Zarzadzenie Nr 93 H)UW
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno

z dnia U:LMA &C Q&U'{ 7] Q&M\)

w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta i
Gminy w Kepnie oraz wolne stanowiska urzednicze kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy Kepno

Na podstawie art. 7 pkt 1 i pkt 3 oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 oraz z 2015 r.
poz. 1045) oraz art. 30 ust. 2 pkt 5, art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 i poz. 1890) ustala sie :

Regulamin naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze, w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie oraz wolne stanowiska

urzednicze kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kepno

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1
Niniejszy regulamin, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla szczego6towa procedure
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie oraz wolne stanowiska
urzednicze kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kepno, z zachowaniem

zasady otwartosci i zasady konkurencyjnosci.
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§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o :

1) koméree organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie — nalezy przez to
rozumie¢ wyodrebniony w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie
wydziat, referat, biuro, Urzad Stanu Cywilnego w Kepnie, Komende Strazy Miegjskiej
w Kepnie oraz samodzielne stanowisko pracy,

2) kierowniku komorki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie - nalezy
przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu lub inng osobe kierujagcg komorkg
organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie,

3) Biuletynie Informacji Publicznej - rozumie sie przez to odpowiednio Biuletyn
Informacji Publicznej Gminy Kepno lub Biuletyn Informacji Publicznej jednostki

organizacyjnej Gminy Kepno, w ktorej jest prowadzony nabor.

§3
Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie w zakresie uregulowanym

odrebnymi przepisami.

ROZDZIAL I
Czynnosci poprzedzajace ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze

§4
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy Kepno :
1) z wtasnej inicjatywy,
2) na uzasadniony wniosek Sekretarza Miasta i Gminy Kepno lub kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie.
2. Ramowy wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, stanowi zatagcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, powinien by¢ sporzadzony z odpowiednim
wyprzedzeniem czasowym (co najmniej dwumiesiecznym), pozwalajgcym na
uzupetnienie brakéw kadrowych bez zaktécen w funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie lub jednostki organizacyjnej Gminy
Kepno.
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§5

1. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie, w uzgodnieniu
z Sekretarzem Miasta i Gminy Kepno, dokonuje opisu wolnego stanowiska
urzedniczego. Opisu wolnego kierowniczego stanowiska urzedniczego dokonuje
Sekretarz Miasta i Gminy Kepno.

2. Ramowy wzor opisu wolnego stanowiska urzedniczego, o ktérym mowa w ust. 1,
stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Opis wolnego stanowiska urzedniczego przedktadany jest Burmistrzowi Miasta i

Gminy Kepno do akceptaciji.

ROZDZIAL Il

Etapy naboru na wolne stanowisko urzednicze

§6
1. Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze sktada sie z nastepujgcych
etapow :
1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze,
2) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw,
3) ocena formalna dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow,
4) ocena merytoryczna kandydatow obejmujaca :
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowe kwalifikacyjna,
5) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze,
6) podjecie przez Burmistrza Miasta i Gminy Kepno decyzji o zatrudnieniu kandydata
albo o akceptacji braku rozstrzygniecia naboru,
7) ogtoszenie wynikow naboru na dane stanowisko urzednicze.
2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach naboru na stanowiska urzednicze
wymagajgce wysokich specjalistycznych kwalifikacji, w szczegdlnosci radcy
prawnego, Sekretarza Miasta i Gminy Kepno, mozna przeprowadzi¢ procedure

naboru z wytaczeniem testu kwalifikacyjnego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4 lit.a.
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§7
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w
Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie jednostki organizacyjnej Gminy Kepno, w ktérej
jest prowadzony nabdr.
2. Ogtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ opublikowane dodatkowo :
1) w prasie lokalnej,
2) w biurach posrednictwa pracy,
3) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kepnie.
3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze, powinno zawieraé informacje wskazane w art. 13 ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL IV

Sktadanie dokumentdéw aplikacyjnych przez kandydatéw

§ 8
1. Sktadanie dokumentow aplikacyjnych przez kandydatéw odbywa sie w formie
pisemnej, po ukazaniu si¢ ogfoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie jednostki organizacyjnej Gminy Kepno, w ktérej jest prowadzony nabor.
2. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem o
naborze.
3. Dokumenty aplikacyjne kandydat moze ztozy¢ :
1) osobiscie w miejscu | w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze,
2) za po$rednictwem operatora pocztowego przesylajac je w terminie i na adres
wskazany w ogtoszeniu o naborze.
4. Termin zitozenia dokumentéw aplikacyjnych przez kandydata uwaza sie za
zachowany, jezeli wptynety one do Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie w terminie jaki

zostat przewidziany na ich ztozenie w ogtoszeniu o naborze.
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§9
1. Na dokumenty aplikacyjne kandydata sktadajg sie :
1) list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,
2) zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany,
3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie -
wedtug wzoru dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej — wtasnorecznie
podpisany,
4) kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,
5) kserokopie Swiadectw pracy odnosnie zakonczonych stosunkédw pracy, w
przypadku trwajgcego stosunku pracy - odwiadczenie kandydata o pozostawaniu w
stosunku zatrudnienia lub zaswiadczenie z zaktadu pracy kandydata, albo inne
dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy,
6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych — wlasnorecznie podpisane,
7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe — wtasnorecznie podpisane,
8) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan kandydata do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym objetym naborem,
9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pdézn. zm.) w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru na dane stanowisko urzednicze.
2. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg.
3. W ogtoszeniu o naborze moze zosta¢ sformutowany wymog przedstawienia
dodatkowych dokumentow poza wymienionymi w ust. 1, jezeli obowigzek ich
przedtozenia wynika z odrebnych przepiséw.
4. Wszystkie dokumenty aplikacyjne winny by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a
dokumenty sporzgadzone w innym jezyku winny by¢ przedtozone wraz z
ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego (na koszt wilasny
kandydata).
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ROZDZIAL V

Ocena formalna dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatéw

§10
1. Oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatéw
dokonuje komisja rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Kepno w
formie zarzadzenia.
2. Dla waznosci czynnosci podejmowanych przez komisje rekrutacyjna, o ktorej
mowa w ust. 1, wymagana jest obecno$¢ co najmniej potowy sktadu osobowego
komisji.
3. Do cztonkow komisji rekrutacyjnej stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r.
poz. 23) dotyczace wytgczenia pracownika.
4. Komisja konczy prace w dniu przekazania protokotu z przeprowadzonego naboru

kandydatow na dane stanowisko urzednicze Burmistrzowi Miasta i Gminy Kepno.

§ 11
Celem analizy dokumentow aplikacyjnych jest poréwnanie danych zawartych w tych

dokumentach z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

§12
Niespetniajgce wymogdw formalnych oferty kandydatow podlegajg odrzuceniu i
kandydaci nie sg dopuszczani do dalszego etapu naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

§13
1. Po zakoniczeniu przez komisje rekrutacyjng analizy dokumentow aplikacyjnych,
kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostajg poinformowani telefonicznie lub
pisemnie o zakwaliflkowaniu sie do dalszego etapu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, oraz o jego terminie i miejscu. Informacje o terminie i miejscu
przeprowadzenia dalszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze umieszcza

sie takze w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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2. W przypadku niestawienia sie¢ kandydata na test kwalifikacyjny lub rozmowe
kwalifikacyjng komisja rekrutacyjna wyklucza tego kandydata z postgpowania
rekrutacyjnego.

ROZDZIAL VI

Ocena merytoryczna kandydatow

§ 14
Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do

wykonania okreslonej pracy.

§ 15
1. Test kwalifikacyjny sktada sie, co najmniej, z 25 pytan, jest testem jednokrotnego
wyboru, i na etapie opracowania ma poufny charakter.
2. Zakres tematyczny testu kwalifikacyjnego obejmuje zagadnienia zwigzane z
funkcjonowaniem samorzadu gminnego oraz zagadnienia zwigzane z zakresem

zadan wykonywanych na danym stanowisku urzedniczym.

§ 16

1. Test kwalifikacyjny na stanowisko urzednicze opracowuje kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie, do ktdrej prowadzony jest nabor, w
uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta i Gminy Kepno.

2. Test kwalifikacyjny na kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i
Gminy w Kepnie opracowuje Sekretarzem Miasta i Gminy Kepno.

3. Test kwalifikacyjny na stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjne;
opracowuje kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie
nadzorujgcej dziatalno$¢ danej jednostki, w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta i

Gminy Kepno.

§ 17
1. Test kwalifikacyjny przeprowadza komisja rekrutacyjna, o ktérej mowa w § 10.
2. Komisja dokonuje sprawdzenia testu stosujgc nastepujacg punktacje : 1 pkt - za
dobrg odpowiedz na pytanie testowe, 0 pkt - w przypadku braku odpowiedzi lub

udzielenie nieprawidtowej odpowiedzi na pytanie testowe.
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3. Dziesieciu kandydatow, ktérzy z testu kwalifikacyjnego uzyskali najwieksza liczbe
punktow przechodzi do dalszego etapu naboru tj. do rozmowy kwalifikacyjnej, z
zastrzezeniem ust. 5.

4. W przypadku uzyskania w tescie kwalifikacyjnym réwnej liczby punktéw przez ilos¢
kandydatéw uniemozliwiajacg wytonienie dziesieciu oséb, przeprowadza sie wéréd
nich dodatkowe testy uzupetniajace, az do momentu wytonienia sposrdd nich liczby
kandydatdw umozliwiajace] zaproszenie do rozmowy kwalifikacyjnej dziesieciu
najlepszych kandydatow.

5. Liczba osdb przechodzgcych do dalszego etapu naboru moze by¢ mniejsza anizeli

dziesie¢ — w przypadku zgtoszenia mniej niz dziesieciu kandydatur do naboru.

§18

Punkty z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej nie sumujg sie.

§ 19
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych
ztozonych w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze, dokonanie oceny przydatnosci
kandydata na dane stanowisko, i jednoczes$nie zbadanie :
1) umiejetnosci autoprezentacji kandydata,
2) wiedzy kandydata na temat funkcjonowania samorzgdu gminnego, Urzedu Miasta
i Gminy w Kepnie oraz komorki organizacyjnej, w ktorej ubiega sie o stanowisko,
3) wiedzy kandydata w zakresie zadan wykonywanych na danym stanowisku
urzedniczym,

4) predyspozycji kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych

obowigzkow.

§ 20
1. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna, o ktérej mowa w
§10.

2. Po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej kazdy z cztonkow komisji

rekrutacyjnej ocenia kandydata w skali od 0 do 5 punktow.
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3. Punkty przyznane przez poszczegolnych cztonkdéw komisji rekrutacyjnej podlegajg
sumowaniu, a nastgpnie podzieleniu przez liczbe cztonkow komisji rekrutacyjnej
przeprowadzajgcych rozmowe kwalifikacyjng. Uzyskany wynik stanowi ocene

rozmowy kwalifikacyjne;.

§ 21
1. Komisja rekrutacyjna ustala wyniki naboru wskazujgc pieciu najlepszych
kandydatéw i ich oceny z rozmowy kwalifikacyjne;.
2. W przypadku uzyskania przez kandydatow w rozmowie kwalifikacyjnej takiej same;j
oceny rozmowy kwalifikacyjnej, uniemozliwiajacej wytonienie pieciu najlepszych
kandydatow, komisja rekrutacyjna przeprowadza z tymi kandydatami dodatkowe
rozmowy kwalifikacyjne. Do oceny tych rozmow stosuje sie przepisy § 20 ust. 2-3.
3. Komisja rekrutacyjna nie dokonuje wytonienia kandydata, jezeli :
1) zaden z kandydatéw nie spetnit wymogodw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o
naborze,
2) zaden z kandydatdéw nie uzyskat z rozmowy kwalifikacyjnej wigcej niz potowy

punktéw mozliwych do uzyskania.

ROZDZIAL VII

Protokot z przeprowadzonego naboru kandydatow

§ 22
Z przeprowadzonego naboru kandydatow komisja rekrutacyjna sporzadza protokot,
ktéry winien zawieraé¢ informacje okreslone w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzgdowych.

§ 23
Komisja rekrutacyjna przekazuje protokét, o ktérym mowa w § 22, wraz z
dokumentacjg z przeprowadzonego naboru kandydatow, Burmistrzowi Miasta i

Gminy Kepno.
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ROZDZIAL VIII

Informacja o wyniku naboru

§ 24
Po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie, na tablicy
ogtoszen w siedzibie jednostki organizacyjnej Gminy Kepno, w ktérej jest
prowadzony nabér, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3

miesiecy.

§ 25
Informacja o wyniku naboru winna zawiera¢ dane wskazane w art. 15 ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzgdowych.

ROZDZIAL IX

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 26
1. Dokumenty aplikacyjne najlepszych kandydatdéw wskazanych w protokole z
przeprowadzonego naboru sg przechowywane przez witasciwg komorke kadrowag
przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w
drodze naboru, a po uptywie tego okresu sg odsytane zainteresowanym, niszczone
lub osobiscie odbierane przez zainteresowanych, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w naborze, i z ktérym

zostanie nawigzany stosunek pracy, zostajg dotaczone do jego akt osobowych.

§ 27
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw sg niezwtocznie po ogtoszeniu
wynikbw naboru na dane stanowisko urzednicze odsytane zainteresowanym,

niszczone lub osobiscie odbierane przez zainteresowanych.
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ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

§ 28

Traci moc zarzadzenie Nr 52/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 30
czerwca 2009 r. w sprawie przyjecia ,Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie oraz wolne stanowiska
urzednicze kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Kepno”, zmienione
zarzgdzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Kepno : Nr 114/2010 z dnia 29 grudnia
2010 r., Nr 10/2011 z dnia 8 lutego 2011 r., Nr 14/2011 z dnia 18 lutego 2011 r. oraz
Nr 17/2011 z dnia 28 lutego 2011 r.

§ 29
1. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy w
Kepnie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kepno.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ngr inz Piolr Psikus

Sporzadzita K. Kotcio-Kraus
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Zatacznik Nr 1
do zarzgdzenia Nr . ’56 /Q’OAG

Burmistrza Miasta i Gminy Kepno
zdnia.02..9%.. 2018 ...

W sprawie ustalema regutammu naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta i Gminy

w Kepnie oraz wolne stanowiska urzednicze
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kepno

...................................................................... Kepno, dnla. .ommaninnassie
wydziat, komérka organizacyjna

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosbg o wszczecie naboru na stanowisko ........coceeevecviiniiiecniniee e,
W WY ZIAIE ottt ettt e st e ettt e e bt en e s e e et e e e s bR e e nn e esteerrrenar s
Wakat powstat w wyniku:
- przejscia pracownika na emeryture, rente,
- zwolnienie stanowiska przez osobe, z ktérg rozwigzany zostat stosunek pracy na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy,
- powstania nowej komorki,
- zmiany przepisow prawnych, wprowadzenie nowych zadan do realizacji i w zwigzku z tym
stato sie konieczne utworzenie nowego stanowiska,
- innej sytuacji.

Uzasadnienie :

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

(data, podpis i pieczec kierownika wydziatu lub osoby upowaznionej)
Zatgczniki:

1. Opis stanowiska pracy i okreslenie wymagan.
2. Zakres czynnosci.
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Zatacznik Nr 2 54’ /,ZO/LQ

do zarzadzenia Nr

Burmistrza Miasta i Gminy Kepno
zdnia..@Z:. Q3. 2Q16..........

w sprawie ustalenia regulaminu naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta i Gminy

w Kepnie oraz wolne stanowiska urzednicze
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Kepno

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE MIASTA | GMINY W KEPNIE
(JEDNOSTCE ORGANIZACYJNE]J GMINY KEPNO)

A. INFORMACIJA OGOLNA DOTYCZACA STANOWISKA PRACY

L. SEANOWISKO wovieieieitirerene sttt s st sa s e sas s s st et a1 shs et be s cre sen s saesen st she s sasatnenserses sreseres
2. SymbolstanoWIsKa s s s s R e
o b E- = =T - | P T —

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

WYKSZEAICENIE wovvvvireci e

WA ATy PrOTil—SPeCialAtse men s s S R T e
B O Ty Y 0T O TV IC TV G rvaeniesaimosmnsvisysmn v s s03avs e 1544 S S 45 S L N B ESS MR 05
DOSWIAUCZENIE ZAWOUOWE ..ovreerecrcre st et ser st s i st ces s s es st ses e e ses e ebs sesabsses e ses senene e

e

4a. Doswiadczenie zawodowe poza urzedem (jednostkg) przy wykonywaniu podobnych
CZYNINOSCT covtiuitiiestseeeeresisers s sisess e sr st sessbs saeses ae s saeas e £ e ses ses b eseees ses e R aeabs sEnsnn et eb pesbns dennas

4b. Doswiadczenie pracy w urzedzie (jednostce), w tym na pokrewnych stanowiskach .........

5. Pradyspozycje 050DOWOSTIOWE wi:rms mersssis s i i i et isi it b Gt Sue i

B:  LMIEIetNOSCE Za WOt OWE susrsssssrssysris siussmsis st oo s A TR ES VB I3

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI StUZBOWE)

1. BezpOoSretni PrZEI0ZONY it sreires i rerses resess s sreeessesasaseshe st ses sas seases sassansessssassnssreessares

2. PrzetoZony WYZSZEEO STODIN A 1imurrismsseissoarsorsnon iovsssinsens somsdmiieasssbombioiio b i smnuriinosis s sleioiing

Uwagi dodatkowe:

a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego,

b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyZszego stopnia (poza
szczegb6lnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego,

c) 0Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna sie odwotac do przetozonego
wyzszego stopnia.
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D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk ........

2. Nazwy stanowisk bedgcych pod nadzorem merytoryCznym .....ccocevveveveeveceveverincan,

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

T T R PP P PR TR PP

1. Osoba na stanowisku zastepuje: (NazZwa StANOWISKA) wo.icevreverriin e sn sesestseneesnens

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: ( nazwa stanowiska) .....cveeccviecnniiin i,

F. GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI WYDZIAtU ORAZ URZEDU (JEDNOSTKI)

SKALA

CELE

Dziat

Referat

Urzad Miasta i Gminy (inna jednostka
organizacyjna gminy)

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Lo Zatlania BEOWINE: . vusssimyisvniorn i im s v s s s e S 3 s Vs

2: Za0aNIa POMOCIICZE 1oiiovimrssiussiissisemmsssmarssassrossssss sonsss asaonsrs she80nes 008 49ssnn soasas oonsanssssasasessssngasanenasssens

3. Z3@ANIA OKIBSOWE ..oiece it s ettt e b st e e e sra b sa st eestneaoabesaen st sueatsenearenans

VAN A-1 < (o Tol=T o TT= W AT | £=] 15 To - of AUV PO PUOROUSUPURRON

5. Zakres 0g0INYCh OLOWIGZKOW s ssssivnismsimimnsmsima s s imaios uassioni s sooion ssissssssnst spags 1snsasatn

6. Szczegolne prawa i OBOWIGZK . evcor it e

7. Ocena realizacji zadan

Podmiot dokonujacy oceny Metoda oceny

Miernik oceny

8. Zakres istopien samodzielnosci na stanowisku

Z AT O S avssssunssas s vaamy s s e S T R T R e e e e s e e e s s o s
SO PIB T sisuavvsusssvamsvinmnsmssovsvrmusssismass syay s SRR R S O T T S T T e
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9. Zakresirodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy
Zakres Gmina Urzad (jednostka | Wewnatrz Wewnatrz dziatu
{petenci, strony) | org.) wszyscy Wydziatu,
pracownicy referatu

Rodzaje:
Administracyjne
Finansowe
Organizacyjne
Kierownicze
Persanalne

Inne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika Na staNOWISKU .......ciiiiieiisisieirie it steresesss e ensienenas

2. Podmiot (przedmiot i zakres odpowiedzialnosci)

Zakres Bardzo duzy(skutki w Duzy (skutki w skali Sredni (skutki w skali Niski (skutki na
skali gminy) urzedu) wydziatu, referatu) poziomie stanowiska)

Podmiot/
przedmiot

Bezposredni | Posredni | Bezposredni | posredni | Bezposredni | posredni | Bezposredni | posredni

administracyjna

finansowa

mienie

wyposazenie

pracownicy

|. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty ZeWNeEIZNG v smmvmmysrmy s meme s s s v f s B S e s

2. KIUCZOWE KONTAKLY WEWNEITZNE (iiiiiiiiieiveiiiicie ettt st et stesebas st et st stbtststs srsm s sbssss e sasessrmbebobe st

J. UDZIAt W ZESPOtACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
L. SPZEt TN O I AR CZIY ssnmaisnson bis st i o v s oo e B T i e R s S e

2. OPIOBIrAMOWANIE 1veririeit it ieanstrrsrs e s st as s b e sa saeses S0 s 4a a8 a8 oA s e8 S8 bae 48888t a0e et e rs seses nan s s e et st s
3. SPOAKI tGCZN0SCH wvvveeeirieeereieeceeceteaeees ot st st s e s st e e et eesesb e a8 et s 0m e s snn s sss et s st
O =t o T - o T

5. STOOKI trANSPOITU oveversiee it es e tsctsasesseesess e s e s s bs et bt sbs et ses st ses et s e st e bs s ebban st et e e
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L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu
wykonywania czynnosci zawodowych

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych

M. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA

N. MOZLIWOSCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
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