Zarzadzenie Nr 7/2009
Burmistrza Staporkowa
zdnia 21 stycznia 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu twor zenia nowego stanowiska, w tym wolnego
stanowiska ur zedniczego, naboru na wolne stanowisko ur ze¢dnicze oraz szczegétowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawcze i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Mig skim w Stapor kowie.

Napodstawie art. 30 ust. 1 i 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 19 ust.
8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku
Nr 223, poz. 1458) zarzadza Si¢, CO nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin tworzenia nowego stanowiska, w tym wolnego stanowiska
urzedniczego, naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz szczegbtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te¢ stuzbe w
Urzedzie Migjskim w Staporkowie, w brzmieniu okreslonym w Zataczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 82/2005 Burmistrza Staporkowa z dnia 12 grudnia 2005
roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Migjskim w Staporkowie.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. [
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/2009
Burmistrza Staporkowa
z dnia 21 stycznia 2009 roku

REGULAMIN TWORZENIA NOWEGO STANOWISKA, W TYM WOLNEGO
STANOWISKA URZEDNICZEGO, NABORU NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE ORAZ SZCZEGOLOWEGO SPOSOBU PRZEPROWADZANIA SEUZBY
PRZY GOTOWAWCZEJ| ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE
SEUZBE W URZEDZIE MIEJSKIM W STAPORKOWIE.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 roku Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Staporkowie;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Staporkowsa;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Staporkow;

Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatdw lub kierownikow innych
komdrek organizacyjnych, w tym samodzielne stanowiska pracy;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona w urzedzie na podstawie umowy
0 prace;

Biuletynie — rozumie si¢ przez to strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publiczne,
0 ktérym mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dost¢pie do informacji publicznej (Dz.
U. Nr 112, poz. 1198, z pdzn. zm.);

Aplikancie — nalezy przez to rozumie¢ 0sobe rozpoczynajaCa po raz pierwszy prace na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym.



§1
TWORZENIE NOWEGO STANOWISKA, W TYM WOLNEGO STANOWISKA
URZEDNICZEGO.

1. Tworzenie nowych stanowisk i zatrudnianie pracownikdw w Urzedzie, jest rozwiazaniem

systemowym, stanowiacym narzedzie realizacji polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

2. Podstawowymi czynnikami w zakresie planowania zatrudnieniaw Urzedzie sa:
1/ zmiany w strukturze organizacyjnej;
2/ dodatkowe zadania i kompetencje;

3/ planowana fluktuacja kadr — emerytura, renta, itp.

3. Potrzeby kadrowe stale monitoruja Kierownicy, ktorzy zgtaszaja Burmistrzowi
I uzasadniaja koniecznos¢ utworzenia nowego stanowiska oraz zatrudnienia pracownika

Wz6r zgtoszenia stanowi Zatacznik Nr 1 do regulaminui.

4. Niezaleznie od zgtoszenia o ktérym mowa w ust. 2 Burmistrz podgmuje decyzje

0 potrzebie utworzenia nowego stanowiska oraz zatrudnienia nowego pracownika.

5. Decyzje w sprawach o ktérych mowa w ust. 4 i 5 oraz 0 rozpoczeciu naboru Burmistrz

podejmuje w formie Zarzadzenia.

§2
NABOR NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

1. Zatrudnianie pracownikbw na wolnych stanowiskach urzedniczych w tym wolnych
kierowniczych stanowiskach urzedniczych odbywa si¢ na zasadach otwartosci

I konkurencyjnosci.

2. Po wydaniu przez Burmistrza zarzadzenia o ktorym mowaw 8 1 ust. 5, procedurg naboru
przeprowadza zespét ds. naboru, w sktad ktérego wchodza:

1/ Sekretarz,

2/ Zgtaszajacy, lub wiasciwy merytorycznie kierownik

3/ Naczelnik Wydziatu Organizacyjno — Prawnego.



3. Obowiazujaca metoda naboru jest ogtoszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, oraz o naborze kandydatow na to stanowisko
w Biuletynie oraz tablicy informacyjnej Urzedu. Obowiazujaca technika naboru jest
uzyskanie od kandydatow pisemnych informacji w postaci kserokopii stosownych
dokumentow i oswiadczen na temat spetnianych wymagan zwiazanych ze stanowiskiem
a nastegpnie weryfikacja uzyskanych informacji, w szczegdlnosci co do posiadanych

umiejetnosci, predyspozycji i wiedzy, w drodze rozmowy kwalifikacyjne.

4. Ogtoszenie o ktorym mowaw ust. 3 zawiera

1/ nazwe i adres jednostki;

2/ okreslenie stanowiska;

3/ okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich s34 niezbedne, a ktére dodatkowe;

4/ wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5/ wskazanie wymaganych dokumentow;

6/ okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

5. Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

6. Z przeprowadzonego naboru kandydatdw sporzadza sig protokot, ktory zawiera:

1/ okreslenie stanowiska, na ktore byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz
5 ngjlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

2/ liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3/ informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4/ uzasadnienie dokonanego wyboru;

5/ sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

7. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie w

Biuletynie przez okres co ngjmniej 3 miesiccy.



8. Informacja, o ktérgl mowaw ust. 7, zawiera:

1/ nazwe i adres jednostki;

2/ okreslenie stanowiska;

3/imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

4/ uzasadnienie dokonanego wyboru abo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na

stanowisko.

§3
SZCZEGOLOWY SPOSOB PRZEPROWADZANIA SELUZY PRZYGOTOWAWCZEJ
| ORGANIZOWANIA EGZAMINU KONCZACEGO TE SLUZBE.

1. Dla Aplikanta, w czasie trwania zawartg z nim umowy O prace na czas okreslony

organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkoéw stuzbowych.

3. Stuzba przygotowawcza trwa 3 miesiace i konczy Si¢ egzaminem.

4. Stuzba przygotowawcza polega na wykonywaniu czynnosci stuzbowych pod nadzorem

opiekuna, ktorym jest wiasciwy Kierownik.

5. W ramach stuzby przygotowawczej Aplikant:

1/ zaznajamia si¢ ze struktura organizacyjna urzedu, rodzajem spraw zatatwianych przez
poszczegllne komorki organizacyjne, sposobem obiegu i rejestracji dokumentow;

2/ zaznajamia si¢ z obowiazujacymi w urzgdzie zasadami ochrony informagcji niejawnych
i ochrony danych osobowych;

3/ zaznajamia si¢ z zasadami gospodarki finansowej, w tym angazowania $rodkow
finansowych i opisywania dokumentéw finansowych,

4/ zaznajamia si¢ z przepisami regulujacymi ustréj samorzadu gminnego, gospodarke
finansowa oraz przepisami wewnetrznymi urzedu, w szczegolnosci:

a) ustawa 0 samorzadzie gminnym;



b) ustawa o pracownikach samorzadowych;

C) ustawa o finansach publicznych;

d) podstawowymi zagadnieniami ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz Kodeksu
postepowania administracyjnego;

€) instrukcja kancelaryjna dla organdéw gminy;

f) Statutem Gminy.

5/ nabywa umiejetnosci przygotowywania dokumentéw urzedowych, w szczegélnosci decyzji
administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, projektéw aktow prawa miejscowego oraz
prowadzenia korespondencji urzedowsey;

6/ zapoznaje si¢ w podstawowym zakresie ze struktura gminnych jednostek organizacyjnych

I zakresem zatatwianych w nich spraw.

6. Stuzbe przygotowawcza konczy ustny egzamin, ktory przeprowadza Komisja w sktadzie
okreslonym w 8 2 pkt. 2, zadajac Aplikantowi trzy pytania, po jednym, przygotowanym przez

kazdego cztonka komigji.

7. Komiga okresla wynik egzaminu postugujac si¢ ocenami w skali od 1 do 6,
przyznawanymi przez poszczegolnych czionkéw Komisji za kazde pytanie. Srednia ocen
czastkowych wynoszaca 1 oznacza, iz Aplikant nie uzyskat pozytywnego wyniku egzaminu,
umozliwiajacego dalsze zatrudnienie.

8. Z przeprowadzonego egzaminu sporzadza si¢ protokot, z przytoczeniem tresci zadanych

Aplikantowi pytan oraz przyznana punktacja za kazde z nich przez kazdego cztonka Komigji.

9. Protokét z zawartym pozytywnym wynikiem stanowi podstawe wystawienia przez
Burmistrza zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej, wg. ustalonego wzoru,

stanowiacego Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.



Zalacznik nr 1 do regulaminu tworzenia nowego stanowiska,
w tym wolnego stanowiska urzedniczego,
naboru na wolne stanowisko urzednicze
oraz szczegbtowego sposobu przeprowadzania
................................................................... stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
(Piecze¢ wiasciwej kom. organizacyjne) konczacego te stuzbg w Urzgdzie Migjskim w Staporkowie.

StaporkOW, dnia .......cccceeeveveeeeirieeie e

ZGLOSZENIE
koniecznosci utworzenia nowego stanowiska oraz zatrudnienia pracownika/ koniecznosci

zatrudnienia nowego pracownika na wolnym stanowisku*

Zgtaszam koniecznos¢ utworzenia nowego stanowiska oraz zatrudnienia pracownika

(Nazwa wydziatu lub inng samodzielng komorki organizacyjne oraz stanowiska)

Zgtaszam koniecznos¢ zatrudnienia nowego pracownika na wolnym stanowisku

(Nazwa wydziatu lub inng samodzielngj komdrki organizacyjneg oraz stanowiska)

Uzasadnienie i charakterystyka stanowiska:

(Podpis Kierownika)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 do regulaminu tworzenia nowego stanowiska,
w tym wolnego stanowiska urzedniczego,

naboru na wolne stanowisko urzednicze

oraz szczegbtowego sposobu przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Migjskim w Staporkowie.

ZASWIADCZENIE
0 ukonczeniu stuzby przygotowawcze

Zaswiadcza Sie, 7€ Pan/Pani* ...........ccooeiiiiiieieeece ettt ettt
urodzony/urodzona W dn. .........cccoceeeeeenieeieneee e W e
odbyt/odbyta: w okresie 0d ...........cccceeireiinieeieneee e 0 [o TSRS
w Urzedzie Miegjskim w Staporkowie, stuzbe przygotowawcza, i ukonczyt/ukonczyter ja,

SKIAOAIAC W ANIU ..t e egzamin, z wynikiem:

POZYTYWNYM / NEGATYWNY M*

(Pieczeé i podpis Burmistrza)

* niepotrzebne skresli¢



