Zarzadzenie Nr K/1/12/2024
Prezydenta Miasta Leszna
z 02 grudnia 2024 roku

w sprawie zasad zatrudniania, adaptacji zawodowej, awansowania, przeniesien oraz
rozwigzywania stosunku pracy w Urzedzie Miasta Leszna

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), Kodeksu pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465
ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Postanowienia ogdlne

1. Niniejsze zarzgdzenie okresla: wewnetrzng polityke zatrudniania, adaptacji zawodowej,
awansowania, przeniesien wewnetrznych i zewnetrznych oraz rozwigzywania stosunku
pracy pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Leszna.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Leszna,

2) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Leszna,

3) innych osobach wskazanych przez Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce
Prezydenta Miasta Leszna, Sekretarza Miasta Leszna, Skarbnika Miasta Leszna,

4) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow/kierownikbw komorek
organizacyjnych Urzedu, ich zastepcéw, inne osoby kierujgce komadrkami
organizacyjnymi Urzedu oraz osoby na samodzielnych stanowiskach kierowniczych,

5) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktérej pracownik
podlega bezposrednio, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu,

6) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura oraz komorki organizacyjne
Urzedu wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu.

§ 2.

Zasady zatrudniania

1. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w Urzedzie s3a:

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

2) zmiana przepiséw prawnych naktadajgca na Urzad nowe kompetencje i zadania,

3) ocena pracy zatrudnionych pracownikéw stanowigca podstawowe zrodto informagiji
o istniejgcych rezerwach w potencjale kadrowym Urzedu,

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

2. Zatrudnianie pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze odbywa sie w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru,
ktérego zasady zostaty okreslone w regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Leszna.

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

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

5. W procesie zatrudniania pracownikow w Urzedzie uczestnicza:

1) Prezydent,

2) kierownik,

3) naczelnik oraz pracownicy Wydziatu Kadr i Plac,
4) inne osoby wskazane przez Prezydenta.



§ 3.

Charakterystyka stanowiska pracy

Stanowisko pracy w Urzedzie okreslone jest poprzez:

1) kod identyfikacyjny sktadajgcy sie z oznaczenia wydziatu (symbolu literowego
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Leszna) oraz numeru porzgdkowego
(litery rzymskie), jesli komodrka sktada sie z kilku stanowisk pracy, np. ZP-Il,
(co oznacza: ZP- Biuro Zaméwien Publicznych, Il — stanowisko ds. zaméwien
publicznych),

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

3) opis stanowiska pracy.

Opis stanowiska pracy zawiera:

1) dane podstawowe (czes¢ A): okre$lajgce nazwe stanowiska pracy, wydziatu, zasady
wspétzaleznoéci stuzbowej zgodne ze strukturg organizacyjng Urzedu oraz zasady
zwierzchnictwa i zastepstw na stanowiskach,

2) zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien (czes¢ B): doktadne okreslenie
celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajgcych z tego
tytutu obowigzkdéw zajmujgcego je pracownika, a takze okreslenie odpowiedzialnosci
oraz uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan,

3) charakterystyke wymagan na stanowisku (czes¢ C): okreslenie szczegoétowych
wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec oséb, ktére je
zajmuja, a takze okreslenie uprawnien stuzgcych do wykonywania zadan oraz innych
wyznacznikoéw okreslajgcych indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Bezposredni przetozony pracownika ustala i przygotowuje na piSmie opis stanowiska

pracy w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach (jeden egzemplarz do Wydziatu Kadr

i Ptac, jeden dla pracownika) oraz zobowigzany jest do jego biezgcej aktualizaciji.

Bezposredni przetozony przesyta aktualng elektroniczng (edytowalng) wersje opisu

stanowiska pracy do Wydziatu Kadr i Ptac.

Wzdr Opisu stanowiska pracy stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 4.

Zatrudnienie kandydata do pracy

Zatrudnienie pracownikdw w Urzedzie nastepuje na podstawie wniosku, ktéry kierownik

sktada do Wydziatu Kadr i Ptac, w sprawie zatrudnienia pracownika:

1) wytonionego w trakcie przeprowadzenia naboru,

2) na czas zastepstwa,

3) na stanowisko pomocnicze i obstugi.

Na podstawie zaakceptowanego przez Prezydenta wniosku pracownik Wydziatu Kadr

i Ptac:

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

2) w przypadku stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych
dokonuje zapytania o niekaralnos¢ kandydata w Krajowym Rejestrze Karnym,

3) przekazuje kandydatowi, do wypetnienia, dokumenty niezbedne do zatrudnienia oraz
informuje o dokumentach, jakie nalezy dostarczy¢,

4) przygotowuje umowe o prace oraz informacje dla pracownika, o ktérej mowa w art. 29
§ 3 Kodeksu pracy.

W dniu zatrudnienia pracownik, zgodnie z Kartg Wprowadzenia Pracownika, rozpoczyna

proces adaptacyjny.
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§ 5.

Adaptacja zawodowa

Adaptacja zawodowa pracownikow to zespot celowych dziatan tworzgcych warunki

do uzyskania przez nich wymaganych efektéw pracy oraz powstania i utrzymania

integracji z Urzedem. Jest to okres wdrazania sie pracownika w catoksztalt czynnosci

zawodowych oraz w zycie spoteczne Srodowiska pracy.

Adaptacja zawodowa rozpoczyna sie w dniu zatrudnienia i trwa 6 miesiecy.

Adaptacja zawodowa pracownikow w Urzedzie odbywa sie poprzez:

1) wprowadzanie do pracy, m.in. poprzez przekazanie pracownikowi opisu stanowiska
pracy, z jego szczegétowym omowieniem,

2) udzielenie instruktazu stanowiskowego.

Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika w Urzedzie ustala sie opiekuna, ktérego

wyznacza kierownik.

Opiekunem moze by¢ bezposredni przetozony lub osoba wyznaczona przez niego

majgca odpowiednie doswiadczenie zawodowe.

Do zadan opiekuna nalezy:

1) przedstawienie nowego pracownika wspotpracownikom,

2) przygotowanie stanowiska pracy,

3) objasnienie opisu stanowiska pracy oraz wynikajacych z jego zakresu czynno$ci,

4) przedstawienie struktury organizacyjnej i personalnej Urzedu,

5) stuzenie wszelkg pomocg podczas okresu adaptacyjnego.

W celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego

wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownik, podejmujgcy po raz pierwszy prace

na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym, odbywa stuzbe

przygotowawczg.

Zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla zarzgdzenie w sprawie

szczegbtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miasta Leszna.

§ 6.

Awans zawodowy

Na wniosek Prezydenta, kierownika lub bezposredniego przetozonego lub innych osdéb

wskazanych przez Prezydenta mozna dokonac stanowiskowego lub ptacowego awansu

pracownika.

Awans stanowiskowy dokonywany jest na inne stanowisko w ramach danego wydziatu

lub moze by¢ zwigzany z przeniesieniem do pracy w innym wydziale.

Awans ptacowy moze by¢ zwigzany w szczegodlnosci:

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

2) z powierzeniem zadan o duzym stopniu ztozonosci,

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

Awans stanowiskowy moze tgczy¢ sie z przyznaniem wyzszej kategorii zaszeregowania

i/lub z awansem ptacowym.

Awans uzalezniony jest od ilosci posiadanych wolnych etatéw w Urzedzie lub moze byé¢

wynikiem utworzenia nowej komaérki organizacyjnej, badz nowego stanowiska pracy.

Awansujgc pracownika nalezy wzigé pod uwage w szczegolnosci: wiedze, umiejetnosci,

predyspozycje i doswiadczenie niezbedne do realizacji zadan.

Awansowanie pracownikow odbywa sie zgodnie z obowigzujgcym rozporzgdzeniem

Rady Ministréow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz

regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta Leszna.



§7.

Przeniesienie wewnetrzne pracownika

Przeniesienie pracownika do innego wydziatu na wyzsze, réwnorzedne bagdz nizsze

stanowisko jest mozliwe w przypadku:

1) wystgpienia wakatu na danym stanowisku,

2) koniecznosci zastepstwa nieobecnego pracownika,

3) utworzenia nowego stanowiska pracy.

Przeniesienia dokonuje sie:

1) na wniosek pracownika po uzyskaniu akceptacji dotychczasowego kierownika oraz
kierownika wydziatu, do ktérego pracownik ma zosta¢ przeniesiony,

2) na wniosek kierownika wydziatu, do ktdérego pracownik ma zosta¢ przeniesiony,
po uzyskaniu zgody pracownika oraz akceptacji dotychczasowego kierownika,

3) na wniosek dotychczasowego kierownika po uzyskaniu zgody pracownika oraz
akceptaciji kierownika wydziatu, do ktérego pracownik ma zostaé przeniesiony.

Whniosek w sprawie przeniesienia, pracownik badz kierownik sktada w Wydziale Kadr

i Plac.

Przeniesienie pracownika moze powodowac¢ zmiane wynagrodzenia pracownika.

§ 8.

Przeniesienie zewnetrzne pracownika

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

8.

9.

§ 9.

Rozwigzywanie umowy o prace

Umowa o prace rozwigzuije sie:

1) na mocy porozumienia stron,

2) przez o$wiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem),

3) przez os$wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia),

4) z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta.

Okresy wypowiedzenia oraz tryb odwotania, w przypadku rozwigzania umowy o prace

z zachowaniem okresu wypowiedzenia okresla Kodeks pracy.

Pracownik rozwigzuje umowe o prace na pismie i przedktada bezposredniemu

przetozonemu.

Bezposredni przetozony umieszcza w pismie stosowne adnotacje (np. w przypadku

rozwigzania umowy O prace na mocy porozumienia stron - zgoda lub jej brak

na zaproponowany przez pracownika termin zakonczenia pracy) i przekazuje je do

Wydziatu Kadr i Ptac.

Pismo przekazywane jest Prezydentowi, ktory podejmuje ostateczng decyzje.

Rozwigzanie umowy o prace przez pracodawce nastepuje w formie pisemne;.

Prawo wniesienia odwotania od wypowiedzenia umowy o prace do sadu pracy

przystuguje w terminie 21 dni, od dnia doreczenia pisma w sprawie rozwigzania umowe

o prace lub od dnia, w ktérym pracownik miat mozliwos¢ zapoznania sie z jego trescia.

Przed ustaniem stosunku pracy pracownik rozlicza sie z Urzedem wypetniajgc Karte

obiegowa.

W dniu rozwigzania umowy o prace pracodawca jest zobowigzany wydac¢ pracownikowi

Swiadectwo pracy.

10. Dopuszcza sie mozliwos¢ odbioru swiadectwa pracy przez osobe upowazniong.



arw

§ 10.
Przepisy koncowe

Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikom Urzedu Miasta Leszna
za posrednictwem sieci wewnetrznej Intranet.

Datg zapoznania sie pracownikéw Urzedu z tredcig niniejszego regulaminu jest data jego
umieszczenia w wewnetrznej sieci Intranet. Kierownicy, ktérym podlegajg pracownicy bez
dostepu do sieci Intranet, sg zobowigzani zapoznac ich z trescig niniejszego regulaminu.
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Leszna.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie Nr K/25/10/2022
Prezydenta Miasta Leszna z dnia 17 pazdziernika 2022 roku w sprawie zasad
zatrudniania, adaptacji zawodowej, awansowania, przeniesien oraz rozwigzywania
stosunku pracy w Urzedzie Miasta Leszna.

Prezydent Miasta Leszna

Grzegorz Rusiecki



Zatgcznik do zarzgdzenia w sprawie zasad zatrudniania,
adaptacji zawodowej, awansowania, przeniesien

oraz rozwigzywania stosunku pracy

w Urzedzie Miasta Leszna

nazwa stanowiska pracowniczego *

OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska:

stanowisko ds. **

2. WydziallKomérka organizacyjna:

3. Symbol wydziatlu/komérki organizacyjnej:

4. Zasady wspoizaleznosci stuzbowej:

Bezposredni przetozony:

Przelozony wyzszego stopnia:

5. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:

a) nazwy bezposrednio podlegltych stanowisk:

b) nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym:

6. Zasady zastepstw na stanowiskach:

a) pracownik zastepuje pracownika: na stanowisku (nazwa stanowiska)

b) pracownik jest zastepowany przez pracownika: na stanowisku (nazwa stanowiska)

c) pracownik wspélpracuje m. in. z: pracownikami na stanowisku (nazwa stanowiska)

B. ZAKRES OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSCI | UPRAWNIEN

1. Zakres obowigzkéw/zadan:

wypisac wszystkie obowigzki jakie wykonuje pracownik np.: podstawowe i nieregularne, badz tez: zadania gtéwne,
pomocnicze, okresowe oraz wyodrebni¢ zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej, lub inne ***

Zadania podstawowe:

Zadania nieregularne:

Zadania gtéwne:

Zadania pomocnicze:

Zadania okresowe:

Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej (zlecone gminie/zlecone powiatowi):

2. Zakres odpowiedzialnosci:

wpisaé za co pracownik ponosi odpowiedzialno$é, np. administracyjng, finansows, za mienie, za wyposazenie ****

3. Zakres uprawnien:

np. upowaznienie do podpisywania niektorych dokumentéw, samodzielne prowadzenie uzgodnien, postugiwanie sie pieczatka
imi *kkkk
imienng




C. CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

1. Wyksztalcenie pracownika:

konieczne: rodzaj wyksztalcenia /kierunek/ uzyskany stopieri

pozadane:

2. Praktyka / doswiadczenie zawodowe:

konieczna:
np. dosSwiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynno$ci, doswiadczenie w pracy w jednostkach
administracji publicznej, w tym na pokrewnych stanowiskach, doswiadczenie w kierowaniu zespotem

pozadana:

3. Uprawnienia

konieczne:

np. uprawnienia zawodowe do wykonywania samodzielnych funkcji w budownictwie, uprawnienia budowlane,
uprawnienia projektowe, uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego - wpis na liste radcéw prawnych, prawo jazdy
kat. B

pozadane:

4. Wymagana wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

wypisac ustawy, rozporzadzenia, procedury postepowania, ktére pracownik powinien znac, itp.,
umiejetnos$¢ np. logicznego myS$lenia, nawigzywania kontaktéw, pracy w zespole, wystawiania sie, stuchania, korzystania
Z przepisow prawa

5. Obstuga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia, urzadzenia:

praca wymaga:

Niniejszym stwierdzam, ze zawarte w powyzszym kwestionariuszu informacje rzetelnie
odzwierciedlajg zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien stanowiska ds. .................oooo
w Wydziale/Biurze ..........ccccoviiiiiiiennenn.

podpis i pieczatka bezposredniego przetozonego

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszego ,OPISU STANOWISKA PRACY” jest mi znana i zobowigzuje sie
do jej Scistego przestrzegania pod rygorem odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarnej
oddnia........coeeiiiiiininnnn.

podpis pracownika ZATWIERDZAM
podpis i pieczatka przetozonego wyzszego stopnia




OBJASNIENIA

* nazwa stanowiska pracowniczego, ti. nazwa przyznanego stanowiska kierowniczego
urzedniczego, stanowiska urzedniczego, stanowiska w strazy gminnej, stanowiska pomochniczego
i obstugi zgodnie z wykazem Zatgczniku nr 3 do rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (np. inspektor);

** kody indentyfikacyjne skfadajgce sie z oznaczenia wydziatu, (tj. symbolu literowego
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Leszna) oraz numeru porzgdkowego (1j. litery
rzymskiej) przedstawia ponizszy przyktad Biura Zamoéwien Publicznych:

1. kierownik (ZP-I),

2. stanowisko ds. zamoéwien publicznych (ZP-11),

3. stanowisko ds. zaméwieri publicznych (ZP-IIl),

4. stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP-1V);

***  zakres obowigzkow/zadan: wpisa¢ wszystkie obowigzki jakie wykonuje pracownik
np.: podstawowe i nieregularne, bgdz tez: zadanie gtéwne, pomocnicze, okresowe, zlecone z zakresu
administracji rzgdowej, lub inne;

**x* zakres odpowiedzialnos$ci: wpisa¢ za co pracownik ponosi¢ bedzie odpowiedzialnosg,
np. administracyjng, finansowa, za mienie, za wyposazenie - dotyczy szczegdblnych form
odpowiedzialno$ci wedtug uznania przetozonego, np. odpowiedzialno$¢ kasjera;

xwxx% zakres uprawnien: np. upowaznienie do podpisywania niektérych dokumentéw, samodzielne
prowadzenie uzgodnien - tylko bardzo wazne uprawnienia, np. wydawanie decyzji dotyczgcych praw
jazdy.



