ZARZADZENIE NR 151/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 23 listopada 2012 r.

w sprawie zasad zatrudniania i adaptacji zawodowej pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz.1592 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr
223, poz. 1458 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zatrudniania os6b posiadajacych kwalifikacje umozliwiajace realizacje obowigzkow stuzbowych
oraz sprawnego organizowania procesu wprowadzania do pracy umozliwiajacego szybkie i efektywne rozpoczgcie
wykonywanie obowiazkow stuzbowych wprowadzam zasady zatrudniania i adaptacji zawodowej pracownikow
Starostwa Powiatowegow Raciborzu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Przepisy ogolne

§ 2. 1. Zatrudnianie pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania zasobami ludzkimi
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu, zwanym dalej Starostwem. Opiera si¢ na zasadach jawnosci, otwartosci
i konkurencyjnosci.

2. Stosowane rozwigzania zapewniajg zatrudnianie pracownikow na okreslone stanowiska pracy w Starostwie
o odpowiednich kwalifikacjach, predyspozycjach, zapewniajacych prawidtowe wypelianie zadan Starostwa,
realizacje¢ wizji i misji Starostwa przy uwzglednieniu osobistych planéw i ambicji zawodowych.

3. Zatrudnianie pracownikéw oznacza w szczegdlno$ci przeprowadzanie w formie otwartego konkursu,
procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze — kandydatow
o okreslonych kwalifikacjachw powigzaniu z wymogami stawianymi na danym stanowisku pracy wynikajacymiz
opisu stanowiska.

4. Zatrudnianie pracownikow na stanowiska pomocnicze i obslugi, a takze na zastgpstwo nastgpuje w formie
konkursu zgromadzonych ofert pracy zlozonych przez poszukujacych pracy w Starostwie oraz ofert pracy
uzyskanych z Powiatowego Urzedu Pracyw Raciborzu, w powigzaniu z wymogami stawianymi na danym
stanowisku pracy wynikajgcymi z opisu stanowiska.

5. Pracownik ds. zarzadzania personelem przedstawia kierownikom komorek organizacyjnych zgromadzone
podania o prace kandydatow. Kierownicy po analizie przedstawionych dokumentéw oraz rozmowie z kandydatem
przedstawiaja Sekretarzowi Powiatu propozycje zatrudnienia. Po uzyskaniu akceptacji Starosta Raciborski
podejmuje decyzje o zatrudnieniu kandydata.

6. Uczestnicy procesu zatrudnienia maja obowigzek zachowaé¢ dane osobowe uzyskanew procesie rekrutacji
i zobowigzani sa do przestrzegania zapisOw ustawy o ochronie danych osobowych oraz regulacji wewnetrznych
w tym zakresie.

7. W procesie zatrudniania pracownikéw w Starostwie uczestniczg:
a) Starosta Raciborski,
b) Sekretarz Powiatu,
¢) kierownicy komorek organizacyjnych,
d) pracownik ds. zarzadzania personelem.
8. W obszarze zatrudniania pracownikdw mieszcza si¢ nastepujace specjalistyczne czynnosci:
1) planowanie zatrudnienia,
2) nabor (rekrutacja) kandydatow,

3) adaptacja zawodowa pracownika,
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4) stuzba przygotowawcza,

5) ocena pracownikow,

6) awans zawodowy,

7) wartosciowanie stanowisk pracy,

8) mierzenie satysfakcji pracownikow.

9. Zatrudnianie pracownikéw jest systemowym rozwigzaniem, spojnym z pozostalymi funkcjami polityki
personalnej: motywowaniem pracownikow, wynagradzaniem, doskonaleniem, ocenianiem i awansowaniem.

10. Warunki i zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz dokonywania ocen pracownikow reguluja
odrgbne zarzadzenia.

11. Zatrudnianie pracownikoéw, o ktérych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 2 1 3 ustawyo pracownikach samorzadowych
nastgpuje bez wymogu stosowania procedur okreslonych w ,,Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Raciborzu”.

Planowanie zatrudnienia

§ 3. 1. Proces zatrudniania pracownikow warunkowany jest przysztymi potrzebami Starostwa wynikajacymi
z prognozy jego funkcjonowania.

2. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w Starostwie s3:
1) planowanie zmian w strukturze organizacyjnej i zwigzane z tym tworzenie nowych stanowisk pracy,
2) zmiana przepisow prawnych nakladajaca nowe kompetencje i zadania,

3) ocena pracy zatrudnionych pracownikow, stanowigca podstawowe zrodto informacjio istniejgcych rezerwach
w potencjale kadrowym,

4) analiza wykorzystania czasu pracy oraz wydajnosci pracy,
5) planowane fluktuacje (przej$cia na emeryturg i inne).

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych
w ramach kierowanej komorki organizacyjnej iprognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci
potrzeb kadrowych.

Warunki zatrudnienia pracownika

§ 4. 1. Z pracownikiem wyltonionym w drodze otwartego konkursu zawiera si¢ umowg o pracg:
1) stanowiska urzednicze

a) pierwsza umowa na czas okreslony 6 m-cy,

b) druga umowa na czas okreslony 6 m-cy lub czas nieokreslony,

¢) umowa na czas nieokreslony,
2) stanowiska kierownicze urzednicze

a) pierwsza umowa na czas okre$lony 6 m-cy,

b) druga umowa na czas okreslony lub nieokreslony,

¢) umowa na czas nieokreslony.

2. W szczegblnych sytuacjach Starosta Raciborski moze odstapi¢ od warunku zawartegow ust. 1, nie dotyczy to
pracownikow, o ktérych mowa w ust. 3.

3.Z pracownikiem podejmujagcym po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczymw jednostkach
samorzadowych, tzn. z pracownikiem, o ktérym mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
umowe¢ o pracg zawiera si¢ na czas okre§lony, nie dluzszy niz 6 miesiecy z mozliwo$cia wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

4. Dla pracownikow, o ktérych mowa w ust. 3 organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu.
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5. Z pracownikami wymienionymi w § 2 ust. 4 zawiera si¢ umowe o prace:
1) stanowiska pomocnicze i obstugi
a) pierwsza umowa na czas okreslony,
b) druga umowa na czas okreslony lub czas nieokreslony,
¢) umowa na czas nieokreslony,
2) pracownicy na zastepstwo — na czas okreslony (okres usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika).

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ organizacji shuzby przygotowawczej dla pracownikow zatrudnionych na
zastepstwo, w przypadku gdy przewidywany czas trwania umowy na zastgpstwo wynosi minimum 6 m-cy.

Zatrudnienie kandydata do pracy

§ 5. 1. Kandydat do pracy przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest do przedtozenia oryginatéw
dokumentacji pracowniczej, w szczegolnosci:

1) $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

2) dokumentoéw potwierdzajacych umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe,

3) poswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego zapytania o udzielenie informacjio osobie,

4) dokumentow stanowiacych podstawe do korzystania ze szczegolnych uprawnienw zakresie stosunku pracy.
2. Kandydat do pracy zobowigzany jest do wypetienia i podpisania:

1) kwestionariusza osobowego dla pracownika,

2) os$wiadczen o zapoznaniu si¢ z przepisami wewngtrznie obowigzujacymi, m.in. regulaminem pracy,
regulaminem organizacyjnym, regulaminem wynagradzania,

3) o$wiadczenia — dane osobowe do formularzy ubezpieczeniowych.

3. Kandydat do pracy otrzymuje skierowanie na wstgpne badania lekarskie do poradni medycyny pracy
$wiadczacej ushugi medyczne dotyczace przeprowadzania badan profilaktycznych pracownikow Starostwa.
Warunki pracy okreslone w skierowaniu na proponowane stanowisko pracy wyznacza bezposredni przetozony
zgodnie z opisem stanowiska pracy.

4. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje:

1) umowe o prace najpdzniej w dniu podjecia pracy oraz nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
o prace¢ informacje¢ o dodatkowych warunkach zatrudnienia,

2) karte obiegowa powstania stosunku pracy,
3) Karte Identyfikacji Personalnej,
4) upowaznienia zwigzane z zakresem obowigzkow.

5.Nowo przyjety pracownik przed rozpoczgciem wykonywania pracy zostaje wstepnie przeszkolony
w zakresie bhp:

1) szkolenie wstepne ogdlne w zakresie bhp ip. poz. oraz zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego prowadzi
inspektor ds. bhp,

2) instruktaz szczegdlowy na stanowisku pracy w zakresie bhp oraz oceny ryzyka zawodowego prowadzi
bezposredni przetozony pracownika.

6. Przed przystagpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci Starosty
Raciborskiego §lubowanie.

7. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje zakres czynno$ci, uprawnieni odpowiedzialnosci, sporzadzony
niezwlocznie zgodnie z zasadami okreslonymiw regulaminach wewnetrznych komorek organizacyjnych.
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Adaptacja zawodowa pracownika

§ 6. 1. Adaptacja zawodowa pracownika to zespot celowych dziatan tworzacych warunki do uzyskania
wymaganych efektow pracy oraz powstania i utrzymania integracji z zaktadem pracy.

2. Adaptacja obejmuje okres wdrazania si¢ pracownika w catoksztalt czynnosci zawodowych oraz w zycie
spoteczne Srodowiska pracy. Adaptacja zawodowa pracownikoéw na stanowiskach urzedniczych, o ktérych mowa
w § 4 ust. 3 odbywa si¢ zgodnie z zasadami przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Starostwie, okreslonymi
w odrebnym zarzadzeniu.

3. Adaptacja zawodowa pracownika odbywa si¢ poprzez:
1) zapoznanie pracownika z wewngtrzng strukturg organizacyjng i zadaniami Starostwa,
2) zapoznanie pracownika z funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony,

3) zapoznanie z procedurami izwigzanymi z nimi dokumentami wewne¢trznymi oraz zroédtami ich biezacego
pozyskiwania,

4) udzielanie instruktazu oraz zapoznanie z wiedza z zakresu przepisow niezbednych do samodzielnego
wykonywania obowiazkow stuzbowych,

5) szczegdlowe omdwienie prawidtowego sposobu realizacji obowigzkéw stuzbowych,

6) regularng obserwacje pracy oraz wspolng analiz¢ przez bezposredniego przetozonego jej jakoSci, ze
szczegblnym uwzglednieniem pozytywnych stron w realizacji obowiazkow,

7) wskazywanie sposobow unikania trudnosci pojawiajacych si¢ w toku pracy.

4. Opiekunem kazdego nowo przyjetego pracownika jest jego bezposredni przetozony, chyba Ze ten wskaze
innego pracownika do wypetniania zadan opiekuna.

5. Do zadan opiekuna nalezy w szczeg6lnosci :
1) przedstawienie nowego pracownika wspotpracownikom,
2) przygotowanie stanowiska pracy,
3) objasnienie powiazan stanowiska pracy wynikajacych z zakresu czynnosci,
4) stuzenie wszelka pomoca podczas okresu adaptacji.

6. Adaptacja rozpoczyna si¢ z chwilg przyjecia pracownika do pracy i konczyw momencie osiggnigcia przez
niego wiedzy i umiej¢tnosci $wiadczacych o nabyciu sprawnos$ci zawodowej 1 samodzielnosci.

Awans zawodowy

§ 7. 1. W celu zapewnienia wlasciwego promowania wlasnych zasobow ludzkichw Starostwie podejmuje si¢
nastepujace dziatania:

1) okresowa ocen¢ pracownikow ukierunkowana na poznanie potencjalu zawodowego, ktorej tryb
przeprowadzania reguluje odrebne zarzadzenie,

2) zapewnienie uczestnictwa pracownikow w roznych formach podnoszenia wiedzyi kwalifikacji zawodowych,
z umozliwieniem korzystania przez pracownikow zatrudnionych na czas nieokreslony z doptat do studiow,
kurséw specjalistycznych itp.

2. Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej pracy, posiadanie
niezbednych kwalifikacji oraz speinienie formalnych wymogdéw charakterystycznych dla danego stanowiska
pracy.

3.0 zmian¢ stanowiska urzedniczego, zaszeregowania pracownika wnioskuje kierownik komorki
organizacyjnej do Starosty Raciborskiego w formie pisemnejz podaniem uzasadnienia. Wniosek sklada si¢ za
posrednictwem Sekretarza Powiatu.

4. Awansowanie pracownikow odbywa si¢ zgodnie zzasadami okre$lonymiw obowigzujacych regulacjach
prawnych iwewnetrznych dotyczacych wymagan kwalifikacyjnych iwysoko$ci wynagrodzen pracownikow
samorzadowych.
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§ 8. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowegow Raciborzu.
2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych —
Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

SEKRETARZ POWIATU STAROSTA
Beata Banczyk Adam Hajduk
RADCA PRAWNY

Grzegorz Granieczny
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