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% Demokracji Lokalnej 16 grudnia 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

NABOR NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE PRACOWNIKOW

SAMORZADOWYCH

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Nabdr na wolne stanowiska urzednicze jest podstawowym, choé nie jedynym rodzajem postepowania
poprzedzajgcego zatrudnienie pracownikdéw w jednostce samorzgdowej. Koniec roku w samorzadach
charakteryzuje sie zwiekszong rotacjg kadr — przeniesienia stuzbowe, rekrutacja wewnetrzna, a takze
ustanie zatrudnienia np. wskutek decyzji pracownika o przejsciu na emeryture.

Przedmiotem proponowanego szkolenia jest kompleksowe zaprezentowanie ustawowych
wymagan w zakresie organizacji rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze pracownikéw
samorzagdowych oraz omdwienie alternatywnych sposobdw pozyskania pracownika na takie
stanowisko.

CELE | KORZYSCI:

Poznasz zasady oraz uporzadkujesz wiedze z zakresu procedury naboru.

Zapoznasz sie z przyktadami procedur naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Poznasz najczesciej wystepujgce btedy i nieprawidtowosci stwierdzane przez organy kontroli oraz

interpretacje przepiséw, co pozwoli unikniecie probleméw w zakresie przebiegu postepowania

naboru.

Dowiesz sie:

- Jak sporzadzac ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze?

Jak dokumentowaé przebieg naboru w protokole i ogtoszeniu o wynikach naboru?

- Jakie metody oceny kandydatéw mozna zastosowac¢ w ramach postepowania w sprawie naboru?

Jak optymalnie opracowac postanowienia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze?

Uzyskasz odpowiedzi miedzy innymi na nastepujace pytania:

- Jakie wymagania formalne obowigzujg w zakresie naboru na wolne stanowiska urzednicze w jst

- Czy mozna uniewazni¢ rekrutacje?

- Jak dtugo przetwarza¢ dane osobowe kandydatéw na poszczegdlnych etapach postepowania
w sprawie naboru?

- Czy nabdr na wolne stanowiska urzednicze w jst nalezy przeprowadzac¢ w kazdym przypadku, np.
na stanowiska sekretarza, skarbnika?

- Czy procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze w jst jest zawsze konieczna?

- Czy btedy w przebiegu naboru podwazajg legalnos$é przysztej umowy o prace?

PROGRAM:
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Nabdr na wolne stanowisko urzednicze. Pracodawcy samorzgdowi zobowigzani do przeprowadzenia
naboru na stanowiska urzednicze w tym stanowiska urzednicze kierownicze.

Znaczenie cech naboru: otwartos¢ i konkurencyjnosé.

Przestanki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym.

Definicja wolnego stanowiska urzedniczego- zagadnienia interpretacyjne.

Przeniesienie zgodnie z przepisami art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
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Zatrudnianie pracownika na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig innego
pracownika samorzgdowego - aspekty praktyczne.

Rozpoczecie naboru na stanowisko, na ktdrym zatrudniony pracownik zostat zwolniony z obowigzku
Swiadczenia pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Czy powierzenia petnienia obowigzkdw za zgodg pracownika stanowi ominiecie procedury naboru?
Skutki powierzenia petnienia obowigzkéw na stanowisku sekretarza.

Etapy naboru.

Miejsce i termin publikacji ogtoszenia o naborze.

Wymagania formalno-prawne ogtoszenia o naborze i dokumentéw aplikacyjnych, z uwzglednieniem
RODO.

Opis stanowiska pracy oraz wymagania niezbedne i wymagania dodatkowe wobec kandydatéw -
przyktad.

Wymogi w zakresie dostepnosci dla 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami, a procedura naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

Preferencje dotyczgce kandydatéw niepetnosprawnych.

Termin sktadania dokumentéw w procedurze naboru.

Tres¢ regulaminu/procedury naboru — znaczenie - przyktad.

Status i sktad komis;ji (stata lub epizodyczna) przeprowadzajgcej nabor.

Metody i techniki naboru - przyktady.

Wymogi formalne protokofu naboru — omowienie pomocniczych wzorow

Informacja o wyniku naboru — wymogi formalne, termin publikacji - przyktad.

Nierozstrzygniecie naboru. Uniewaznienie naboru - kazus.

Typowe btedy w zakresie organizacji naboru: raporty — kontrole NIK, RIO.

Zatrudnianie osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym.

Umowy na czas okres$lony i nieokreslony w administracji samorzgdowej. Przygotowanie pracownikéw
do pracy: badania lekarskie, szkolenia bhp.

Termin przedktadania pracownikowi rodzaju i warunkéw umowy prace w formie pisemnej — aspekt
praktyczny.

Wypowiedzenie zmieniajgce warunkow pracy lub ptacy, porozumienie zmieniajace.

Czasowe powierzenie innych obowigzkdw pracownikowi.

Awans zawodowy — przeniesienie na inne stanowisko.

Przeniesienie na inne stanowisko urzednicze w innym urzedzie.

Podsumowanie. Dyskusja. Pytania i odpowiedzi.

ADRESACI:
Osoby stosujgce przepisy prawa pracy: sekretarze, pracownicy prowadzacy sprawy kadrowe
i uczestniczgce w komisjach w sprawie naboru, osoby zarzgdzajgce organizacjg w imieniu pracodawcy.

PROWADZACY:

Prawnik. W latach 1994-2007 zawodowo zwigzany z Painstwowg Inspekcjg Pracy (nadinspektor pracy w
Sekcji Informacji i Promocji Okregowego Inspektoratu Pracy w Gdansku). Staty wspétpracownik Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, ekspert w zakresie prawa pracy, w tym zagadnien
zwigzanych ze $wiadczeniami pienieznymi. Od 2010 roku wyktadowca przedmiotu: prawna ochrona pracy
na studiach podyplomowych (Politechnika Gdanska — Wydziat Zarzadzania i Ekonomii).
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Z{ pemokracji Lokaine] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Nabodr na wolne stanowiska urzednicze pracownikéw samorzagdowych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
16 grudnia 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:30
@ Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 2 grudnia 2024 cena wynosi 409
PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania

szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, MISTiA
ul. Floriariska 31, 31-019, Krakéw
DO Magdalena Stawiarska, kierownik zespotu ds. szkolen
KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

I
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... cceeecececcer s s e sesse s eesassse s ses sesessnsssnesas sessessas senasssesssessassssesansansaessans

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ... iiiiieiieineineenrcsenessnesnssessnesnssssssssnsssssssssassssssesssssnssassnssassssasssnssnss sassnssess
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 10 grudnia 2024 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny z

obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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