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Zarządzenie Nr 15/2005
Starosty Powiatu Grudziądzkiego
z dńa 4 pńdziernka 2005 roku

w sprawie wprowadzenia : Systemu zatrudnienia pracowników na stanowiska uzędnicze
w starostwie

Na podstawie: art.34 ust.] i art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr ]42, poz.l592 z późn. zmianami), ustaw
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownilrach samorządowych (Dz. U. z 200] r. Nr ]42, poz.l593
z póŹn. zrn.), ustawy z dnia 22 czerwca ]974 r. Kodelrs pracy (tekst jednolity Dz. U. z ]998 r.
Nr 2I poz.94 z poźn. zm.)

§l
Wprowadzam System zatrudniania pracowników na stanowiska urzędńcze w starostwie
w brzmieniuzałącznka Nr 1 do niniejszego zarządz,enia.

§2

Wykonanie zarządzeńa powierza się Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniempodpisania.
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Załącznik Nr 1

Do zanządzeńa
Nr 15/2005

zdńa4.10.2005 r.

System zatrudniania pracowników na stanowiska urzędnicze w starostwie

§l

Rozdział I

Przepisy ogólne

1. System określa szczegółowe procedury związane z zatrudńeniem w starostwie

pracowników , o których mowa w art. 2 pkr2 i 4 ustawy o pracownikach samorządowych.
Z.Zatrudńańe pracowników jest kluczowym elementem strategiczn ego znądzańa zasobami

ludzkimi w starostwie. Opiera się na zasadach jawności, otwartości i konkurencyjności.

3.System zapewńa zatrudnienie pracowników na określone stanowiska pracy w staroświe
o odpowiednich kwalifikacjacĘ predyspozycjach, zapewniających prawidłowe wypehrianie

celów starostwa orazreallzację osobistych planów i ambicji zawodowych.
4.Przez zatrudnienie pracowników w znaczeniu Systemu rozumie się przeprowadzenie
procedury naboru na wolne stanowisko pracy, 

^ł,tane 
dalej stanowiskiem wzędńczym,

określonych kwalifftacjach potencjalnego kandydata (profil osobowościoury) z wymogami
stawianymi na danym stanowisku pracy (profil zawodowy).
5. W zakresie zatrudniania pracowników mieszczą się następujące specjalistyczne czynności:

a) planowanie zatrudnienia
b) nabór (rekrutacja)-poryskiwane kandydatów
c) selekcja-dobór kandydatów w poparciu o określone kryteria
d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracowników do pracy
e) adaptacja zawodowa pracowników
f) ocena pracownika- egzainin stażowy, egzamin aplikacyjny
g) awans zawodowy

6. Zatrudnianie pracowników jest systemowym rorwiązańem, spójnym z pozostaĘmi
funkcjami polityki personalnej: motywowaniem pracowników, wynagrodzeniem,
doskonaleniem i ocenianiem.
7. W procesie zatrudnienia pracowników w starostwie uczestniczą:
a) Starosta lub osoba przęz niego upowaznioną
b) kierownik Wydziału wnioskujący o zatrudnienie
c) pracownik Starostwa zajmujący się sprawami kadrowymi, Ędący jednocześnie

sekretarzem Komisji,
d) inne osoby, których udziŃw pracach komisji uznany zostanie za celowy.
8. Pracownicy zajmulący się sprawami kadrowymi zobowią,zani są do słuZenia wszelką
pomocą sekretarzowi jednostki samorządu terytorialnego, kierownikom wydziałów i innym
uprawnionym osobom w zakresie zatrudniania pracowników w starostwie, aw szczególności
w zakresie:

a) prawidłowego doboru metod rekrutacji kandydatów
b) ustalania technik przeprowadzania testów i rozrnów kwalifrkacyjnych
c) przeprow adzańa selekcj i
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d) dokonywania oceny kandydatów
e) adaptacji nowo przyjętych pracowników w starostwie
f) prawidłowego doboru kad.y kierowniczej
g) rotacji pracowników na poszczególnych stanowiskach pracy.

9. Ustala się pięć głównych etapów postępowania przy zatrudnianiu pracowników
w starostwie:

a) planowanie zatrudnienia
b) rekrutacja kandydatów
c) selekcja kandydatów
d) adaptacja zawodowa wybranych pracowników
e) ocena pracowników

10. Sekretarz starostwa zapewnia nadzór nad stosowaniem Systemu

§2

Rozdział II

planowanię a1nrdnienia w starostwie

1. Proces zatrudnienia pracowników powinien być zawsze określeniem przyszĘch potrzeb
starostwa wynikających z prognozy jęgo funkcjonowania.
2. Podśawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w starostwie ą:
a) planowane zmiany w strukturze otganizacyjnej starostwa i n^lięane z tym tworzenie

nowych stanowisk pracy,
b) zrriana przepisów prawnych nakładająca na Starostwo nowe kompetencje izadańą
c) oceny pracy zatrudnionych pracowników stanowiące podstawowe żódło informacji

o istniejących rezerwach w potencjale kadrowym starostwą
d) planowane fluktuacje przejście na emeryturę i inne

3. Kierownik wydziafu zobowiąany jest do stałego monitorowania potrzeb kadrowych
w ramach wydziafu i prognozowania mogących wystąlić w niedalekiej przaszłości wakatów.
4. Kierownik wydziału zobligowany jest do przekazywańa informacji do sekretarza starostwa
lub pracownika Starostwa zajmującego się sprawami kadrowymi o wakującym stanowisku
w terminie pozrvalającym na uniknięcie zakłóceń w funkcjonowaniu wydziału.

\_ 5. W pr4rpadku powstania konieczności zatrudnienia nowego pracownil<a na wolne
stanowisko w starostwie, kierownik wydziału składa z miesięcznym wyprzedzęniem do
sekretarza jednostki samorządu terytońalnego lub pracownika Starostwa zajmującego się
sprawami kadrowymi wniosek stanowiący zńącznkNr 1 do niniejszego Systemu.
6.Wniosek kierownika wydziału, o którym mówi ust.S, w sprawie zatrudnienia pracownika
powinien zaulięraó:

a) krótkie uzasadnienie zawierające przycTyny powstania wakatu
b) opis stanowiska
c) zakres cąmności osoby ostatnio zajmującej wakujące stanowisko.

7. Po uzyskaniu pisemnej zgody od Starosty na zatrudnienie nowego pracownika zajmujący
się sprawami kadrowymi zobówiązany jest do wszczęcia procedury zatrudnieńa.
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§3

Rozdział III

Warunki zatrudnienia pracownika

l. Pracownik po raz pierwszy podejmujący pracę w starostwie może być zatrudniony tylko
na okres próbny wynoszący maksymalnie 3 miesiące.

2. W szczególnych sytuacjach, umotywowanych wnioskiem kierownika wydziału, Starosta
może odstąpić od warunku zawartego wust.l.

3. Okres próby traktuje się jako cz.as rozwmańa praktycznego wykorrystania posiadanych
kwalifftacji i umiejętności pracownikaprzy realuacji strategicznych celów wydziału.

4. Okres próby kończy się egzaminem stazowyrn
5. Tryb przeprowadzenia egzaminu stazowego reguĘąprzepisy rozdziału X.
6. Po okresie próbnym pracownika kierownik wydziału moze wnioskować do Starosty

o przedłużenie jego umowy na czas określony.
7. W uzasadnionych okolicznościach (duże doświadczenie, wysokie kwalifikacje

pracownikaprzydatne dla starostwa) Starosta możevłyrazić zgodęna zawarcie umowy na
czas nieokreślony.

8. Wszystkie działańa zsńryale z zatrudńeniem nowego kandydata do pracy w starostwie
lub przesunięcia pracownika powinny być oparte na analżie charakterystyki stanowiska
pracy.

§4

Rozdział IV

CharakterysĘka stanowiska pracy

IV. 1 .Definicja charakteryśyki stanowiska pracy
1.Charakterystyka starrowiska pracy w starostwie składa się z:
a) opisu stanowiska pracy
b) zakresu czynności

IV.2.Stanowisko pracy
\- l.stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dzińańa zawodowego w strukturze

or gallizacji staro stwa
2. Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju współdziałania:
a) z innymi pracownikami (przełożonym\ wspóĘracownikami, podwładnymi i innymi)
b) z formalnymi pro cedurami, wypo sażeniem i narzędziami pracy

3. Zespół spójnych i powiąanych ze sobą stanowisk pracy tworzy strukturę orgartuacyjną
wydzińv określoną odrębnymi przepisami.
4. Stanowisko pracy w starostwie określone jest poprzez:

a) kod identyfikacyjny składający się z omaczeńa wydziału.
b) nazrvę własną która odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanychzadail
c) opis stanowiska.

5. Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumenterą stanowiącym zńącmk Nr 2 do
niniej szego Systemu, zawier ający m:
a) dokładne określenie celów i zadań wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz

wynikaj ący ch z te go tytułu obo wiąkó w o bc iązaj ących zaj muj ące go je,
b) określenie szczegółovyych wymagań w zal<resie kwalifrkacji, umiejętności i predysporycji

wobec ońb, które je zajmują
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c) określenie uprawnień shźących do wykonywaniazadńomzńezbędnego wlrposżenia
d) określenie odpowiedzialności
e) inne v,lyztacznki okreśĘące indywidualny charakter danego stanowiska pracy

6. Wzór opisu stanowiska pracy, o którym mowa w ust.9 nie ma zastosowania w przypadku,
jeśli przepis prawa reguĘe inny wzór dokumentu definiującego stanowisko pracy.
7. Opisy stanowisk pracy przygotowuje, parafuje i przedkłada do akceptacji sekretarzowi
jednostki samorządu terytorialnego kierownik wydziału.
8. Zakres czynności jest uszczegółowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przęz
danego pracownika, stanowiącego załącztlkNr 3 do niniejszego Systemu.
9. Zakłes czynności w sposób precyzljny określa czynności przlporządkowane danemu

pracownikowi.
10. Zakresy czynności są sporządzane dla wszystkich pracowników starostwa.
1l.Zakres czynności, po zapozraniu się z jego treścią podpisuje pracownik i kierownik

wydziału w dniu roryoczęciapracy.
12. Kierownik vlydziału zobowią.zany jest do niezwłocznego przekazańa podpisanego

zakresu czynności do pracownik Starostwa zajmującego się sprawami kadrowymi
13. W przypadku przystąpienia przęz Starostwo do wartościowania stanowisk pracy, opis

stanowiska pracy oraz zakręs czynności stanowią podstawę wartościowania stanowisk
pracy okreśĘącego stopień trudności zadńna nich wykonywanych.

14. Dla poszczególnych stanowisk urzędniczych określone są kategorie zaszercgowańa oraz
minimalne wymogi do§czące wyksźałcenia i stazu pracy warunkujące możliwość
podjęcia pracy.

15. Kierownik jednostki samorządu terytorialnego podejmuje decyzję w sprawie
zaszeregowania stanowiska pracy.

§5

Rozdział V

NaMr kandydatów
V.l. Cele naboru
l. Uzyskanie zgody kierownika jednostki samorządu terytorialnego na zatrudnienie

pracownika powoduje ro?poczęcie procedury naboru kandydatów na wolne stanowisko
wzędńcze i pozostałe w starostwie

\!_ 2. Czynności rekrutacyjne powinny być roz:pczęte w terminie pozwaĘącym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

3. Otwarta rekrutacja i jawny nabór mają na celu pozyskanie najlepszych kandydatów na
wolne stanowisko w starostwie.

Y .2. Żró dłapozyskiwania kandydatów.
1. W celu zapewnienia zatrudnienia w starostwie kompetentnych pracowników należy

zasto so wać następuj ąc e r o dzaje źr ó deł rekrutacj i :

a) zevłnętrzrrc
b) wewnętrzre
c) staże absolwenckie i praktyki

zgodnie z procedurą określoną niniejszym zatądzeniem.
V.3. Metody rekrutacji
1. Obligatoryjne
a) o gło szenie B iuletynie Informacj i Publicznej
b) ogłoszeńe na tablicy ogłoszeń w siedzibie starostwa

2. Dodatkowe:
a) ogłoszenia prasowe
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b) ogłoszenia w akademickich biurach karier
c) ogłoszenia w biurach pośrednictwa pracy
d) ogłoszenia w urzędach pracy

V.4. Etapy naboru
1. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze
2. Przyjmowanie dokumentów aplikacyjnych
3. Wstąlna selekcja kandydatów - analiza dokumentów aplikacyjnych pod względem

formalnym
4. Ogłoszenie listy kandydatów, Iłórry spehriająwymąania formalne.
5. Selekcja końcowa kandydatów:

a) test kwalifftacyjny
b) rozrrowa kwalifftacyjna

6. Podjęcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o pracę
7. Sporządzenie protokołuzprzeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzędnicze
8. Ogłoszenie wyników naboru.
V. 5. Komisj a rekrutacyjna
l,Procedurę naboru na wolne stanowiska w starostwie przeprowadzakomisja w składzie:\- a) sekretarz jednostki samorządu terytorialnego lub jego zastgrca
b) kierownik wnioskującego wydziafu lub osoba przez niego upoważliona
c) pracownik zajmljący się sprawami kadrowymi, Ędący jednocześnie sekretarzem komisji,

2. komisja rekrutacyjna dzińa aż do zakończeńa procedury naboru.
V.6.0głoszenie o naborze na wolne stanowisko rrrzędnicze.
1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym pracownik Starostwa zajmujący się

sprawami kadrowymi umieszcza zgodnie z określonymi * § 5 metodami rekrutacji
(rozdziałY.3).

2. Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) namllę i adres jednostki
b) określenie stanowiska urzędniczego
c) określenie wymagań zllłiryanych ze stanowiskiem urzędńcrymzgodnie z opisem danego

stanowiską ze wskazańem, które zńch sąniezĘdne, a które dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadańwykonywanych na stanowisku urzędniczym
e) wskazanie wymaganych dokumentów
f) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

. 3. Ogłoszenie będzie upowszechniane do 14 dni od dnia umieszczenia ogłoszenia w BIP i na! 
tablicy ogłoszeń.
4. Wzór ogłoszenia stanowi załącm:k Nr 4 do niniejszego Systemu.
Y .7 . P rzyjmowanie dokumentów aplikacyjnych
1. W terminie 2l dni od dnia opublikowania ogłoszeńa nastpuje przyjmowanie

dokumentów aplikacyjnych od kandydatów zainteresowanych pracą na wolnym
stanowisku w starostwie.

ż. Na dokumenty aplikacyjne składająsię:
a) list mofiacyjny
b) zyciorys-curriculum vitae
c) kserokopia świadectw pracy
d) kserokopia dyplomów potwierdzającychwykształcenie
e) kseroko pia zaświńczeń o ukończonych kursacĘ szkoleniach
f) referencje
g) oryginał kwestionariusza osobowego
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3. Dokumenty aplikacyjne składane przez osoby ubiegające się o zatrudnienie w starostwre
mogą być przyjmowane tylko po umieszczeniu ogłoszeniu o organizowanym naborze na
wolne stanowisko urzędnicze i Ęlko w formie pisemnej.

4. Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych d.ogą elektroniczną
V. 8. Spo sób po stępowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, zostaną
dołączone do jego akt osobowych.
3. Dokumenty aplikacyjne osób, które w procesie rekrutacji zakwalifikowaĘ się do dalszego

etapu i zośaĘ umieszczone w protokole, Ędą przechowywane, zgodnie z instrŃcją
kancelaryjnąo przez okres Zlat, anastępnie przekazy,łvane do archiwum zakładowego,

4. Dokumenty aplikacyjne pozostaĘch osób Ędą odbierane osobiście ptzez
zainteresowanych w terminie 3 miesięcy od zakończeńa procedury rekrutacyjnej. Po tym
czasie dokumenty te za śalą niszczorre.

V.9. Wstępna selekcja kandydatów - analtza dokumentów aplikacyjnych.
1. AftIizA dokumentów polega na zapozraniu sięprzez komisję z aplikacją nadesłanąprzez

kandydata
2. Celem alallzy dokumentów jest porównanie danych zawarĘch w aplikacji

! z wymaganiami formalnymi określonymi w ogłoszeniu
3. Wynikiem analŁy dokumentów jest wstępne olaeślenie przydatności kandydata do pracy

na wolnym stanowisku w starostwie.
V.10. Ogłoszenie listy kandydatów spehriających wymąańa formalne
1. Po upĘwie terminu do złożęńa dokumentów, określonego w ogłoszeniu o naborze

i wstępnej selekcji, pracownik zajmujący się sprawami kadrowymi umieszcza w BIP listę
kandydatów, którzy spehriają wymagania forrnalne określone w ogłoszeniu.

2. Listą o której mowa w ust .I zawiera imiona i nazwiska kandydatów orazich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisów kodeksów cywilnego.

3. Lista kandydatów spehriających wymagania formalne Ędzie umieszczona w BIP do

mo menfu o gło szenia o statecztych wyników naboru.
4. Informacje o kandydatacb, którry zgłosili się do naboru, stanowią informację, publiczną

w zakresie objętym wymaganiami nlńązanyni zę stanowiskiem wzędniczym,
określanymi w ogłoszeniu o naborze.

5. Wzor listy stanowizałącznkNr 5 do niniejszego Systemu.
V. 1 1.Selekcja końcowa kandydatów

\!, Na selekcję końcową składają się:
a) test kwalifftacyjny lub
b) rozrnowa kwalifftacyjna

V. 1 2.Test kwalifftacyjny
1. Celem testu kwalifftacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejętności niezĘdnych do

wykonywania określonej pracy
V. 1 3.Rozmowa kwalifftacyjna.
1. Celem rozmowy kwalifftacyjnej jest nawiązanie bezpośredniego kontaktu z kandydatem

i weryFftacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozrrowę kwalifftacyjną przeprowadza komisja rekrutacyjna.

V.l4.Sporządzenie protokofu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1, Po przeprowadzeniu selekcji końcowej sekretarz komisji sporządza protokół
z przeprowadzonego naboru kandydatów.

2. Protokół zawieraw szczególności:
a) określenie stanowiska wzędniczęgo, na które był prowadzony nabór, liczĘ kandydatów

oraz imiona, nazwiska i adresy nie więcej rfu 5 mjlepszych kandydatów uszeregowanych

według spehrienia przez nich wymagań określonych w ogłoszeniu O naborze,
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2.

3.

b) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru
c) uzasadnienie danego wyboru

3.Wzór protokołu stanowi załącznikNr 6 do niniejszego Systemu.

§6

RozdziałVI

Badanie lekarskie

1. Badanie lekarskię kandydata na stanowisko urzędnicze przeprowńza się w celu

1.

potwierdzenia zdołności do wykonywania pracy na danym stanowisku.
Badania lekarskie kandydatów do pracy przeprowadza się na podstawie kodeksu pracy

i zgodnie z rozporządzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej z dńa 30 maja
1996 r. w sprawie przeprowadzarria badań lekarskich pracowników, zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczęń lekarskich
wydawanych do celów przewidzianych w kodeksie pracy (Dz.U. Nr 69 poz.332 z poźn.

zm.)
Pracownik zajmujący się sprawami kadrowymi, kierujący kandydata do objęcia danego

stanowiska pracy na badania lekarskie, powinien w skierowaniu wyszczególnić
specyFrczne cechy stanowiska mogące mieć wpływ na stan zdrowia zatrudnionego
pracownika lub stanowió dla niego zagrożeńe.

§7

Rozdział VII

Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o pracę

Kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę, znbowlryany
jest przedłoĘó zaświadczeńe o niekaralności.
Zńwiadczenie, o którym mowa w ust. l, zostanie dołączone do jego akt osobowych.
Stosowne dokumenty, w przypadku podjęcia decyzji o zatrudnieńu odpowiedniego
kandydatą popisuje kierownik jednostki samorządu terytorialnego.
Wszystkie dokumenty do§czące kandydatów do objęcia stanowiska pracy prz;ęznaczone

sąwyłącznie do wiadomości tych osób, które biorąbezpośredni ldziałw naborze..

Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegają ochnonie zgodnie z ustawą z dńa
20 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U, z 2002 Nr 101 poz. 926
zpóźn. z.n.).

6. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowę o pracę najpómiej w dniu roąoczęcia
pracy.
Przed przystąpieniem do wykonywaniapracy, pracownik powinien zostać skierowany na

szkolenie wstępne z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz w nkresie czynności
wykonywanych na określonym stanowisku pracy..

Kierownik wydziału zobowięany jest zapoanć pracownika z regulaminem pracy,

szczegółowym zakresem obowią.zków i uprawnień pracowniczych oTaz innymi
przepisami reguĘącymi tryb pracy w starostwie.

Fakt zapontańa się z' obowiągującymi w starostwie regulaminami i zasadami
po stępo wania pracownik po świadcza pisemnie wg o świad częnia stanowiące go załącznik
Nr 7 do niniejszego Systemu.

2.
a

4.

5.

7.

8.

9.
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10. Nowo zatrudniony pracownik zobowiryany jest dostarczyĆ do pracownika Starostwa

zajmującego się sprawami kadrowymi podpisane oświadczenie, o którym mowa w ust. 9,

nie pómiej ńż7 dń od dnia zawarciaumowy.
11.Nie później niż w ciągu 7 dń od dnia zawarcia umowy o pracę pracodawca informuje

pracownika na piśmie o obowiągującej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

Ćzęstotliwości wypłaty wynagrodzeńa za pracę, urlopie wypoczynkowym oraz długoŚci

okresu wypowiedzenia umowy.

§8

Rozdział VIII

Ogłoszenie o wynikach naboru

Informację o wynikach naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata lub zakoirczeńa procedury naborrł w prąrpadku
gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

Informacją o której mowa w ust. I,zawiera:
flazwęi adres jednostĘ
określenie stanowiska urzędniczego,
imię i nazwisko wybranego kandydata orazjego miejsce zamieszkanią
uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo t'zasadnienie niezatrudnieni

ż:.dnego kandydata.
Informację o wyniku naboru upowszechnia się w BIP i na tablicy ogłoszeń ptzez

okres co najmniej 3 miesięcy.
JężeIi stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od

dnia nawią_zania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku

kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego

naboru. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje się odpowiednio-
Wzór ogłoszenia stanowi zńącznknr 8 i 8a do niniejszego Systemu.

§9

Rozdział IX

Adaptacja zawodowa pracownika w starostwie

Adaptacja zawodowa pracowników to zespół celowych działań tworzących warunki

do uryskania przez nich wymaganych efęlr.tów pracy oraz powstania i utrzymania

integracji ze starostwem. Jest to okres wdrażania się pracownika w całoksźałt
czynności zawodowych oraz w Ęcie społeczne środowiska pracy.

Adaptacja zawodowa pracowników starostwa odbywa się poprzez:

umiejętne wprowadzanie do pracy)
udzielanie wyczerpującego instruktrr:żu,

regularna obserwacja pracy nowego pracownika przezbezpośredniego przełożonego,

podkreślanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,

wskazywanie sposobów unikania trudności pojawiających się w toku pracy nowego

pracowniką
planowanie podnoszenia kwalifikacj i.

Dla każdego nowo zatrudnionego pracownika starostwa ustal się opiekuna.

1.

2.
a.

b.
c.
d.

J.

4.

5.

1.

2.
a.

b.
c.
d.
e.

f.

3.
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4. OPiekunem moze byó bezpośredni przełożony lub osoba upowźniolua przez niego,
mająca doŚwiadczenie zawodowe i ciesząca się duzym autorytetem wśród
pracowników staro stwa.
Do zadńopiekuna naleĘ:
przedstawienie nowego pracownika wspóĘracownikorr1
przygotowanie stanowiska pracy,
objaśnienie powiązań stanowiska pracy wynikających z zakresu czynności,
przedstawienie struktwy organżacyjnej i personalnej starostwą
shrzenie wsze lką po mo cą po dczas okre su adaptacyjnego.
W pierwszym miesiącu zatrudnieniaprzeprowadza się szkolenia adaptacyjne dla nowo
zatrudnionego praco wników.
Adaptacja rozpocTwa się z chwilą przyjęcia pracownika do pracy i kończy
w momencie osiągnięciaprzez niego pehrej wiedzy świadczącej o nabyciu sprawności
zawodowej i społecznej.
MaksYmalny okres adaptacji dla pracownika podejmującego w starostwie pracę
zawodowej po razpierwszy wynosi 1 rok.

§10

Rozdział X

Egzamny stżowe i aplikacyjne

EgzamnY stażowe i aplikacyjne są formą oceny przydatności nowo zatrudnionego
pracownika w okresie pracy, na który byłazawarta umowa o placę.
7a\<res tematyczny, tryb przeprowadzania i sposób oceny egzaminu stażowego
i aPlikacyjnego ustalony jest każdorazowo przez: oddelegowanego p.aco*nika
Starostwa zajmującego się sprawami kadrowymi, kierownikawydziałll, oraz opiekuna
nowo zatrudnionego pracownika i podlega akceptacji sekretarza.
Egzamln stażowy przeprowadzony jest dla nowo zatrudnionego pracownika
w terminie dwóch tygodni przed upływem okresu próbnego, na który zawarta jest
umowa- PostęPowanie egzaminacyjne przeprowadza Komisja w składzię jak przy
po stępowaniu konkursowym w o becno ści opiekuna nowo zatrudnio ne go
NegatYwna ocena z egzaminu stażowego moze być powodem nie nŃiąania umowy
o pracę na czas określony.
NajPÓzrriej w terminie dwóch tygodni przed upływem okresu, na jaki jest zawarta
umowa o pracę na czas określony, pracownik zdaje egzamlnaplikacyjny.
wynik egzaminu aplikacyjnego jest decydującym t<ryteiium |rźy nawią.zaniu
z pracownikiem koĘnej umowy o pracę.
PozYtlrvna ocena z egzaminu aplikacyjnego nie powoduje koniecznoś ci nawiązania
z pracownikiem umowy o pracę.
Szczegółowe zasady przeprowadzeńa egzarlinu stżowego i aplikacyjnego określi
kierownik jednostki samorządu terytorialnego.

5.
a.

b.
c.
d.
e.

6.

7.

8.

1.

2.

a
J.

4.

5.

6.

7.

8.
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1.

a.

b.

c.

2.

J-

4.

§ 11

Rozdział XI

Awans zawodowy

W celu zapewnienia właściwego promowania własnych zasobów ludzkich
w Starostwie powinny byó podejmowane następujące działania:
okresowa ocena pracowników ukieruŃowana na pomanie ich potencjafu

zawodowego,
prowadzenie kompleksowej strategii szkoleniowej i doskonalenie umiejętności
pracowników dostosowanych do rzeczywistych potrzeb
ronvój odpowiednich kwalifftacji u osób uczestniczących w procesie zatrudnienia
pracowników w starostwie.
Warunkiem uzyskania awansu jest otrąrmanie bardzo dobrej opinii o doĘchczasowej
pracy, posiadanie niezĘdnych kwalifikacji oruz spełnienie formalnych wymogów
charakterystycznych dla danego stanowiska pracy.
O zmianę stanowiska urzędniczego wnioskuje kierownik wydziału do kierownika
jednostki samorządu terytorialnego w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.
Awansowanie pracowników odbywa się zgodnie zroryorządzeniem Rady Ministrów
z dńa 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników
samorządolyych zatrudnionych w urzędach gmĘ starostwach powiatowych
i urzędach marszałkowskich (Dz. U. Nr 746,poz.lż23).
W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy sekretarz jednostki samorządu
terytorialnego, może powierzyć pracownikowi wykonywanie innej pracy ńż
określona w umowie o prace, zgodnie z art. 42 § 4 kp.

5.
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ZAŁĄCh:{IKNR 1

Grudńąda

wl\IosEK
O PRZYĘCIE NOWEGO PRACOmIIKA

Zvłracamsię z prośbąo wszczęcie naboru na stanowisko
W Wydziale /Jednostce organizacyjnej .

Wakat powstał w przypadku, rrlin.;
a. urlopu macierzyilskiego pracowniką
b. urlopu wychowawczego pracownika,
c. urlopu bezpłatnego pracownika,

!_ d. przejściapracownika na emeryturę, rentę,

e. powstania nowej komórki,
f. zmiany przepisów prawnycĘ wprowadzenia nowych zadńdo realizacji,
g. innej usprawiedliwionej nieobecności w pracy,
h. innej sfiuacji.

uzasadnienie:

(datą podpis i pieczęć kierownika
wydziału /jednostki organizacyjnej)

Zńącznlki:
l, Opis stanowiska pracy
2. Zakłescąmności
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ZAŁACn{IKNR 2

FORNIULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W STARO STWIE/JEDNO STC E
ORGAl\l-IZACYJNEJ

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZĄCE STA}TOWISKA PRACY

1. stanowisko

2. Wydziń

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksźałcenie (charakter lub typ szkoĘ)

\_ 2. Wymagany profil (specjalność)

3. Obligatoryjne uprawnienia

4. Doświadczenie zawodowe
4a. Doświadczeńe zawodowe poza starostwem przy wykonywaniu podobnych czynności

4b. Doświadczeńe w pracy w starostwie, w tym na polaewnych stanowiskach

5. Predyspozycje osobowościowe

6. Umiejętności zawodowe

C. ZASADY WSPOŁZALE^OSCI SŁUZBOWEJ\; 1. Bezpośredni przełożony

2. Przełożony wyższego stopni

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
l. Nazwy bezpośrednio podlegĘch stanowisk
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E. ZASADY ZASTĘPSTW NA STA}IOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zaśępuje (nazllla stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastępowana przęz (nazwa stanowiska)

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
l. zasady odpowiedzialności pracownika na stanowisku

G. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzęt informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Srodki łączności

4- Inne urządzenia

H. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
UcĘliwoś ci firyczne występujące w miej scu wykonywania czynno ści zawodowych

Częstotliwość wyjazdów sfuźbowych

I. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA

J. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANĄPRACĘ



ZAŁĄCa]IKNR 3

ZAKRES CZYI\INOŚCI

Imię i nazwisko.

Nazvra komórki orgatltzacyjnęj . . .

Symbol komórki orgańzacyjnej . . .

stanowisko shrźbowe

Nazwa stanowiska pracy.

Obowiąaki

Zakł es o dpo wiedzialno śc i

Zakles upowa.anień

Zastępstwo
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ZAŁAC^IKNR 4

Starostwo Powiatowe w Grudziądzu

ul. Małomłyńska 1

86-300 Grudziądzu

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE

STANOWISKO PRACY

(nazllł a stano wiska pracy)

1. Wymagania niezĘdne:

a.

b.
c.
d.

2. Wymagania dodatkowe:
a.

b.
c.

3 . Zakł es wykonywany ch zadań na stanowisku :

4. V/ymagane dokumenty:
a. zyciorys (CV)
b. list motywacyjny
c. dokument poświadczający wyksńałcenie (dyplom lub zaświadczeńe o stanie odbytych

studiów)
d. kwestionariusz osobowy
e. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleĘ składać osobiście w siedzibie starostwa na adres :

Starostwo Powiatowe w Grudziądzu, ul. Małomłyńska 1, 86-300 Grudziądz, z dopiskiem:
DoĘczy naboru na stanowisko . ... w terminie do
dnia . ....... (nie mniej nŁ 14 dni od dnia opublikowania w BIP)
Aplikacje, które wpĘnądo starostwa po wyzej określonym terminie nie ĘdąroryŃrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (\tra!'\'i,bip.powiatgrudziadzki.pl.) oraz na tablicy irrforrrracyjnej tut Starostwa.
Wyrnagane dolrurrrenty aplikacyjrre: list rrrotywacyjny, szczegołowe CV ( z uwzględnienienr
dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą Wyrażam zgodę

na przetwarzanie moich danych osobowych zawarĘch w ofercie pracy dla potrzeb
niezbędnych do realizacji procesu relcrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 10l, poz. 926 z późn,zm.) oraz ustawą

z dnia 22 marca 1999 r. o pracowlilrach samorządowych (Dz. U. z 2001 r., nr l42, poz. 1593

z późn.zm.)

a
b.
c.
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ZAŁACn]IKNR 5

LISTA KANDYDATOW SPEŁNIAJACYCH WYMAGAI\IIA FORMALNE

Nazwa stanowiska pracy

Informujemy, ze w wyniku wstępnej selekcji na w/w stanowisko pracy do następnego etapu
\-- rekrutacji zakwalifftowali się następujący kandydaci spehriający wymagania formalne

określone w ogłoszeniu:

l.p.

1.

2.
aJ.

4.
5.

Imię i nazwisko Miejsce zamieszkania

(datą podpis osoby upoważnionej)



ZAŁACn]IKNR 6

pRo ToK oŁ z p ZREpRowAD ZoNEGo NAB oRU KA}IDyDłI ów nł
STAI\OWISKO PRACY W STAROSTWIE

(nazvl a stano wiska pracy)

1. W wyniku ogłoszenia o naborze na dw stanowisko pracy aplikacje przesłało

kandydatów spehriających wymogi formalne. (ilość aplikacji)

2, Komisja w składzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z załządzeńem StaroĘ Powiafu Grudziądzkiego

nr ... wybrano następujących kandydatów: uszeregowanych według spehriania przez

nich kryteriów określonych w ogłoszeniu o naborze.

L.p. Imię i nazwisko Adres Wyniki testu Wynikroznowy

1

2

J

4

5

5 .Zastosowano następuj ące techniki naboru (wyj aśnić jakie) :

6.Uzasadnienie wyboru:
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7 .Załączllki do protokołu :

a. kopia ogłoszenia o naborze,

b. kopls dokumentów aplikacyjnych 5 kandydatów,

c. wyniki testu kwalifftacyjnego i rozrrowy kwaliflkacyjnej.

Protokół sporządztł: Zaffierdztł:

\-- (datą imię i nazwisko pracownika)

Podpisy członków Komisj i:

(podpis i pieczęć starosty

lub osoby upowaznionej)
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ZAŁACn{IKNR 7

Grudziądz, dnia

ośwrłuczENIE

JąnŁej podpisany

... pracownik

(imię i nazwisko) (nazłławydziafu)

Oświadczam, że zapontałem się zniżej wymienionymi dokumentami:

a. zakres czynności,

\- b. regulamin otgańzacyjny,

c. regulamin pracy,

d. instrŃcja kancelaryjna

oraz zobowią7uję się do przestrzegania innych aktów normatywnych reguĘących

funkcjonowanie staro stwa.



ZAŁACnłIKNR 8

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazłła stanowiska pracy)

Informujemy, że w wyniku zakończeńa procedury naboru na Ww stanowisku zośńla
wybrany/a Padi . zańeszkĘla w ..

(imię i nazwisko) (miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(datą podpis osoby upoważńonej)
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ZAŁAC^IKNR 8 A

INFORMACJA O WYI\IIKACH NABORU

(nazłł a stano wiska prac y)

\_ Informujemy, że w wyniku zakończeńa procedury naboru na w/w stanowisko nie została

zatrudniona ż:adtn osoba spośród zakwalifikowanych kandydatów (ub braku kandydatów).

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(datą podpis osoby upoważlionej)


