. Zatrudnianie pracownikdbw na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi oraz
na czas zastepstwa nie wymaga przeprowadzenia naboru.

. Niniejsze zarzadzenie nie dotyczy zatrudniania pracownikéw obsadzanych
w drodze wyboru i powotania.

. W procesie zatrudniania pracownikéw w Urzedzie uczestniczg:

1) Burmistrz,

2) Sekretarz,

3) Kierownik Referatu, ktérego dotyczy procedura naboru,

4) Kierownik Referatu Spraw Spotecznych,

5) inne osoby jezeli zostaty wskazane przez Burmistrza.

§ 3.

Charakterystyka stanowiska pracy

. Stanowisko pracy w Urzedzie okre$lone jest poprzez:

1) kod identyfikacyjny sktadajacy sie z oznaczenia referatu (symbolu literowego z
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Sobo6tka)

2) nazwe wiasna, ktéra odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,

3) opis stanowiska pracy.

. Opis stanowiska pracy zawiera:

1) doktadne okreélenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku
pracy oraz wynikajacych z tego tytutu obowigzkéw zajmujgcego je pracownika,

2) okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji wobec os6b, ktére je zajmuja,

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego
wyposazenia,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) okre$lenie zastepowalnosci,

6) inne wyznaczniki okreslajgce indywidualny charakter danego stanowiska
pracy.

. Bezposredni przetozony pracownika ustala i przygotowuje na piSmie opis

stanowiska pracy oraz zobowigzany jest do jego biezacej aktualizacji. Wzor Opisu

stanowiska pracy stanowi zatgcznik do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy

Sobotka w sprawie okreslenia zasad i tworzenia i aktualizacji zakresu

obowigzkéow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy w Sobotce.
§ 4.

Zatrudnienie kandydata do pracy

. Zatrudnienie pracownikéw w Urzedzie nastepuje na podstawie akceptacii

kandydata przez Burmistrza, nastepnie przekazanej informacji do komorki

organizacyjnej zajmujgcej sie sprawami kadrowymi w sprawie zatrudnienia

pracownika:

1) wylonionego w trakcie przeprowadzenia naboru,

2) na czas zastepstwa,

3) na stanowisko pomocnicze i obstugi.

. Na podstawie w/w akceptacji komorka zajmujgca sie sprawami kadrowymi:

1) kieruje przysztego pracownika na badania lekarskie w celu potwierdzenia
zdolnoéci do wykonywania pracy na danym stanowisku,



§ 6.

Awans zawodowy

1. Burmistrz mozne dokona¢ stanowiskowego lub ptacowego awansu pracownika
z wtasnej inicjatywy, na wniosek innych oséb wskazanych przez siebie, na
wniosek kierownika referatu.

2. Awans stanowiskowy dokonywany jest na inne stanowisko w ramach danego
referatu lub moze byé zwigzany z przeniesieniem do pracy w innym referacie.

3. Awans ptacowy moze by¢ zwigzany w szczegolnosci:

1) ze znacznym zwiekszeniem lub zmiang zakresu obowigzkow
i odpowiedzialnosci,

2) z powierzeniem zadan o duzym stopniu ztozonosci,

3) z sumiennym wykonywaniem obowigzkow, duzym zaangazowaniem oraz
wykazywang inicjatywa.

4. Awans stanowiskowy moze tgczyé sie z przyznaniem wyzszej kategorii
zaszeregowania i/lub z awansem ptacowym.

5. Awans uzalezniony jest od ilosci posiadanych wolnych etatow w Urzedzie lub
moze byé¢ wynikiem utworzenia nowej komorki organizacyjnej, bgdz nowego
stanowiska pracy.

6. Awansowanie pracownikdbw odbywa sie zgodnie z obowigzujgcym
rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy Sobobtka.

7. Awansujgc pracownika nalezy wzigé pod uwage w szczeg6lnosci: wiedze,
umiejetnosci, predyspozycje i do$wiadczenie niezbedne do realizacji zadan.

§7.

Przeniesienie wewnetrzne pracownika

1. Przeniesienie pracownika do innego referatu na wyzsze, rownorzedne bgdz
nizsze stanowisko jest mozliwe w przypadku:
1) wystgpienia wakatu na danym stanowisku,
2) koniecznosci zastepstwa nieobecnego pracownika,
3) utworzenia nowego stanowiska pracy.
2. Przeniesienia dokonuje sie:
1) na wniosek pracownika po uzyskaniu akceptacji Burmistrza.
2) Whniosek ws. przeniesienia pracownik badz kierownik referatu skfada do
komorki organizacyjnej zajmujacej sie sprawami kadrowymi.
3. Przeniesienie pracownika moze powodowa¢ zmiane wynagrodzenia pracownika.

§ 8.

Przeniesienie zewnetrzne pracownika

Pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym mozna, na jego wniosek lub za jego zgodag, przenies¢ do
pracy w innej jednostce na podstawie art. 22 ustawy o pracownikach
samorzadowych.




