Zarzadzenie Nr 9/22
Kierownika Urzedu - Wojta Gminy Cmolas
z dnia 27 lipca 2022 r.

w sprawie: zasad awansu zawodowego pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Cmolas wraz ze zmianami

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559), oraz art. 20 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530)

zarzadzam co nastepuje:
§1
Oglaszam ,.Zasady awansu zawodowego pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Cmolas”, stanowigce zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/17 Kierownika Urzgdu - Wojta Gminy Cmolas z dnia 2 stycznia
2017 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 9/22
Waéjta Gminy Cmolas

z dnia 27 lipca 2022 r.

Zasady awansu zawodowego
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy Cmolas

Rozdzial 1
Stowniczek uzywanych pojeé

§1

Illekro¢ w niniejszym zalaczniku jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

=

ustawie - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

Urzgdzie - oznacza to Urzad Gminy Cmolas,

Wojcie - oznacza to Wojta Gminy Cmolas, bedacego kierownikiem Urzedu Gminy
Cmolas,

Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Gminy,

komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzgdu, oraz komorke
organizacyjng, dla ktorej ustalono inng nazwe (biuro, referat, Urzad Stanu Cywilnego,
samodzielne stanowisko),

pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong na stanowisku urzgdniczym w Urzedzie Gminy
Cmolas na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar
czasu pracy,

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, samodzielne stanowisko,

zasadach awansu zawodowego - nalezy przez to rozumie¢ ,,Zasady awansu zawodowego
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie
Gminy Cmolas”, okreslone w niniejszym zataczniku.

Rozdzial 1T
§2
Polityka Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Najwazniejszym kapitalem Urzedu sg pracownicy.

Realizacja misji 1 celow Urzedu jest uzalezniona od kwalifikacji, umiejetnosci

I zaangazowania pracownikow.

Zarzadzanie zasobami ludzkimi obejmuje zatrudnianie, wynagradzanie, rozw0j poprzez

podnoszenie kwalifikacji 1 umiejetnosci, ocene¢ pracownikow oraz ksztattowanie

wiasciwych relacji pomiedzy kadra kierownicza Urzedu a pracownikami.

Kadra kierownicza Urzedu jest zobowigzana do wspierania pracownikow w ich rozwoju

oraz tworzenia wspotpracy zespotowe;.

Celami polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie sa:

1) doskonalenie i rozw6j pracownikow jako najwazniejszego kapitatu Urzgdu poprzez
podnoszenie poziomu ich wiedzy, kwalifikacji 1 umiejgtnosci przy uwzglednieniu
oceny ich pracy i zaangazowania,

2) dazenie do osiagniecia profesjonalizmu 1 efektywnos$ci oraz najwyzszego



zaangazowania w realizacji zadan i obowigzkdéw na kazdym stanowisku pracy,

3) wykonywanie zadan w sposOb nie budzacy podejrzen o stronniczo$¢ lub
interesowno$¢, zgodnie z zasadami i warto$ciami Kodeksu Etyki Pracownika
Samorzgdowego Urzedu Gminy Cmolas,

4) dbatos¢ o nieposzlakowang opini¢ pracownikow.

6. Elementami zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie sg reguly i zasady ustalone w:

1) Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Cmolas,

2) Regulaminie szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
I organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Gminy Cmolas,

3) Regulaminie wynagradzania pracownikow samorzadowych  zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Cmolas,

4) Regulaminie przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Cmolas i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) Kodeksie Etyki Pracownika Samorzadowego Urzedu Gminy Cmolas.

§3
Warunki zatrudniania pracownika na stanowisku urzedniczym

1. Pracownik, o ktérym mowa w art. 16 ust. 3 ustawy jest zatrudniany na czas okreslony nie
dhuzszy niz 6 miesigcy, podczas ktorego odbywa stuzbeg przygotowawcza.

2. Umowa na czas okreslony, o ktorej mowa w ust. 1 jest traktowana jako czas sprawdzenia
przydatnosci pracownika, a w szczegdlnosci jego wiedzy, kompetencji i umiejgtnosci dla
realizacji obowigzkoéw na stanowisku pracy i realizacji celow komorki organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony.

3. Po odbyciu shuzby przygotowawczej zakonczonej pozytywnie zdanym egzaminem
kierownik komorki organizacyjnej moze wnioskowaé¢ do Wojta Gminy o przedtuzenie
zatrudnienia na czas okreslony.

4. W uzasadnionych przypadkach w szczeg6élnosci w zwigzku z wysokimi kwalifikacjami
i doswiadczeniem zawodowym pracownika, Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgode na
zwolnienie z egzaminu ze stuzby przygotowawczej lub wyrazi¢ zgodg na jego zatrudnienie
na czas nieokreslony.

§4

Dziatania zwigzane z zatrudnieniem kandydata wylonionego w drodze naboru, przesuni¢ciem
pracownika wewnatrz Urzedu lub awansu wewnetrznego powinny by¢ oparte na analizie opisu
stanowiska pracy.

§5

1. Awans zawodowy moze mie¢ forme rekrutacji wewngtrznej na wyzsze od uprzednio
zajmowanego stanowiska urzedniczego lub nowo tworzone stanowisko urzednicze
kierownicze.

2. Awans zawodowy na wyzsze stanowisko jest uwarunkowany uzyskaniem bardzo dobrej
opinii o dotychczasowej pracy, posiadaniem niezbgdnych kwalifikacji 1 stazu pracy, oraz
spelnieniem innych wymagan niezbednych, charakterystycznych dla danego stanowiska
pracy wynikajacych z opisu stanowiska.

3. Wnhniosek o awansowanie wewnetrzne sktada Wojtowi Z-ca Wojta, Sekretarz, kierownik
referatu.

4. Wnhniosek, o ktorym mowa w ust. 3 powinien by¢ zaopiniowany pozytywnie zarbwno przez
Zastepce Wojta jak i Sekretarza Gminy.

5. Awansowanie pracownika moze by¢ dokonane w dwdch formach:



10.

11.

12.

13.

1) awansu poziomego zwigzanego z rozwojem zawodowym  pracownika,
a W szczego6lnosci z podnoszeniem kwalifikacji w formach szkolnych i poza szkolnych,
doskonaleniem umiejetnosci i posiadaniem zdolnosci do wykonywania wazniejszych
i trudniejszych zadan bez koniecznosci zajmowania kierowniczych stanowisk,

2) awansu pionowego na stanowisko urzgdnicze kierownicze lub samodzielne stanowisko
urzednicze,

3) awansem pionowym moze by¢ przeniesienie ze stanowiska mlodszego referenta na
stanowisko referenta, a nastgpnie na stanowisko podinspektora, inspektora i gtdwnego
specjalisty,

4) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracownik spelniajacy wymagania
kwalifikacyjne moze by¢ awansowany w drodze przeniesienia na stanowisko wyzsze
z pominieciem hierarchii ustalonej w § 6 zasad awansu, na przyktad: przy
niezachowaniu wymaganego stazu pracy lub ze stanowiska referenta na stanowisko
inspektora.

Awans pionowy moze by¢ realizowany w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi komorki

organizacyjnej lub Urzedu, poszerzeniem zadan i1 obowigzkéw lub powierzeniem

trudniejszych i bardziej odpowiedzialnych prac dla osiggania celow Urzedu.

Awans pionowy jest zwigzany ze wzrostem stawki wynagrodzenia zasadniczego, gdy jest

uzasadniony zmiang zakresu czynnosci lub efektywnos$ciag pracy.

Warunki awansu pionowego:

1) pozytywnie zaopiniowany wniosek o ktory mowa w ust. 4,

2) wysoka ocena pracy na stanowisku dotychczas zajmowanym przez pracownika,

3) spelnienie przez pracownika niezbednych wymagan kompetencyjnych takich jak
kwalifikacje, staz zawodowy o ktorym mowa w § 6 i innych ujetych w opisie dla
stanowiska pracy przewidzianego do awansowania.

Aby awans, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 3 byt mozliwy, wszystkie wymienione w ust. 8

warunki powinny by¢ spetnione jednoczesnie.

W Urzedzie obowiazuja nastepujace zasady awansu zawodowego:

1) racjonalnosci,

2) otwartosci i przejrzystosci,

3) réwnosci szans.

Informacje o wolnych stanowiskach pracy i mozliwosci awansu sg jawne i podawane sa do

wiadomosci pracownikdw w sposob przyjety w Urzedzie.

Kazdy pracownik Urzedu moze aplikowa¢ do awansu i bra¢ udziat w organizowanych

otwartych naborach.

Awans zawodowy zobowiazuje pracownika do efektywnej pracy i godnego postgpowania.



§6

Wymagany staz pracy
Lp. Stanowisko na stanowisku Uwagi
urzedniczym
1. Mtodszy referent -
Po pozytywnie zdanym
2. Referent Min. 6 miesiecy egzaminie stuzby
przygotowawczej
. . Po spetnieniu warunkéw
3. Podinspektor Min. 8 lat okreslonych w § 5 ust. 8
. Po spetnieniu warunkéw
4 Inspektor Min. 16 lat okreslonych w § 5 ust. 8
, - . Po spetieniu warunkéw
5. Gloéwny specjalista Min. 24 lata okreslonych w § 5 ust. 8
6. Kierownik referatu Min. 24 lata W przypadku awansu

wewngetrznego pionowego




