UWAGA'!

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, oraz o
naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198,
z pézn. zm.2), oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktdrej jest prowadzony nabor.

W znajdujacym sie po lewej stronie ekranu menu podmiotowym zamieszczono hasto pt. "Nabér
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze" zawierajgce nastepujace informacje:

* ogloszenie naboru na stanowisko urzednicze
* informacje o wynikach naboru

Chcac zapoznac sie z ww. ogtoszeniami, listg kandydatéw oraz informacjami o wynikach naboru, nalezy
wybrac i otworzy¢ link menu podmiotowego o nazwie:

o Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
a nastepnie wybrac i otworzy¢ znajdujacy sie pod nim link o nazwie:
o Ogloszenie, lista, wynik.

Ponizej zamieszczamy fragmenty ustawy o pracownikach samorzadowych, dotyczgce wspomnianego
obowigzku oraz stosowne Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zielona Gora wraz z zatacznikami.

USTAWA
z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z dnia 18 grudnia 2008r.)
Rozdziat 1 Przepisy ogélne

Art. 1. W celu zapewnienia zawodowego, rzetelnego i bezstronnego wykonywania zadan publicznych
przez samorzad terytorialny ustanawia sie przepisy prawa pracy okreslajace status prawny pracownikéw
samorzadowych.

Art. 2. Przepisy ustawy stosuje sie do pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w:

1) urzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;

3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach i zakladach budzetowych;

4) biurach (ich odpowiednikach) zwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz zaktadéw
budzetowych utworzonych przez te zwigzki;

5) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.

Art. 3. Przepiséw ustawy nie stosuje sie do pracownikdw zatrudnionych w jednostkach wymienionych w
art. 2, ktorych status prawny okreslajg odrebne przepisy.

Art. 4. 1. Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani na podstawie:
1) wyboru:

a) w urzedzie marszatkowskim: marszatek wojewddztwa, wicemarszatek oraz pozostali cztonkowie
zarzadu wojewddztwa - jezeli statut wojewddztwa tak stanowi,

b) w starostwie powiatowym: starosta, wicestarosta oraz pozostali cztonkowie zarzadu powiatu - jezeli
statut powiatu tak stanowi,

c) w urzedzie gminy: wéjt (burmistrz, prezydent miasta),

d) w zwigzkach jednostek samorzadu terytorialnego: przewodniczacy zarzgadu zwigzku i pozostali
cztonkowie zarzadu - jezeli statut zwigzku tak stanowi;

2) powotania - zastepca wdjta (burmistrza, prezydenta miasta), skarbnik gminy, skarbnik powiatu,
skarbnik wojewddztwa;

3) umowy o prace - pozostali pracownicy samorzgdowi.
2. Pracownicy samorzadowi sq zatrudniani na stanowiskach:



1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
2) doradcow i asystentow;
3) pomocniczych i obstugi.

Art. 5. 1. W urzedzie gminy, starostwie powiatowym i urzedzie marszatkowskim tworzy sie odpowiednio
stanowisko sekretarza gminy, powiatu i wojewddztwa, zwanego dalej "sekretarzem".

2. Na stanowisku sekretarza moze by¢ zatrudniona osoba posiadajaca co najmniej czteroletni staz pracy
na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, w tym co najmniej dwuletni staz
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w tych jednostkach lub osoba posiadajgca co najmniej
czteroletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, oraz co
najmniej dwuletni staz pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym w innych jednostkach sektora
finansow publicznych.

3. Sekretarz podlega bezposrednio kierownikowi urzedu.

4, Kierownik urzedu moze upowazni¢ sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegdlnosci
z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania
zasobami ludzkimi.

5. Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

Art. 6. 1. Pracownikiem samorzadowym moze byc¢ osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie wyboru lub powotania moze by¢ osoba,
ktoéra spetnia wymagania okreslone w ust. 1 oraz nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

3. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na stanowisku urzedniczym
moze byc¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone w ust. 1 oraz dodatkowo:

1) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie;

2) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3) cieszy sie nieposzlakowang opinia.
4. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na kierowniczym
stanowisku urzedniczym moze byc¢ osoba, ktdra spetnia wymagania okreslone w ust. 1 i ust. 3 pkt 2i 3

oraz dodatkowo: 1) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata
dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

2) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym.

Art. 7. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za jednostki, o ktérych mowa w art. 2, z
zastrzezeniem art. 8 ust. 2, art. 9 ust. 2 i 3 oraz art. 10 ust. 2 i 3, wykonuja:

1) wojt (burmistrz, prezydent miasta) - wobec zastepcy wojta (burmistrza, prezydenta miasta),
sekretarza gminy, skarbnika gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

2) przewodniczacy zgromadzenia zwigzku jednostek samorzadu terytorialnego - wobec cztonkdéw zarzadu
tego zwigzku;

3) wojt (burmistrz, prezydent miasta), starosta, marszatek wojewddztwa w urzedzie jednostki samorzadu
terytorialnego - wobec pozostatych pracownikéw urzedu oraz wobec kierownikdw samorzadowych
jednostek organizacyjnych innych niz wymienione w pkt 1i 2;

4) kierownik jednostki organizacyjnej - za inne niz wymienione w pkt 1-3 jednostki.
Art. 8. 1. Pracodawca wdjta jest urzad gminy.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta (burmistrza, prezydenta miasta), zwigzane z
nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy rady gminy, a pozostate
czynnosci - wyznaczona przez wojta (burmistrza, prezydenta miasta) osoba zastepujaca lub sekretarz
gminy, z tym ze wynagrodzenie wojta ustala rada gminy, w drodze uchwaty.

Art. 9. 1. Pracodawcy starosty, wicestarosty i cztonkéw zarzadu powiatu jest starostwo powiatowe.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec starosty, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy, wykonuje przewodniczacy rady powiatu, a pozostate czynnosci - wyznaczona przez staroste osoba
zastepujaca lub sekretarz powiatu, z tym ze wynagrodzenie starosty ustala rada powiatu, w drodze
uchwaty.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pozostatych cztonkdw zarzadu powiatu wykonuje



starosta powiatu.

Art. 10. 1. Pracodawca marszatka, wicemarszatka i cztonkdw zarzadu wojewddztwa jest urzad
marszatkowski.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec marszatka wojewoddztwa, zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy sejmiku wojewddztwa, a pozostate czynnosci -
wyznaczona przez marszatka osoba zastepujaca lub sekretarz wojewddztwa, z tym ze wynagrodzenie
marszatka wojewddztwa ustala sejmik wojewddztwa, w drodze uchwaty.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pozostatych cztonkéw zarzadu wojewddztwa
wykonuje marszatek wojewddztwa.

Rozdziat 2 Nawigzanie z pracownikiem samorzadowym zatrudnianym na podstawie umowy o prace
stosunku pracy i zmiana tego stosunku pracy

Art. 11. 1. Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

2. Kierownik jednostki, o ktérej mowa w art. 2, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza
obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej
i funkcji majacych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Art. 12. 1. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym,
jest stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub na ktdére nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabor albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik. 2.
Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzgadowego.

Art. 13. 1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
oraz o naborze kandydatow na to stanowisko umleszcza S|g w Bluletyme Informac1| Publicznej, o ktérym

prowadzony nabér.
2. Ogtoszenie o naborze powinno zawieraé:

1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wskazanie wymaganych dokumentéw;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3. Termin do sktadania dokumentdw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

4, Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Art. 14. 1. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza sie protokédt.
2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatédw oraz imiona, nazwiska i
miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu
0 naborze;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;
3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabdr.



Art. 15. 1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktérej byt przeprowadzony nabér, oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru
zaistnieje koniecznos$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

Art. 16. 1. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony. Jezeli zachodzi koniecznos¢ zastepstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, pracodawca moze w tym celu
zatrudnic innego pracownika na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas tej
nieobecnosci.

2. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, umowe o prace zawiera
sie na czas okreélony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku
pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

3. Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 2, rozumie sie osobe, ktdra nie
byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym.

Art. 17. 1. W4jt (burmistrz, prezydent miasta), starosta i marszatek wojewddztwa mogaq zatrudniaé
osoby na stanowiskach doradcéw i asystentéw odpowiednio w urzedzie gminy, starostwie powiatowym i
urzedzie marszatkowskim.

2. Zatrudnienie o0séb, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje na czas petnienia funkcji przez odpowiednio
wojta (burmistrza, prezydenta miasta), staroste lub marszatka.

3. Wczesniejsze rozwigzanie umowy o prace moze by¢ dokonane za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
4. Liczba zatrudnionych doradcow i asystentdw nie moze przekroczyc:

1) w gminach do 20.000 mieszkancéw - 3 osoby;
2) w gminach do 100.000 mieszkancéow oraz powiatach - 5 0sob;
3) w pozostatych gminach oraz wojewddztwach - 7 osdb.

Art. 18. 1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem art. 19 ust.
9, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, sktada w obecnosci kierownika jednostki lub sekretarza $lubowanie o nastepujacej tresci:
"Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie
samorzadowej, przestrzegac¢ porzadku prawnego i wykonywac¢ sumiennie powierzone mi zadania". Do
tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa "Tak mi dopoméz Bbég". Ztozenie Slubowania pracownik
potwierdza podpisem. 2. Odmowa ztozenia Slubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie
stosunku pracy.

Art. 19. 1. Dla pracownika, o ktorym mowa w art. 16 ust. 2, w czasie trwania zawartej z nim umowy o
prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawcza, z zastrzezeniem ust. 5.

2. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje kierownik
jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej
komorkg organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

4. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.

5. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komadrka organizacyjng, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, kierownik jednostki moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

6. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia



pracownika.
7. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 5, nie wytgcza stosowania ust. 6.

8. Kierownik jednostki, o ktérej mowa w art. 2, okreéli, w drodze zarzadzenia, szczegdtowy sposéb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

9. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 6, przed zawarciem nowej
umowy o prace, pracownik sktada slubowanie.

Art. 20. Pracownik samorzadowy, ktoéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowigzki, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

Art. 21. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, pracownikowi samorzagdowemu mozna powierzy¢, na
okres do 3 miesiecy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace,
zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do
wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

Art. 22, 1. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg przenies¢ do pracy w innej jednostce,
o ktérej mowa w art. 2, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to
waznego interesu jednostki, ktdra dotychczas zatrudniata pracownika samorzagdowego, oraz przemawiajg
za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujacej.

2. Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.

3. W przypadku przeniesienia pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, do innej jednostki jego akta osobowe wraz z pozostatg
dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do jednostki, w ktorej
pracownik ma by¢ zatrudniony.

Art. 23. 1. W przypadku reorganizacji jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna przenie$¢ na inne
stanowisko odpowiadajace jego kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacje zajmowanego przez niego
stanowiska nie jest mozliwe dalsze jego zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia, jezeli jest

ono wyzsze od wynagrodzenia przystugujgacego na nowym stanowisku przez okres 6 miesiecy
nastepujacych po miesiacu, w ktérym pracownik zostat przeniesiony na nowe stanowisko.



