska pracy w Urzedzie o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych
prawidtowe wypetnianie celéw Urzedu oraz realizacje osobistych planéw i ambicji zawodowych.

4. Przez zatrudnienie pracownikéw w znaczeniu Systemu rozumie sie przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy, zwane dalej stanowiskiem
urzedniczym, o okre$lonych kwalifikacjach potencjalnego kandydata (profil osobowos$ciowy) z wymogami stawianymi na danym stanowisku pracy (profil
zawodowy).

5. W zakresie zatrudniania pracownikéw mieszczg sie nastepujace specjalistyczne czynnosci:
a) planowanie zatrudnienia,

b)nabor (rekrutacja) - pozyskiwanie kandydatéw,

c)selekcja - dobér kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria,

d)przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy,

e) adaptacja zawodowa pracownikéw,

f) awans zawodowy.

6. Zatrudnianie pracownikéw jest systemowym rozwigzaniem, spéjnym
z pozostatymi funkcjami polityki personalnej: motywowaniem pracownikéw, wynagradzaniem, doskonaleniem i ocenianiem.

7. W procesie zatrudniania pracownikéw w Urzedzie uczestnicza:
a) Burmistrz Miasta lub Zastepca Burmistrza,

b)Sekretarz Miasta,

c) kierownicy wydziatéw,

8. Ustala sie pie¢ gtownych etapéw postepowania przy zatrudnianiu
pracownikéw w Urzedzie:

a) planowanie zatrudnienia,
b)rekrutacja kandydatéw,
c) selekcja kandydatéw,
d)adaptacja zawodowa wybranych pracownikéw,
e) ocena pracownikéw.
9. Sekretarz Miasta zapewnia nadzér nad stosowaniem Systemu.
§2.

Rozdziat Il
Planowanie zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Augustowie.

1. Proces zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ zawsze okresleniem przysztych potrzeb Urzedu wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.

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

a/ planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwigzane
z tym tworzenie nowych stanowisk pracy,

a)zmiana przepisé6w prawnych naktadajgca na Urzad nowe kompetencje
i zadania,

b) oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowigce podstawowe zrédto informacii o istniejgcych rezerwach w potencjale kadrowym Urzedu,

¢) nlanowane fluktuacie (orzeiécie na emervture i inne).
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3. Kierownik wydziatu zobowigzany jest do statego monitorowania
potrzeb kadrowych w ramach wydziatu i prognozowania mogacych wystgpi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

4. Kierownik wydziatu zobligowany jest do przekazywania informacji do Sekretarza Miasta o wakujacym stanowisku w terminie pozwalajacym na uniknigcie
zaktécen w funkcjonowaniu wydziatu.

5. W przypadku powstania koniecznos$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko w Urzedzie, kierownik wydziatu sktada z miesigcznym
wyprzedzeniem do Burmistrza Miasta wniosek stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego Systemu.

6. Wniosek kierownika wydziatu, o ktérym méwi ust. 5, w sprawie
zatrudnienia pracownika powinien zawieraé:

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

7. Po uzyskaniu pisemnej zgody od Burmistrza Miasta na zatrudnienie nowego pracownika Sekretarz Miasta zobowigzany jest do wszczecia procedury
zatrudnienia.

§3.
Rozdziat Ill
Warunki zatrudnienia pracownika
1. Pracownik po raz pierwszy podejmujacy prace w Urzedzie moze by¢ zatrudniony tylko na okres prébny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.
2. W szczeg6lnych sytuacjach, umotywowanych wnioskiem kierownika wydziatu, Burmistrz Miasta moze odstgpi¢ od warunku zawartego w ust. 1.

3. Okres prébny traktuje sie jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci pracownika przy realizacji strategicznych
celéw wydziatu.

4. Po okresie prébnym pracownika kierownik wydziatu wnioskuje do Burmistrza Miasta o przedtuzenie jego umowy na czas okreslony.

5. W uzasadnionych okoliczno$ciach (duze do$wiadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika przydatne dla Urzedu, Burmistrz Miasta moze wyrazi¢ zgode na
zawarcie umowy na czas nieokreslony.

6. Wszystkie dziatania zwigzane z zatrudnianiem nowego kandydata do pracy w Urzedzie lub przesunigcia pracownika powinny by¢ oparte na analizie
charakterystyki stanowiska pracy.

§4.
Rozdziat IV
Charakterystyka stanowiska pracy

IV. . Definicja charakterystyki stanowiska pracy
Charakterystyka stanowiska pracy w Urzedzie sktada sie z:
a) opisu stanowiska pracy,
b) zakresu czynno$ci.

IV.2. Stanowisko pracy

Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dziatania zawodowego
w strukturze organizacyjnej Urzedu.

Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspétdziatania:

a) z innymi pracownikami (przetozonymi, wspétpracownikami, podwtadnymi i innymi),

b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narzedziami pracy.

3. Zespdt spbjnych i powigzanych ze sobg stanowisk pracy tworzy strukture organizacyjng wydziatu, okreslong odrebnymi przepisami.

4. Stanowisko pracy w Urzedzie okre$lone jest poprzez:

a) nazwe wiasna, ktéra odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,

b) opis stanowiska.

5. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowigcym zatacznik Nr 2 do niniejszego Systemu, zawierajgcym:

a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego je,

b) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec oséb, ktére je zajmuja,

c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
d)okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

6. Wz6r opisu stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 9, nie ma zastosowania w przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny wzér dokumentu definiujacego
stanowisko pracy.

7. Opisy stanowisk pracy przygotowuje, parafuje i przedktada do akceptacji Sekretarzowi Miasta kierownik wydziatu.

8. Zakres czynno$ci jest uszczegbtowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego pracownika, stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego
Systemu.

9. Zakres czynno$ci w sposo6b precyzyjny okresla czynno$ci przyporzadkowane danemu pracownikowi.

10. Zakresy czynnosci sg sporzadzane dla wszystkich pracownikéw Urzedu.



11. Zakres czynno$ci, po zapoznaniu sie z jego trescig, podpisuje pracownik i kierownik wydziatu w dniu rozpoczecia pracy.
12. Kierownik wydziatu zobowigzany jest do niezwtocznego przekazania podpisanego zakresu czynnosci do Wydziatu Organizacyjno — Prawnego.

13. W przypadku przystapienia przez Urzad do warto$ciowania stanowisk pracy,
opis stanowiska pracy oraz zakres czynno$ci stanowig podstawe wartosciowania stanowisk pracy okreslajagcego stopien trudnosci zadan na nich wykonywanych.

14. Dla poszczeg6lnych stanowisk urzedniczych okreslone sa: kategorie zaszeregowania oraz minimalne wymogi dotyczace wyksztatcenia i stazu pracy
warunkujace mozliwo$é podjecia pracy na stanowisku pracy.

15. Burmistrz Miasta podejmuje decyzje w sprawie zaszeregowania stanowiska pracy.
§5.
Rozdziat V
Nabér kandydatow
V. I. Cele naboru
1. Uzyskanie zgody na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze i pozostate w Urzedzie.
2. Czynnoéci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.
3. Otwarta rekrutacja i jawny nabér majag na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na wolne stanowisko w Urzedzie.
V. 2. Zrodta pozyskiwania kandydatow
W celu zapewnienia zatrudnienia w Urzedzie kompetentnych pracownikéw nalezy zastosowaé nastepujace rodzaje zrédet rekrutaciji:
a) zewnetrzne,
b)wewnetrzne,
c) staze absolwenckie i praktyki, zgodnie z procedura okreslong niniejszym zarzadzeniem.
V. 3. Metody rekrutaciji

1. Obligatoryjne:
a) ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej,
b)ogtoszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.
2. Dodatkowe:
a) ogtoszenia prasowe,
b)ogtoszenia w akademickich biurach karier,
c¢) ogtoszenia w biurach posrednictwa pracy,
d)ogtoszenia w urzedach pracy.

V. 4. Etapy naboru
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstegpna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.
4. Ogtoszenie listy kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
5. Selekcja koricowa kandydatéw:
a) test kwalifikacyjny,
b)rozmowa kwalifikacyjna.
6. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
8. Ogtoszenie wynikéw naboru.

V. 5. Komisja rekrutacyjna
1. Procedurg naboru na wolne stanowiska w Urzedzie przeprowadza komisja w sktadzie:
a) Sekretarz Miasta,
b) kierownik wnioskujacego wydziatu lub osoba przez niego upowazniona,
¢) wyznaczony przez Burmistrza Miasta pracownik, bedacy jednoczesnie sekretarzem komisji.
2.Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.
V. 6. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym pracownik zespotu ds. personalnych umieszcza zgodnie z okre$lonymi w § 5 metodami rekrutacji (rozdziat
V.3.).

2. Ogtoszenie o 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, ktére z nich sa niezbedne, a ktére
dodatkowe,



0)wsKazanie zakresu zadan Wykonywanycn na Stanowisku urzeaniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentéw,
f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
3. Ogtoszenie bgdzie upowszechniane do 14 dni od dnia umieszczenia ogtoszenia w BIP i na tablicy ogtoszen.
4. Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Systemu.

V. 7. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. W terminie 21 dni od dnia opublikowania ogtoszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku w Urzedzie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

c) kserokopia $wiadectw pracy,

d) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

g)oryginat kwestionariusza osobowego,

h)zaswiadczenie o niekaralnosci.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie
w Urzedzie moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

V. 8. Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.

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

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
V. 9. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych
1. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjg nadestang przez kandydata.

2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

3. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie przydatno$ci kandydata do pracy na wolnym stanowisku w Urzedzie.
V. 10. Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okre$lonego w ogtoszeniu
0 naborze i wstepnej selekcji, pracownik Wydziatu Organizacyjno — Prawnego umieszcza w BIP listg kandydatow, kitérzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisé6w kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona
w BIP do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym, okre$lonymi w ogtoszeniu o naborze.

5. Wzor listy stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Systemu.
V. 11. Selekcja koncowa kandydatéw
Na selekcje koncowa sktadaja sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna.
V. 12. Test kwalifikacyjny
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
V. 13. Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacii.

2. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

V. 14. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatéw.
2. Protokét zawiera w szczeg6lnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagarn okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
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¢) uzasadnienie danego wyboru.
3. Wz6r protokotu stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszego Systemu.
§6.
Rozdziat VI
Badanie lekarskie

1. Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza sig
w celu potwierdzenia zdolno$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza sig na podstawie kodeksu pracy i zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z
dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen
lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332 z p6zn. zm.).

3. Pracownik Wydziatu Organizacyjno - Prawnego, kierujacy kandydata do objecia danego stanowiska pracy na badania lekarskie, powinien
w skierowaniu wyszczegdlni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace mie¢ wptyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.

§7.
Rozdziat VIl
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanieumowy o prace

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

2. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, zostanie dotagczone do jego akt osobowych.
3. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata, podpisuje Burmistrz Miasta.

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

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

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

7. Przed przystgpieniem do wykonywania 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 wydziatu zobowigzany jest zapozna¢ pracownika
z regulaminem pracy, szczeg6towym zakresem obowigzkéw
i uprawnien pracowniczych oraz innymi przepisami regulujgcymi tryb pracy w Urzedzie.

9. Fakt zapoznania sie z obowigzujacymi w Urzedzie regulaminami
i zasadami postepowania pracownik po$wiadcza pisemnie wg. o$wiadczenia stanowigcego zatacznik Nr 7 do niniejszego Systemu.

10.Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest dostarczyé do Wydziatu Organizacyjno — Prawnego podpisane o$wiadczenie,
o ktérym mowa w ust. 9, nie pézniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy.

11.Nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca informuje pracownika na pismie o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugos$ci okresu wypowiedzenia umowy.

§8.
Rozdziat Vil
Ogtoszenie o wynikach naboru

1. Informacjg o wynikach naboru upowszechnia sig¢ 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 mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b)okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.

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

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby spo$réd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wz6r ogtoszenia stanowi zatgcznik Nr 8 i 8a do niniejszego Systemu.
§9.
Rozdziat IX
Adaptacja zawodowa pracownika w urzedzie

1. Adaptacja zawodowa pracownikéw to zesp6t celowych dziatar tworzacych warunki do uzyskania przez nich wymaganych efektéw pracy oraz powstania i
utrzymania integracji z Urzedem. Jest to okres wdrazania si¢ pracownika w catoksztatt czynnoéci zawodowych oraz w zycie spoteczne $rodowiska pracy.

2. Adaptacja zawodowa pracownikéw w Urzedzie odbywa sie poprzez:

a) umiejetne wprowadzanie do pracy,



b)udzielanie wyczerpujacego instruktazu,

c) regularna obserwacja pracy nowego pracownika przez bezposredniego przetozonego,
d)podkreslanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,

e) wskazywanie sposobéw unikania trudnos$ci pojawiajacych sie w toku pracy nowego pracownika,
f) planowanie podnoszenia kwalifikacji.

3. Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika w Urzedzie ustala sig opiekuna.

4. Opiekunem moze by¢ bezposredni przetozony lub osoba upowazniona przez niego, majaca duze do$wiadczenie zawodowe i cieszaca sie duzym autorytetem
wsréd pracownikéw Urzedu.

5. Do zadan opiekuna nalezy:

a) przedstawienie nowego pracownika wspotpracownikom,

b)przygotowanie stanowiska pracy,

c) objasnienie powigzan stanowiska pracy wynikajacych z zakresu czynno$ci,
d)przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej Urzedu,

e) stuzenie wszelkg pomocg podczas okresu adaptacyjnego.

6. Adaptacja rozpoczyna sig z chwilg przyjecia pracownika do pracy i koriczy w momencie osiggnigcia przez niego petnej wiedzy $wiadczacej o nabyciu
sprawno$ci zawodowej i spoteczne;j.

7. Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podejmujacego w Urzedzie pracg zawodowg po raz pierwszy wynosi 1 rok.
§10.
Rozdziat X
Awans zawodowy

1. W celu zapewnienia wtaéciwego promowania wtasnych zasobéw 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 pracownikéw dostosowanych do rzeczywistych potrzeb,
c) rozwéj odpowiednich kwalifikacji u os6b uczestniczacych w procesie zatrudniania pracownikéw w Urzedzie.

2. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii
o dotychczasowej pracy, posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogéw charakterystycznych dla danego stanowiska pracy.

3. O zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje kierownik wydziatu do
kierownika jednostki samorzadu terytorialnego w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

4. Awansowanie pracownikéw odbywa sie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 11 lutego 2003 r. w sprawie zasad wynagradzania
i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 33,
poz. 264 z p6ézn. zm.).

5. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy Sekretarz
Miasta, moze powierzy¢ pracownikowi wykonywanie innej pracy niz okre$lona w umowie o prace, zgodnie z art. 42 § 4 Kodeksu pracy.

Zataczniki do systemu

Zatacznik Nr 1

/wydzial/
WNIOSEK
O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sig z prosba o wszczecie naboru na stanowisko

Wakat powstat W WYNIKU ........o.oeni e

Uzasadnienie:



/data, podpis /

1. Stanowisko

II. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie

I1l. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony

IV. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

V. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje /nazwa stanowiska/

VI. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtéwne

6. Zakres i stopiert samodzielno$ci na stanowisku
ZAKIBS ettt
[ o] 11T o PP

7. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

OPIS STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W AUGUSTOWIE

I. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Zat. opis stanowiska pracy

Zatacznik Nr 2



Urzad Wewnatrz wydziatu
Rodzaj Zakres
administracyjne
finansowe
organizacyjne
kierownicze
personalne

Inne

VIl. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA NA STANOWISKU

IX. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

Zatacznik Nr 3
ZAKRES CZYNNOSCI
IMig i NAZWISKO: .. cvvieie i
Nazwa komoérki organizacyjnej: ...........cccoeeeveiiiiiiniiiinnennns
Symbol komorki organizacyjne;j: .........covevieiiniiiiiiiieieein
Nazwa stanowiska pracy: ...........ccooeeveiiiiiiiniiiiiiieieeeeie

Obowiazki:

Przyjmuje do wiadomosci Zatwierdzam:

i stosowania:

/data i podpis pracownika/ /podpis kierownika urzedu/

Zatacznik Nr 4
URZAD MIEJSKI W AUGUSTOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY



4. Wymagane dokumenty:
a/ zyciorys /CV/
b/ list motywacyijny,

¢/ dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow/,

d/ kwestionariusz osobowy,

e/ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

f/ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Augustowie: ul. 3 Maja 60,
16 — 300 Augustéw z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ...........ccceeeveennees ”w terminie do dnia ........cooeiiiiiiiiii /nie mniej niz 14 dni od dnia
opublikowania w BIP/.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszer w Urzedzie Miejskim w
Augustowie, ul. 3 Maja 60.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV /z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej/, powinny byé opatrzone
klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6Zn. zm./ oraz ustawg z dnia 22.03.1999 r. o
pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm./.

Zatacznik Nr 5
LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE
/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spetniajacy
wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

/data, podpis osoby upowaznionej/

Zatacznik Nr 6

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU
KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIEJSKIM W AUGUSTOWIE

/nazwa stanowiska pracy/
1. W wyniku ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestato .............. kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne.
/iloé¢ aplikaciji/

2. Komisja w sktadzie:



3. Po dokonaniu selekcji aplikanci zgodnie z Zarzagdzeniem Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 02.11.2005 r. wybrano nastgpujacych kandydatéw,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich kryteriéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

Lp. Imig i nazwisko Adres Wyniki testu Wyniki rozmowy

1

4

5

4. Zastosowano nastgpujace metody naboru /wyjasnic jakie/:

6. Zatgczniki do protokotu:

a/ kopia ogtoszenia o naborze

b/ kopie dokumentdéw aplikacyjnych kandydatow

¢/ wyniki testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej
Protokot sporzadzit: Zatwierdzit:

/data i podpis/

Podpisy cztonkéw Komisiji:

Zatacznik 7
Augustow, dnia .........coeeenieiininn.
OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a/

JIMI I NAZWISKO/ ...ttt bbb s e st b e
/nazwa wydziatu/

Os$wiadczam, ze zapoznatem/am/ sig z nizej wymienionymi dokumentami:

a/ zakres czynno$ci,

b/ opis stanowiska pracy

¢/ regulamin organizacyjny,

d/ regulamin pracy,

e/ instrukcja kancelaryjna

oraz zobowigzuje sig do przestrzegania innych aktéw normatywnych regulujacych funkcjonowanie Urzedu Miejskiego w Augustowie.

Zatacznik Nr 8
INFORMACJA O WYNIIKACH NABORU

/nazwa stanowiska pracy/
Informuije, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko
zostal/a/ wybrany/a/ Pan — Pani ...
/imig i nazwisko/
2aMIESZKANY/A/ W ...

/miejsce zamieszkania/



Uzasadnienie dokonanego wyboru:

/data i podpis osoby upowaznionej/

Informuije, ze w wyniku zakoriczenia procedury na w/w stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba spo$réd zakwalifikowanych kandydatéw /lub braku

kandydatéw/.

Uzasadnienie:

/data i podpis osoby upowaznionej/

1

INFORMACJA O WYNIIKACH NABORU

/nazwa stanowiska pracy/

Metryka strony

Udostepniajacy: Urzad Miejski w Augustowie
Wytwarzajacy/odpowiadajacy: BURMISTRZ MIASTA
Wprowadzajacy: BURMISTRZ MIASTA

Data modyfikaciji: 2009-06-19

Opublikowat: Marek Taraszkiewicz

Data publikacji: 2005-11-14
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