Zarzadzenie Nr OR.S.120.3.2017
Starosty Kazimierskiego
z dnia 24 stycznia 2017r.
w sprawie wprowadzenia “Systemu zatrudniania pracownikow
na stanowiska kierownicze oraz
na pozostale stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Kazimierzy Wielkiej”

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016 roku, poz. 814 z pdz. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 roku., poz. 902 z pdz. zm.), ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z p6éz zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam “System zatrudniania pracownikéw na stanowiska kierownicze oraz na
pozostale stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Kazimierzy Wielkiej”
w brzmieniu jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci wazno$§¢ Zarzadzenie Starosty Kazimierskiego Nr OR.S.120.17.2016 z dnia
9 czerwca 2016 1.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr OR.S.120.3.2017

Starosty Kazimierskiego z dnia 24 stycznia 2017 r.

System zatrudniania pracownikow na stanowiska kierownicze oraz
na pozostale stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Kazimierzy Wielkiej

Rozdzial I
Przepisy ogdlne

1. System okresla szczegdtowe procedury zwigzane z zatrudnianiem w Starostwie
pracownikow, o ktérych mowa w art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdz. zm.).

2. Zatrudnienie pracownikoéw w Starostwie opiera si¢ na zasadach jawno§$ci, otwartosci
i konkurencyjnosci.

3. System zapewnia zatrudnienie, na okre$lone stanowisko pracy w Starostwie,
pracownikow o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych
prawidlowe wypelnienie celow Starostwa oraz realizacjg osobistych planéw i ambicji
zawodowych.

4. Przez zatrudnienie pracownikow w znaczeniu Systemu rozumie si¢ przeprowadzenie
procedury naboru na wolne stanowisko pracy, o okre§lonych kwalifikacjach
potencjonalnego kandydata (profil osobowo$ciowy) z wymogami stanowionymi na
danym stanowisku pracy (profil zawodowy).

5. Przez stanowiska kierownicze rozumie sig stanowiska naczelnikow wydziatow Starostwa
i samodzielne stanowiska pracy.

6. W zakresie zatrudniania pracownikdw mieszcza sig nastgpujace specjalistyczne
czynnosci:

a) planowanie zatrudnienia,

b) nabor (rekrutacja) — pozyskiwanie kandydatow,

c) selekcja — dobdr kandydatéw w oparciu o okre§lone kryteria,
d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikéw do pracy,
e) adaptacja zawodowa pracownikow,

f) awans zawodowy.

7. Zatrudnianie pracownikow jest systemowym rozwigzaniem, spéjnym
z pozostatymi funkcjami polityki personalnej: motywowaniem pracownikow,

wynagradzaniem, doskonaleniem i ocenianiem.

8. W procesie zatrudniania pracownikéw w Starostwie uczestnicza:

a) Starosta,
b) Sekretarz Powiatu,
¢) Naczelnicy wydziatow.



9. Ustala si¢ pigé gléwnych etapéw postgpowania przy zatrudnianiu pracownikow
w Starostwie:
a) planowanie zatrudnienia,
b) rekrutacja kandydatow,
c) selekcja kandydatow,
d) adaptacja zawodowa wybranych pracownikéw,
€) ocena pracownikow.
10. Starosta zapewnia nadzdr nad stosowaniem Systemu.

Rozdzial I1
Planowanie zatrudnienia w Starostwie

1. Proces zatrudniania pracownikéw powinien by¢ zawsze okresleniem przysztych potrzeb
Starostwa wynikajacych z prognozy jego funkcjonowania.
2. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania w Starostwie sg:
a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Starostwa i zwigzane z tym
tworzenie nowych stanowisk pracy,
b) zmiana przepiséw prawnych nakladajaca na Starostwo nowe kompetencje
i zadania,
¢) oceny pracy zatrudnionych pracownikow stanowiace podstawowe Zrodto
informacji o istniejacych rezerwach w potencjale kadrowym Starostwa,
d) planowane fluktuacje (przej$cie na emerytureg i inne).
3. Naczelnicy wydzialéw zobligowani sg do statego monitorowania potrzeb kadrowych
w ramach wydzialow i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysziosci
wakatow.
4. Naczelnicy wydziatéw zobligowani sa do przekazywania informacji do Sekretarza Powiatu
o wakujacym stanowisku w terminie pozwalajacym na uniknigcie zaktdcen
w funkcjonowaniu wydzialow.
5. W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia nowego pracownika na wolne
stanowisko w Starostwie, Naczelnik wydziatu sktada bez zbednej zwloki do Sekretarza
Powiatu wiosek w sprawie zatrudnienia nowego pracownika
stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego Systemu.
6. W przypadku powstania konieczno$ci zatrudnienia pracownika na wolne stanowisko
kierownicze w Starostwie, Starosta wszczyna procedure zwigzana
z zatrudnieniem
7. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 5 powinien zawierac:
a) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,
b) opis stanowiska,
c) zakres czynno$ci osoby ostatnio zajmujacej wakujace stanowisko lub w przypadku
nowo tworzonego stanowiska zakres czynno$ci adekwatny do potrzeb zwiazanych
z wykonywaniem okre$§lonych zadan.
8. Powyzszy wniosek sporzadza:
a) Sekretarz Powiatu — w przypadku kierowniczych stanowisk,



b) Naczelnik wydziatu — w przypadku pozostatych stanowisk urzedniczych.
. Po uzyskaniu pisemnej zgody od Starosty na zatrudnienie nowego pracownika Sekretarz
Powiatu zobowigzany jest do wszczgeia procedury zatrudnienia.

Rozdzial I11
Warunki zatrudnienia pracownika

. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg w Starostwie moze by¢ zatrudniony tylko na
okres prébny wynoszacy maksymalnie 3 miesigce.

. W szczegdlnych sytuacjach, umotywowanych wnioskiem:

a) Sekretarza Powiatu — w przypadku kierowniczych stanowisk,
b) Naczelnika wydziatu — w przypadku pozostalych stanowisk urzedniczych,
Starosta moze odstapié¢ od warunku zawartego w ust.1.

. Okres probny traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych

kwalifikacji 1 umiejgtnosci pracownika przy realizacji strategicznych celow wydziatu.

. Po okresie probnym pracownika:

a) Sekretarz Powiatu — w przypadku kierowniczych stanowisk,
b) Naczelnik wydziatu — w przypadku pozostatych stanowisk urzedniczych,
moze wnioskowaé do Starosty o przedhuzenie jego umowy na czas okreslony.

. W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika
przydatne dla Starostwa) Starosta moze wyrazi¢ zgodg na zawarcie umowy na czas
nieokreslony.

. Wszystkie dziatania zwiazane z zatrudnianiem nowego kandydata do pracy w Starostwie lub

przesunigcia pracownika powinny by¢ oparte na analizie charakterystyki stanowiska pracy.

Rozdzial IV
Charakterystyka stanowiska pracy

. Charakterystyka stanowiska pracy w Starostwie skiada sig z:

a) opisu stanowiska pracy,

b) zakresu czynnosci.
. Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dziatania zawodowego w strukturze
organizacyjnej Starostwa.
. Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspoétdziatania:
a) z innymi pracownikami (przeloZzonymi, wspdlpracownikami, podwladnymi i innymi),
b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i1 narzedziami pracy.
. Zespot spdjnych 1 powigzanych ze soba stanowisk pracy tworza strukturg organizacyjng
wydziatu, okreslong odrebnymi przepisami.
. Stanowisko pracy w Starostwie okre§lone jest poprzez:
a) nazwe wiasna, ktéra odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,
b) opis stanowiska.
. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowigcym zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Systemu, zawierajgcym:

a) doktadne okreSlenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkdéw obciazajacych zajmujacego to stanowisko,



b) okreslenie szczegdtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejgtnosci
i predyspozycji wobec 0sob, ktore je zajmuja,
c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
7. Wzér opisu stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 6, nie ma zastosowania w przypadku,
jesli przepis prawa reguluje inny wzor dokumentu definiujacego stanowisko pracy.
8. Opisy stanowisk pracy:
a) przygotowuje, parafuje i akceptacje Sekretarz Powiatu - w przypadku
kierowniczych stanowisk,
b) przygotowuje, parafuje i przedktada do akceptacji Sekretarza Powiatu Naczelnik
Wydziatlu - w przypadku pozostatych stanowisk urzedniczych,
8. Zakres czynno$ci jest uszczegotowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego
pracownika. Wzér zakresu czynnosci stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Systemu.
10.Zakres czynno$ci w sposob precyzyjny okresla czynnos$ci przyporzadkowane danemu
pracownikowi.
11.Zakresy czynnosci sg sporzadzane dla wszystkich pracownikow Starostwa.
12.Zakres czynnoS$ci, po zapoznaniu si¢ z jego treécia, podpisuje pracownik oraz:
a) Starosta lub Sekretarz Powiatu - w przypadku kierowniczych stanowisk,
b) Naczelnik wydziatu - w przypadku pozostalych stanowisk urzedniczych,
w dniu rozpoczegcia pracy.
13.Naczelnik Wydziatu/Sekretarz Powiatu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania
podpisanego zakresu czynnoéci do inspektora ds. kadr i szkolenia.
14.W przypadku przystapienia przez Starostwo do wartosciowania stanowisk pracy, opis
stanowiska pracy oraz zakres czynnosci stanowig podstawe wartoSciowania stanowisk pracy
okreslajacego stopien trudnosci zadan na nich wykonywanych.
15.Dla poszczegdlnych stanowisk urzedniczych okre$lone sa: kategorie zaszeregowania oraz
minimalne wymogi dotyczace wyksztalcenia i stazu pracy warunkujace mozliwos¢ podjecia
pracy na stanowisku pracy.

Rozdzial V
Naboér kandydatow

V.1. Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
urzednicze

1. Uzyskanie zgody Starosty na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie procedury
naboru kandydatéw na wolne stanowisko kierownicze lub urzednicze w Starostwie.

2. Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami cytowanej ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3. Stosuje sig¢ odpowiednio ust. 3-8 Rozdziatu IT

4. Otwarta rekrutacja i jawny nabér maja na celu pozyskanie najlepszych kandydatéw na wolne

stanowisko w Starostwie.

5. W celu zapewnienia zatrudnienia w Starostwie kompetentnych pracownikéw nalezy



zastosowac nastepujace rodzaje zrodet rekrutacji:
a) zewnetrzne,
b) wewngtrzne,
c) staze absolwenckie i praktyki,
zgodnie z procedura okreslong niniejszym zarzadzeniem.

V.2. Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje Rekrutacyjna powoluje Starosta.

2. Sktad Komisji kazdorazowo ustala Starosta.

3. Komisja Rekrutacyjna dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

V.3. Etapy naboru

1. Procedura naboru przebiega w nastepujacych etapach:

a) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze,

b) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych,

c) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym,

d) ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne,

d) selekcja konicowa (ocena merytoryczna) kandydatéw stanowié bedzie rozmowa
kwalifikacyjna,

f) przedstawienie Staro$cie maksymalnie dwoch najlepszych kandydatow,

g) sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze,

h) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,

1) ogtoszenie wynikéw naboru.

2. Niniejsza procedura powinna zosta¢ zakonczona w terminie nie dtuzszym niz 2 miesiace.
Powyzszy termin liczy si¢ od dnia uzyskania zgody na zatrudnienie do dnia wyboru przez
Staroste kandydata na wolne stanowisko.

V.4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym Sekretarz Powiatu przekazuje do
umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa i na tablicy ogloszen w budynku

Starostwa, na okres 15 dni.

3. Poczatek w/w terminu liczy si¢ od dnia publikacji ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

4. Ogloszenie na tablicy ogloszen powinno by¢ umieszczone nie p6zniej niz w dniu publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej.

5. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c¢) okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore sa z nich niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

6. Wzdr ogloszenia stanowi zatacznik Nr 4 do ninigjszego Systemu.

V.5. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Przez okres 15 dni od dnia opublikowania ogloszenia nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w Starostwie.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
c) kserokopia §wiadectw pracy,



d) kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kserokopia referencji (posiadanych przez kandydata),

g) kserokopia innych dokumentéw wskazanych w ogloszeniu.

3. W przypadku dokumentéw wymienionych w pkt. 2 ppkt. c-g kandydat zobowiazany jest:

a) przedstawic ich oryginalty w celu stwierdzenia zgodnosci kopii z oryginatem —
w przypadku sktadania dokumentéw osobiscie w Starostwie,

b) zlozyé kopie juz urzedowo potwierdzone — w przypadku przesytania dokumentéw
poczta.

4. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie w Starostwie moga
by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze 1 tylko w formie pisemne;.

5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem oraz w wersji

elektroniczne;j.

V.6. Wstepna selekcja kandydatoéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisjg¢ z aplikacjami nadestanymi

przez kandydatoéw.

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami

formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentdw jest wstgpne okreslenie przydatnoéei kandydata do pracy na

wolnym stanowisku urzedniczym w Starostwie.

V.7. Ogloszenie listy kandydatéow spelniajacych wymagania formalne

1. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze, i wstepnej

selekcji, Sekretarz Powiatu przekazuje do umieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa liste kandydatdéw, ktdrzy spelniajg wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu.

2. Lista, o ktoérej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca

zamieszkania w rozumieniu kodeksu cywilnego.
3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa do momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

5. Wzér listy stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Systemu.

V.8. Selekcja koncowa (ocena merytoryczna) kandydatow

1. Selekcje koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rdwniez zbadac:

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadang wiedze na temat Powiatu Kazimierskiego i Starostwa,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

6. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5

(maksymalna ilo$¢ to 5 punktow) .

7. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.



8. Pytania na rozmowe¢ opracowuje Komisja Rekrutacyjna w uzgodnieniu z:
a) Sekretarzem Powiatu - w przypadku kierowniczych stanowisk,
b) Naczelnikiem wydziatu - w przypadku pozostalych stanowisk urzedniczych.

V.9. Przedstawienie Staroscie najlepszych kandydatow

1. Po zakonczeniu selekcji koficowej (oceny merytorycznej) Komisja sporzadza informacjg
o wyniku selekcji i przekazuje ja StaroScie.

2. Wzér w/w informacji zawiera zatacznik Nr 6 do niniejszego Systemu.

3. Starosta po zapoznaniu sie z informacjg Komisji i rozmowie z dwoma kandydatami ktérzy

uzyskali najwyzszg ilo$¢ punktéw podejmuje decyzjg o ewentualnym
wyborze kandydata na wolne stanowisko.

4. Dokonanie przez Staroste ewentualnego wyboru kandydata na wolne stanowisko konczy

procedure naboru.

V.10. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokoét.

2. Protokot zawiera w szczegodlnosci:

a) okre§lenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt organizowany nabdr, liczbg
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy kandydatéw
uszeregowanych wedtug ilosci uzyskanych punktow,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie danego wyboru.

3. Wzor protokohu stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszego Systemu.

V.11. Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0sdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sig¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda udostepnione do osobistego odbioru
u inspektora ds. kadr i szkolenia przez okres 1 miesiaca od zakonczeniu naboru, a w przypadku
ich nie odebrania w w/w terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Rozdzial VI

Badania lekarskie

1. Badania lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza si¢ w celu potwierdzenia
zdolnos$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza si¢ na podstawie kodeksu pracy
i zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowi i opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996r.

w sprawie przeprowadzenia badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w kodeksie pracy (Dz.U. z 2016, poz. 1666 z p6z. zm.).

4. Inspektor ds. kadr i szkolenia kierujacy kandydata do objgcia 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.

Rozdziat VII

Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

1. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed podpisaniem umowy o pracg, zobowiazany jest
przedtozyc¢:

a) zaSwiadczenie o niekaralno$ci - w przypadku kierowniczych stanowisk,
b) o§wiadczenie o niekaralnosci - w przypadku pozostatych stanowisk urzedniczych.



2. Wzdr oswiadczenia o niekaralnos$ci zawiera Zatacznik nr 8 do niniejszego Systemu.

. Dokument, o ktérym mowa w ust. 1, zostanie dotgczone do jego akt osobowych.

4, Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata,
podpisuje Starosta.

5. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy przeznaczone sg
wylacznie do wiadomosci tych oséb, ktore biorg bezposredni udziat w naborze.

6. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz.922 z pdzn. zm.).

7. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe¢ o prace najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

8. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany na
szkolenie wst¢pne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie czynnosci
wykonywanych na okre$lonym stanowisku pracy.

9. Naczelnik wydzialu zobowiazany jest zapozna¢ pracownika z regulaminem, szczegdlowym
zakresem obowiazkow i uprawnien pracowniczych oraz innymi przepisami regulujacymi tryb
pracy w Starostwie.

10.Fakt zapoznania si¢ z obowiazujacymi w Starostwie regulaminami i zasadami postgpowania

pracownik pos§wiadcza pisemnie wg o§wiadczenia stanowiacego zatacznik Nr 9 do niniejszego

Systemu.

11.Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ inspektorowi ds. kadr i szkolenia

podpisane o§wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 9, nie pdzniej niz 7 dni od dnia zawarcia
umowy.
12.Nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca informuje
pracownika na pi$mie o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwoéci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci
okresu wypowiedzenia umowy.

(O8]

Rozdzial VII1I
Ogloszenie o wynikach naboru

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

2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania — w przypadku
zatrudnienia wybranego kandydata,

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

3. Informacjg o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnianie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust. 1,213
stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik Nr 101 11 do niniejszego Systemu.



Rozdzial I1X

Adaptacja zawodowa pracownikéw w Starostwie

1. Adaptacja zawodowa pracownikow to zespot celowych dziatan tworzacych warunki do
uzyskania przez nich wymaganych efektéw pracy oraz powstania i utrzymania integracji ze

Starostwem. Jest to okres wdrazania si¢ pracownika w catoksztatt czynnoséci zawodowych oraz

w zycie spoteczne srodowiska pracy.
. Adaptacja zawodowa pracownikow w Starostwie odbywa si¢ poprzez:
a) umiejetne wprowadzenie do pracy,
b) udzielanie wyczerpujacego instruktazu,
¢) regularng obserwacje pracy nowego pracownika przez bezposredniego przelozonego,
d) podkreslanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,
¢) wskazywanie sposobdéw unikania trudnoéci pojawiajacych sig w toku pracy nowego
pracownika,
f) planowanie podnoszenia kwalifikacji.
. Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika w Starostwie ustala si¢ opiekuna.
. Opiekunem moze by¢ bezposredni przetozony lub osoba upowazniona przez niego, majaca
duze do$wiadczenie zawodowe i cieszaca sie duzym autorytetem wérdd pracownikéw
Starostwa.
. Do zadan opiekuna nalezy:
a) przedstawienie nowego pracownika wspoélpracownikom,
b) przygotowanie stanowiska pracy,
¢) objasnienie powigzan stanowiska pracy wynikajacych z zakresu czynnosci,
d) przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej starostwa,
e) shuzenie wszelkg pomocg podczas okresu adaptacyjnego.
. W pierwszym miesigcu zatrudnienia przeprowadza sie szkolenia adaptacyjne dla nowo
zatrudnionych pracownikdw.
. Adaptacja rozpoczyna si¢ z chwila przyjecia pracownika do pracy i konczy w momencie
osiagniecia przez niego pelnej wiedzy $§wiadczacej o nabyciu sprawno$ci zawodowej
i spofecznej.
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raz pierwszy nie moze by¢ dhuzszy niz 6 m-cy.

Rozdziat X
Awans zawodowy

1. W celu zapewnienia wia$ciwego promowania wlasnych zasobdw ludzkich w Starostwie
powinny by¢ podejmowane nastepujace dzialania:

. Maksymalny okres adaptacji dla pracownika podejmujacego w Starostwie pracg zawodowa po

a) okresowa ocena pracownikow ukierunkowana na poznanie ich potencjalu zawodowego,

b) prowadzenie kompleksowej strategii szkoleniowej 1 doskonalenie umiejgtnosci

pracownikow dostosowanych do rzeczywistych potrzeb,
¢) rozwoj odpowiednich kwalifikacji u 0sdb uczestniczacych w procesie zatrudniania

pracownikow w Starostwie.

2. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej pracy,

posiadanie niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogéw

charakterystycznych dla danego stanowiska pracy.
. O zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje Naczelnik wydziatu do Starosty w formie

W



pisemnej z podaniem uzasadnienia.
4. Awansowanie pracownikéw odbywa sie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikdéw samorzadowych
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1786).
5. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy Starosta, moze powierzy¢
pracownikowi wykonywanie innej pracy niz okre§lona w umowie o pracg, zgodnie
z art. 42 § 4 Kodeksu pracy.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

W sytuacjach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1.
poz. 902 z pdz. zm.) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2016 r. poz.

1666 z p6z. zm.)



Zatacznik Nr 1 do “Systemu zatrudniania...”

Wydzial ...coeveeeiviieiieecieceeee
Kazimierza Wielka, dhia s

Whiosek o przyjecie nowego pracownika

Zwracam si¢ z pro$ba o wszczecie procedury naboru na stanowisko ..............

W WYAZIALE «ovviiieiiiecciticctc s cever e e

Wakat powstal w wyniku*:

1. Przejécia pracownika na emeryturg, rentg,

2. Powstania nowego wydziahi,

3. Zmiany przepisOw prawnych, wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
4. Innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

5. Innej sytuacji.

I}

) AT BIATEY, o arposssnrnsssans s sTobibit e s TR o A T I VA S T T GG
/pieczeé i podpis wnioskodawcy/

Zaltaczniki:

1. Opis stanowiska pracy

2. Zakres czynnosci

*podkreslic wlasciwe



Zalgcznik Nr 2 do “Systemu zatrudniania...”
Opis stanowiska pracy
w Starostwie Powiatowym w Kazimierzy Wielkiej

I. Informacje ogélne dotyczace stanowiska pracy
1. Stanowisko

........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

II. Wymogi kwalifikacyjne
1. Wyksztalcenie

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

II1. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej
1. Bezposredni przetozony

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

IV. Zasady zast¢pstw na stanowiskach
1. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska):

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................



V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Zadania gléwne

............................................................................................................................ tesserrasnrssrtetesntesrne

................. R O T T T T T T TR T T T PP T TP P PP PRy

2. Zadania pomocnicze

EEEE T TT teeess A g D R TR P PP T

3. Zadania okresowe

...................... L R LR R

6. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujgcy oceny Metoda oceny

Mierniki oceny

7. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Zakres

Rodzaj Klienci - strony

Starostwo

Wydzial

administracyjne

finansowe

kierownicze

organizacyjne

personalne

inne

VI. Odpowiedzialnosé pracownika




Zatacznik Nr 3 do “Systemu zatrudniania...”
Zakres czynnoSci
EFre} (o W1 oy 1] o o1 O RS
Nazwa wydziahu: ................. e eeteeereenteeeeeeibesiteeaseeeeesseisaeeeeeseeteeeneaeeren
Symbol wydziatu: .......covveirrereane
Stanowisko SHEDOWES uusummusmssmsssenpssisons O S—

Nazwa StanowisKa Pracy: .....coceieeeerniieieseeeierer et se e nennens

Obowiazki:

...........................................................................

Zakres upowaznien:
Zastepstwo:

Przyjmuje do wiadomosci 1 stosowania: Zatwierdzam:

/podpis i pieczed/

/data i podpis pracownika/



Zatacznik Nr 4 do “Systemu zatrudniania...”

Starosta Kazimierski
28-500 Kazimierza Wielka, ul. T. Kosciuszki 12

oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy

....................................................................................................................................................

4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c¢) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (dyplom lub za$wiadczenie o stanie odbytych
studiéow),
d) kwestionariusz osobowy,

e) ..



Uwagi
1. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiécie na Dziennik Podawczy Starostwa lub przestad
poczta na adres Starostwa z dopiskiem “Nabor na stanowisko ........cceverueneen ? w terminie do
(s 1 11 FOO (wlacznie).
2. Dokumenty, ktére wplyna do Starostwa po wyzej okre§lonego terminu, nie bgda rozpatrywane.
3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w budynku Starostwa.
4. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone nastgpujaca klauzula:
“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia
2l1listopada 2008. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902
z pozniejszymi zmianami).”



Lista kandydatow

Zatgcznik Nr 5 do “Systemu zatrudniania...”

spelniajacych wymagania formalne

.................................................................................................................

/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do nastgpnego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre$lone

w ogloszeniu:

Lp.

Imie i nazwisko

Miejsce zamieszkania

Kazimierza Wielka, dnia

/podpis osoby upowaznionej/




Zatagcznik Nr 6 do “Systemu zatrudniania...”

Informacja Komisji Rekrutacyjnej
o wyniku selekcji kandydatow

..................................................................................................................................................

.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................
.............................................................................................................

.............................................................................................................

/imie 1 nazwisko/ /stanowisko/

2. W wyniku przeprowadzonej selekcji wstegpnej i konnicowej Komisja Rekrutacyjna wytypowata
nastgpujacych najlepszych kandydatow*, ktdrzy spemili wymagania formalne i uzyskali
najwyzsza punktacje z rozmowy kwalifikacyjne;:

Imig i nazwisko Miejscowos¢ zamieszkania

Kazimierza Wielka, dnia ..........cecueeene. Podpisy cztonkow komisji:

.................................................
-------------------------------------------------
.................................................

*wedlug ilosci zdobytych punktow




Zalacznik Nr 7 do “Systemu zatrudniania...”

Protokol z przeprowadzonego naboru kandydatow
na stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Kazimierzy Wielkiej

/mazwa stanowiska pracy/
1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko pracy aplikacje przestat ....... creeeee e
kandydatow spetniajacych wymogi formalne. Mliczba aplikacji/
2. Komisja w skladzie:
/imie i nazwisko/ /stanowisko/
/imig i nazwisko/ /stanowisko/

/imi¢ i nazwisko/ /stanowisko/

.............................................................................................................

/imie i nazwisko/ /stanowisko/

3. Po dokonaniu selekcji wstepnej (oceny formalnej) i koncowej (oceny merytorycznej) zgodnie z
Zarzadzeniem Starosty Kazimierskiego NI' ......cccccerivirveicinnnnns -7 1711 R e roku
wybrano nastepujacych najlepszych kandydatow™:

Lp. Imie i nazwisko Adres Wynik rozmowy

*uszeregowanych wedtug iloSci zdobytych punktéw




4, Zastosowano nastgpujace metody naboru:

..........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

6. Starosta Kazimierski po zapoznaniu si¢ z informacja Komisji i rozmowie z dwoma
kandydatami ktérzy uzyskali najwieksza ilos¢ punktow
dokonal wibomm Banall].swsemesssusssimmmsonmvinmissesms zamieszkalego(a) W .coovveeeericenieecceneiiens

8. Uzasadnienie wyboru:

..........................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

8. Zataczniki do protokotu:

a) kopia ogloszenia o naborze,

b) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,
c) wyniki rozmowy kwalifikacyjnej.

Protokot sporzadzit: Zatwierdzil:

---------------------------------

/podpis i pieczeé Starosty/

/data, imi¢ i nazwisko pracownika/

Podpisy czlonkdéw komisji:

.................................................



Zatacznik Nr 8 do “Systemu zatrudniania...”

..............................................................

/adres/

Oswiadczenie o niekaralnoS$ci

Swiadomy odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto skladajge zeznanie
majgce stuzyé za dowéd w postgpowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznajqc nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci

dolat 3”)
o$wiadczam, ze nie bylem karany za przestepstwo popelnione umy$lnie i nie toczy sig przeciwko

mnie postepowanie karne.

/podpis/



Zalacznik Nr 9 do “Systemu zatrudniania...”

Kazimierza Wielka, dnia .........cccvvveee.

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany

/imie i nazwisko/ /mazwa wydziatu/

o$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z nizej wymienionymi dokumentami:

1) zakres czynnoSci,

2) opis stanowiska pracy,

3) regulamin organizacyjny,
4) regulamin pracy,

5) instrukcja kancelaryjna

oraz zobowiazuj¢ sig do przestrzegania innych aktéw normatywnych regulujacych
funkcjonowanie Starostwa.

/podpis pracownika/



Zatacznik Nr 10 do “Systemu zatrudniania...”

Informacja o wynikach naboru

P N T T T T T vy ssssessscans T P T P T T T

/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal(a)
wybrany(a)

/imie i nazwisko/ /migjsce zamieszkania/

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

...........................................................................................................................................................

Kazimierza Wielka, dnia ..ccoveeeveecceecees e
/podpis osoby upowaznionej/



Zalkacznik Nr 11 do “Systemu zatrudniania...”

Informacja o wynikach naboru

.................................................................................................................

/nazwa stanowiska pracy/

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko nie zostata
zatrudniona zadna osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatow.

Uzasadnienie:

..........................................................................................................................................................

Kazimierza Wiclka, dnia ccevvveeevecceeeeesereesessssneennrae s
/podpis osoby upowaznionej/



