
Zarządzen ie Nr 19612022
Burmistrza Miasta i Gminy Sobótka

z dnia 30 listopada 2022 roku

w sPrawie zasad zatrudniania, adaptacji zawodowej, awansowania, przeniesień
oraz rozwiązywania stosunku pracy w Urzędzie Miasta i Gminy Sobótka

Na Podstawie ań. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorządzie gminnym
(Dz, U. z 2022 r. poz, 559 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2oo8 roku
o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), Kodeksu pracy
(Dz. U. z2022 r, poz.1510) zarządzam, co następuje:

§1.
Postanowienia ogó|ne

1. Niniejsze zarządzenie określa regulamin: wewnętrznej polityki zatrudniania,
adaptacji zawodowej, awansowania, przeniesień wewnętrznych i zewnętrznych
or az rozwiązywania stos u n ku p racy p racown ików sa m orząd owych zatrud n i onych
w Urzędzie Miasta l Gminy Sobótka.

2, llekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzędzie - nalezy przezto rozumieóLJrząd Miasta i Gminy w Sobótce,
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieć Burmistrza Miasta i Gminy Sobótka,
3) innych osobach wskazanych przez Burmistrza - należy przez to rozumieć

Zastępcę Burmistrza Miasta i Gminy Sobótka, Sekretarza Gminy Sobótka,
Skarbnika Gminy Sobótka,

4) Kierowniku Referatu nalezy przez to rozumieó kierowników komórek
organizacyjnych Urzędu oraz osoby na samodzielnych stanowiskach
kierowniczych,

5) bezpoŚrednim przełozonym nalezy przez to rozumieć osobę, której
Pracownik podlega bezpośrednio, zgodnie ze strukturą organizacyjnąUrzędu,-

6) referacie - na]ezy przez to rozumieć komórki organizacyjne, wyodrębnione
w strukturze organizacyjnej Urzędu.

§2.
Zasady zatrudniania

1, P.odstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzędzie są:
1) Planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzędu i -związane

ztym tworzenie nowych stanowisk pracy,
2) zmiana przepisów prawnych nakładająca na Urząd nowe kompetencje

izadania,
3) oceny pracy zatrudnionych pracowników stanowiące podstawowe źródło

informacji o istniejących rezenrach w potencjale kadrowym urzędu,
4) planowane fluktuacje (przejście na emeryturę i inne)

2, Zatrudnianie pracowników na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzędnicze odbywa się w drodze otwańego i konkurencyjnego
naboru, którego zasady zostały określone w regulaminie naboru na wotńe
stanowiska urzędnicze i kierownicze stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta
i Gminy w Sobótce.



2) przekazuje kandydatowi, . do wypełnienia, dokumenty niezbędnedo zatrudnienia oraz informuje o ookuńóntaóń,laki" *łuiv jośt.r.rye,
3) przygotowuje umowę o pracę oraz informację dla pracownika, o któĘ mowaw art. 29 § 3 Kodeksu pracy.

3, w dniu zatrudnienia pracowniń rozpoczyna proces adaptacyjny.

nOaptacji l"*oOor"
1, AdaPtacja zawodowa Pracowników to zespół celowych dzlałań tworzącychwarunki do uzYskania Przez nich wymaganych efektów prł"y'Ór"r, powstaniai utrzYmania integracji z |Jrzędem. "Jest- 

to'okres worażania się pracownikaw całokształt czYnnościzawodówych ora?w zycie społecŻnó ŚioJowisra pracy.2, AdaPtacja zawodowa rozpoczy.na się w dniu zatrudnienia i tnła 6 miesięcy.3. .Adaptacja zawodowa pracowńixow ń U;;Jri" óooy*" .ię póó.,"r,1) wProwadzanie do Pracy, m.in. .poprŹ"i pizekazanie pracownikowi opisustanowiska. pr9cyl z jego szczegóło*y, orÓ*ieniem,2) udzielenie instruktazu Śtanowis[ow"jo.
4, Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika w .IJrzędzie ustala się opiekuna,

[[:"ffr,łYznacza 
Kierownik -Referatu w którym' ."truJnńy "Jeśt n;r!

5, OPiekunem może bYć bezPośredni prz.ełożony. lub osoba Wznaczona przez
^ .1i9qo mająca odpowiednie doświadczenie ."*oior".6, W kwestii adaPtacji zawodowej n*go piacowniła do zadań pracownikazajmującego się sprawami kadrowymi nilezy: 

-

1 ) przedstawien ie noweg o p racowni ka współp racown ikom,
2) przedstawien ie stru ktu ry organ izacyjń"j i ń[iń".alnej U rzęd u,3) zapoznanie pracownikami ź ouowióiuiĄ.iń * urręd.i";óg;iaminami.7, W kwestii adaPtacji zawodowej nóródo |rr.o*ńit, do- zad,ań pracownikazatrud n io nego na sta nowisku l nfó rmatyki n^T"Źi,
1) PrzYgotowanie stanowiska pra9y pod wzglęcńm telein formatycznym (dostępy
{o systemów iprogramów) orazrrlu'"riź".ń-olnńh na stronie BlP.8. .Do zadań opiekuńa należy:
]) nrzvootowanie stanowiska pracy,
2) objaŚnienie Powiązań stanówisńó pr?cy, wynikających zzakresu czynności,3) słuzenie wszelką pomocą podczas 

"ńói;;jap=t""yln"go.9, W celu teoretYcznbgo i_prdityÓ.nego przygotowania pńownika do należytegowykonywania obowiązków słuzuowycrl' praóownir, pooejmujący po razpienłszyPracę na stanowisku urzędniczym lub kierowniczym sianóńiśiu urzędni czym,
_ odbywa słuźbę przygotowawczą.

1O,ZasadY odbYwania .słuzbY ońesla zarządzenie w sprawie szczegółowegosPosobu PrzeProwa dzania słuzby_ przygotÓ'ń,rclej i org"nLo*unia egzaminukończącego tę słuzbę w Urzędzie-Miaslilćńi;y'sobótka.


