ZARZADZENIE NR 7 /2019
BURMISTRZA SZPROTAWY
z dnia 23 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Szprotawie”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(DzU. z 2018 r. poz. 994 z poézn. zm), art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) zarzadzam co nasigpuje:

§ 1. Wprowadzam zmiany do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie

Miejskim w Szprotawie” wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 14/2015 Burmistrza Szprotawy z dnia
3 kwietnia 2015 1.

1. W § 1. ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,, 3. Stanowiska urzednicze w rozumieniu niniejszego

regulaminu oznaczajg stanowiska okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych.”

§ 2. 1. Otrzymuje brzmienie ,, § 2. 1. Procedure naboru rozpoczyna zlozenie wniosku wraz
z opisem stanowiska i wzorem zakresu praw 1 obowigzkéw - stanowigcego zalacznik

nr 1 do niniejszego regulaminu. Wniosek przygotowuje:

1) sekretarz gminy w przypadku naboru na stanowiska bezpoérednio podlegle burmistrzowi

i kierownicze referatéw - w uzgodnieniu z odpowiednim naczelnikiem wydzialu,

2) kierownik referatu - w przypadku naboru pracownikéw na stanowiska w referacie.”

3.
4.

W § 5 wykresla sig ust. 2-5.

W § 8 ust. 2 otrzymuje brzmienie: , 2. W przypadku koniecznosci zastosowania testu
kwalifikacyjnego, jego tres¢ przygotowuje odpowiednio sekretarz gminy w przypadku naboru
na stanowiska bezposrednio podlegle burmistrzowi i kierownicze referatow - w uzgodnieniu
z odpowiednim naczelnikiem wydzialu, kierownik referatu - w przypadku naboru pracownikéw
na stanowiska w referacie.”

Zalgcznik Nr 1 otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§ 4. Niniejsze zarzadzenie stanowi element kontroli zarzadczej.

BURMISTRZ




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 7/2019 z dnia 23 sycznia 20191,

» Zatacznik Nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska

urzednicze

Szprotawa, dnid.......oocrcen e,

WHIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA
Zwracam sie z prosbg o wszczecie procedury naboru na stanowisko. ...
W o eeeeeee oot e
{nazwa komdrii organizacyjne] Urzedu}
Wakat powstat w zwigzku z.*
1) przejsciem pracownika na emeryturefrentg,
2) rozwigzaniem stosunku pracy,
3) potrzebg utworzenia nowego stanowiska pracy,
4} inng przyczyna.

Uzasadnienie:

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

Opinia Sekretarza Gminy:

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres praw i obowiazkow

* wiasciwe podkreslic




OPIS STANOWISKA PRACY

1. Informacje ogéine dotyczace stanowiska pracy
1) SEANOWISKO. coovve ottt et es e st s et ees s ses s ees s e e es e
2) Komorka organizacyjna UrZEUU..............eeeveee oo eesesenresesess e seseeere

2. Wymagania kwalifikacyjne
1) wyksztaicenie:

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)

2) uprawnienia kwalifikacyine lub zawodowe

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)

3) wiedza specjalistyczna

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)

4) do$wiadczenie zawodowe

niezbedne (konieczne) dodatkowe {pozadane)

5) umiejetno$ci na stanowisku pracy

niezbedne (konieczne) dodatkowe (poiadane)

6) inne

niezbedne (konieczne) dodatkowe (pozadane)




1) Warunki pracy na stanowisku
1 Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
[1 Praca czesciowo w terenie
1 Praca decyzyjna
O Pracaw budynku Urzedu: ...,
0 Pracaw godzinach: pon. 8:00-16:00; wt. - pt.: 7:00-15:00
[ Praca wgodzinach ...
[l Pracaw zespole
[0 Codzienny kontakt telefoniczny
(1 Bezposredni kontakt z interesantami

[0 Wyjazdy stuzbowe
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2) Zasady podleglosci stuzbowej wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Szprotawie

A BezpOoSradni PrZeI0ZONY. .. ..o s
b, PrzeloZony WYZSZEO0 SIOPNI ..ot st s

Szprotawa, dnig. ..o
{podpis skiadajacego wniosek)




ZAKRES PRAW | OBOWIAZKOW

imie i nazwisko nazwa stanowiska stuzbowego nazwa kombrd organizacyfnej

1. OBOWIAZKI PRACOWNIKA NA STANOWISKU PRACY

Terminowe wykonywanie zadan z nalezyta starannoécig wynikajacq z obowigzujgee] wiedzy i etyki zawodows).
2) Znajomoét i przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych wiasciwych dia realizacji powierzonych zadan |
prowadzonych spraw.
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3) Biezgce informowanie przelozonego o stanie | sposobie zatatwiania prowadzonych spraw.

4) Przestrzeganie zasad okredlonych w ustawie o pracownikach samorzadowych, kodeksie pracy, przepisach
wykonawczych, Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie pracy oraz innych aktach obowigzujacych
w Urzedzie Miejskim w Szprotawie.

5) Bezstronne i kulturaine zalatwianie spraw interesantow.

6) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacii niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych.

7} Przestrzeganie przepisow | zasad dotyczapych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.

8) Dbalost o powierzone mienie.

9)  Wykonywanie polecen sluzbowych bezpoéredniego przelozonego oraz innych zadan zleconych przez burmistrza

i sekretarza gminy.

2. ZAKRES ZADAN POWIERZONYCH PRACOWNIKOW! DO REALIZACI ...............

3. ZAKRES UPRAWNIEN NA STANOWISKU

Zakres uprawnienh okredlony jest w ustawie o pracownikach samorzgdowych, kodeksie pracy, przepisach
wykonawczych i regulaminie pracy.

4. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

o

Pracownik ponosi odpowiedzialnost za catoksziatt spraw nalezacych do powierzonych obowigzkow.

2. Odpowiedzialno$¢ w jednakowym stopniu dotyczy realizacji powlerzonych zadan, podejmowania decyzji,
inicjatywy wymaganej na powierzonym stanowisku pracy — za podjete i nie podjete dzialania w sytuacjach tego
wymagajaeych.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie oraz porzadkowg i dyscyplinarng

okreslona w kodeksie pracy, regulaminie pracy oraz w przepisach szczegblnych,




5. ZASTEPSTWO PRACOWNIKA

W czasie nieobecnosci obowigzki wynikajace z niniejszego zakresu wykonywaé bedzie pracownik
ds...oenne :

Pracownik zastepuje pracownika ds.....

Niniejszy zakres praw | obowiazkow przyjmuje do wiadomosei | wykonania

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

{data i podpis } {podpis pracodawcy

Parafa bezposredniego przelozonego




