Zarzadzenie Nr 196/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Soboétka
z dnia 30 listopada 2022 roku

w sprawie zasad zatrudniania, adaptacji zawodowej, awansowania, przeniesien
oraz rozwiazywania stosunku pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Sobétka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), Kodeksu pracy
(Dz. U. 22022 r. poz. 1510) zarzgdzam, co nastepuje:

1.

§ 1.

Postanowienia ogoélne

Niniejsze zarzgdzenie okresla regulamin: wewnetrznej polityki zatrudniania,
adaptacji zawodowej, awansowania, przeniesieri wewnetrznych i zewnetrznych
oraz rozwigzywania stosunku pracy pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta | Gminy Sobotka.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Sobétce,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Soboétka,

3) innych osobach wskazanych przez Burmistrza — nalezy przez to rozumieé
Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Soboétka, Sekretarza Gminy Sobétka,
Skarbnika Gminy Sobotka,

4) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumieé kierownikdw komoérek
organizacyjnych Urzedu oraz osoby na samodzielnych stanowiskach
kierowniczych,

5) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé osobe, ktorej
pracownik podlega bezposrednio, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu,

6) referacie — nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne, wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Urzedu.

§ 2.

Zasady zatrudniania

. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzedzie sa:

1) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu i zwigzane
z tym tworzenie nowych stanowisk pracy,

2) zmiana przepisbw prawnych nakiadajgca na Urzad nowe kompetencije
i zadania,

3) oceny pracy zatrudnionych pracownikéw stanowigce podstawowe zrodio
informaciji o istniejgcych rezerwach w potencjale kadrowym Urzedu,

4) planowane fluktuacje (przejscie na emeryture i inne).

. Zatrudnianie pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze odbywa sie w drodze otwartego i konkurencyjnego
naboru, ktérego zasady zostaly okreSlone w regulaminie naboru na wolne
stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Sobétce.



2) przekazuje  kandydatowi, do wypetnienia,  dokumenty niezbedne
do zatrudnienia oraz informuje o dokumentach, jakie nalezy dostarczyg,
3) przygotowuje Umowe o prace oraz informacje dla pracownika, o ktérej mowa
w art. 29 § 3 Kodeksu pracy.
3. W dniu zatrudnienia pracownik rozpoczyna proces adaptacyjny.

§ 5.

Adaptacja zawodowa

1. Adaptacja zawodowa pracownikéw to zespdt celowych dziatan tworzacych
warunki do uzyskania przez nich wymaganych efektéw pracy oraz powstania
i utrzymania integracji z Urzedem. Jest to okres wdrazania sie pracownika
w catoksztatt czynnosci zawodowych oraz w zycie spoteczne $rodowiska pracy.
2. Adaptacja zawodowa rozpoczyna sie w dniu zatrudnienia i trwa 6 miesiecy.
3. Adaptacja zawodowa pracownikow w Urzedzie odbywa sie poprzez:
1) wprowadzanie do pracy, m.in. poprzez przekazanie pracownikowi opisu
stanowiska pracy, z jego szczegGtowym omoéwieniem,
2) udzielenie instruktazu stanowiskowego.

4. Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika w Urzedzie ustala sie opiekuna,
ktérego wyznacza Kierownik Referaty W ktérym zatrudniany jest nowy
pracownik.

5. Opiekunem moze by¢ bezposredni przetozony lub osoba wyznaczona przez
niego majgca odpowiednie do$wiadczenie zawodowe.

6. W kwestii adaptagji zawodowej nowego pracownika do zadaf pracownika
zajmujacego sie sprawami kadrowymi nalezy:

1) przedstawienie nowego pracownika wspétpracownikom,
2) przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej Urzedu,
3) zapoznanie pracownikami z obowigzujgcym w Urzedzie regulaminami.

7. W kwestii adaptacji zawodowej nowego pracownika do zadan pracownika
zatrudnionego na stanowisku Informatyka nalezy:

1) przygotowanie stanowiska pracy pod wzgledem teleinformatycznym (dostepy
do systemoéw i programoéw) oraz aktualizacja danych na stronie BIP.
8. Do zadar opiekuna nalezy:
1) przygotowanie stanowiska pracy,
2) objasnienie powigzan stanowiska pracy, wynikajgcych z zakresu czynnosci,
3) stuzenie wszelka pomocy podczas okresu adaptacyjnego.

9. W celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownik, podejmujacy po raz pierwszy
Prace na stanowisku urzedniczym lub kKierowniczym stanowisku urzedniczym,
odbywa stuzbe przygotowawczg.

10.Zasady odbywania stuzby okresla zarzgdzenie w sprawie szczegotowego
sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta i Gminy Sobétka.



