Zarzadzenie nr 29/2007

Dyrektora Szkoty Podstawowej w Zaleskich

z dnia 21 grudnia 2007 r.

w sprawie: ustalenia regulaminu naboru na wolae@wiska administracyjno - biurowe
w Szkole Podstawowej w Zaleskich

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1980samorzdzie gminnym (Dz.U. z 2001
r. nr 142, poz. 1591, z 2002 r. nr 23, poz. 22062y poz. 558, nr 113, poz. 984, nr 153, poz. 1271,
nr 214, poz. 1806, z 2003 r. nr 80, poz. 717, i, J®z. 1568, z 2004 r. nr 102, poz. 1055, nr 116,
poz. 1203) w zw. z art. 3a ust. 2 ustawy z 22 mae& r. o pracownikach samadowych (Dz.U.
z 2001 r. nr 142, poz. 1593, z 2002 r. nr 113, P84, nr 214, poz. 1806, z 2005 r. nr 10, poznr1,
23, poz. 192, nr 122, poz. 1020) z@tlzam co nasgpuje:

§ 1.

Wprowadzam regulamin naboru na wolne stanowiskarastracyjno - biurowe — stanowgy
zahcznik nr 1 do zargzenia.

8§ 2.
Nadzor nad realizagjzaradzenia nalgy do obowazkdw dyrektora szkoty.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalqcznik nr 1 do Zargdzenia

Dyrektora Szkoty nr 26/2007

REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA ADMINISTRACYJNO - BIUROWE

W SZKOLE PODSTAWOWEJ W ZALESKICH

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniaaistanowiska administracyjno-biurowe
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wostenowiska pracy.

Regulamin okréa szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéwatsstawie umowy o prac z
wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat |

Podgcie decyzji o rozpoeziu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko
1. Decyz o rozpoczciu procedury rekrutacyjnej podejmuje dyrektor dgko
2. Dyrektor szkoty przygotowuje opis stanovaisia wakujce miejsce pracy.
3.  Opis wakujcego stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 2, zaavi

a) doktadne okéeenie celéw i zada wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowzkow obcizajacych osok na tym stanowisku,

b)  okrélenie szczeg6towych wymagav zakresie kwalifikacji, umiginosci i predyspozycji
wobec 0s6b ubiegaych s¢ 0 prag na tym stanowisku,

c) okrglenie uprawnié stuzacych do wykonywania zadaraz niezhdnego wyposzenia,
d) okrglenie odpowiedzialnei,
e) inne wyznaczniki okféljace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

4.  Formularz opisu stanowiska pracy stanowdczaik nr 2 do regulaminu naboru.

Rozdziat Il

Powotanie komisji rekrutacyjnej
1. Komisg rekrutacyja powotuje dyrektor szkoty.
2. W skiad komisji rekrutacyjnej mggvchodzt:
a) dyrektor szkoty
b)  dyrektor w zagpstwie

C) osoba wyznaczona przez dyrektora szkohsgtawdzenia kwalifikacji (np. praktyczne
sprawdzenie umiefnosci przy obstudze oks&onych programéw komputerowych,
znajomac¢ jezyka obcego itp.).

3. Komisja dziata do czasu zakaenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy



Rozdziat Il

Etapy naboru

1.

a s b

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko.
Skfadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstpna selekcja kandydatow — analiza dokumentow apjjkgch.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy spgtnimymagania formalne.
Selekcja kicowa kandydatow:
test kwalifikacyjny ddz sprawdzian praktyczny umignosci,
rozmowa kwalifikacyjna.

6. Sporadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na si@m@wisko.
7.  Podjcie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy ocpra
8.  Ogtoszenie wynikow naboru.
Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
1. Ogtoszenie o wolnym stanowisku umieszczansi szkolnej stronie internetowej oraz na

tablicy informacyjnej w budynku szkoty (art. 3a, tds ustawy o pracownikach
samoradowych).

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowiskoeza:
nazw i adres jednostki,
okrélenie stanowiska uezlniczego,

okrglenie wymaga zwiazanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danegm\siaka,
ze wskazaniem, ktore z nich siezledne, a ktore dodatkowe,

wskazanie zakresu zadaykonywanych na stanowisku,
wskazanie wymaganych dokumentow,
okrélenie terminu i miejsca skladania dokumentow.
Ogtoszenie dalzie znajdowato gi ha stronie internetowej oraz na tablicy oglaspezez

okres 14 dni kalendarzowych.

Wzér ogtoszenia stanowi ge¢nik nr 3 do regulaminu naboru.
Rozdziat V

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
Po ogloszeniu napuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kashatpw

zainteresowanych pracia wolnym stanowisku w szkole.

Na dokumenty aplikacyjne sktaglajc:
list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae,
kserokopiéwiadectw pracy,



d) kserokopie dyplomow potwierdzeych wyksztatcenie,
e) kserokopie Zwiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

f) kserokopie innych dokumentéw potwierdzgch posiadane umigposci badz
uprawnienia, (np. certyfikaty).

g)  referencje,
h)  oryginat kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osabjegajce st 0 zatrudnienie mag by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogtoszenia 0 mim@Avanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4, Nie ma mdiwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych dgoglektroniczr, z
wyjatkiem opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronyicgnweryfikowanym za pomac
waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z usdazv18 wrzénia 2001 roku o podpisie
elektronicznym — Dz. U. z 2001 roku nr 130, po&Qy

5.  Nie ma mdiwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogergem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow apljkgch

1. Analizy dokumentow dokonuje komisja reknyfaa.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznangupszez komisj z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest porownanieydh zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okrélonymi w ogtoszeniu.

4.  Wynikiem analizy dokumentow jest yste okrélenie maliwosci zatrudnienia kandydata
do pracy na wolnym stanowisku gdniczym.

Rozdziat VI
Ogtoszenia listy kandydatow spetrigych wymagania formalne

=

Po uptywie terminu do ztenia dokumentéw, okéonego w ogtoszeniu o naborze, | wstej
selekcji umieszcza @ina stronie internetowej szkoty kstkandydatow, ktérzy spemnigj
wymagania formalne okékne w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera iméoi nazwiska kandydatow oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisOw kodeksu cywitnénazwa miejscowai, ulicy - bez
podania numeru domu i mieszkania).

3. Lista kandydatow spetndaych wymagania formalnegtizie umieszczona na stronie od
momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosik do naboru, stanowiinformacg publiczra w
zakresie olytym wymaganiami zvezanymi ze stanowiskiem, oktenymi w ogtoszeniu o
naborze.

o

Przyktad listy stanowi zgidznik nr 4 do regulaminu naboru.



Rozdziat VI
Selekcja kacowa kandydatow
1. Na selekcje kmowa sktadag sie:
a) test kwalifikacyjny, 40z sprawdzian praktyczny umignosci
b) rozmowa kwalifikacyjna
2.  Test kwalifikacyjny (przyktadowy wzor tesdtanowi zacznik nr 5).

a) Celem testu kwalifikacyjnego i sprawdzigmaktycznego umiefnosci jest sprawdzenie
wiedzy i umiegtnosci niezlednych do wykonywania okéenej pracy.

b) Kade pytanie w t&ie kwalifikacyjnym ma odpowiedaiskak punktows. Kandydat w
sumie z testu (ogolnego i szczegotowegaenmaksymalnie otrzyn¢a80 punktow.

C) Podczas sprawdzianu praktycznego witmejci (np. wykonanie okionych zada w
pakiecie Office’a oraz konwersacja wzyku obcym) kandydat nie otrzyma tacznie
maksymalnie 50 punktow.

1. Rozmowa kwalifikacyjna

a) Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest naganie bezpgredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

b) Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwriebadé:

- predyspozycje i umignosci kandydata gwarantage prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowiizkow,

- posiadanwiedz na temat jednostki, w ktorej ubiega sistanowisko,

- obowdqzki i zakres odpowiedzialdoi na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

- cele zawodowe kandydata.
c) Rozmow kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.

d) Kady cztonek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowygyaiziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

Rozdziat IX

Ogtoszenie wynikow

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyji@misja rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji kacowej uzyskat najwisz liczbe punktow w técie, podczas sprawdzianu
umiegtnosci i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przewaaiem umowy o0 praczobownzany jest
przedtay¢ zawiadczenie o niekaraldoi i badania lekarskie.



Rozdziat X

Sporzdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stam®wisko pracy
1. Po zakiaczeniu procedury naboru sekretarz komisji spadza protokot.
2.  Protokot zawiera w szczegddnb

a)  okrélenie stanowiska uezliniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liexandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy niecegj niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych
wedtug spetnienia przez nich wymagakreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informagi o zastosowanych metodach i technikach naboruadmgnie danego wyboru.
3. Wz0r protokotu stanowi zaiznik nr 6.

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru

=

Informaai 0o wynikach naboru upowszechnig sv terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zalazenia procedury naboru, w przypadku gdy w jegoikeymie
doszio do zatrudnianisadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera
a) nazw i adres jednostki,
b)  okrélenie stanowiska uezniczego,
c) imk i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jegoieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata a#tasadnienie niezatrudniemiadnego
kandydata na stanowisko gdnicze.

3. Informag} 0 wyniku naboru upowszechnia sia szkolnej stronie internetowej i na tablicy
ogtoszé przez okres co najmniej 3 miesy

4, Jeeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze nahbastat w cigu 3 miesicy od dnia
nawigzania stosunku pracy, move jest zatrudnienie na tym samym stanowisku jkealjeosoby
spasréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokelgo naboru. Przepisy pkt. 1, 2i 3
stosuje si odpowiednio.

5. Wzér informacji o wynikach wyboru stanawzahczniki nr 7 i nr 8 do niniejszego
zarzadzenia.

Rozdziat XII
Sposob pogpowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory aog wytoniony w procesie rekrutacji, zostan
dolaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w proeesikrutacji zakwalifikowaly si do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokolegdd przechowywane, zgodnie z instrukcj
kancelaryjn, przez okres 2 lat, a naphie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdmlabodsytane lub odbierane osédie przez
zainteresowanych.



Zalacznik nr 1 do regulaminu naboru
Wz06r wniosku o przyjcie nowego pracownika

(szkota) (miejscow®)

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam si z pragsba o wszczcie naboru na stanowisko.......................... w szkole

Wakat powstat w wyniku:
a) przejcia pracownika na emerytyirent,

b)  zwolnienie stanowiska przez ospb ktdm rozwiazany zostat stosunek pracy na
zasadach okkonych w Kodeksie Pracy.

c) powstania nowej komorki,

d) zmiany przepiséw prawnych, wprowadzenie rndwyada do realizacji i w
zZwiazku z tym stato sikoniecznym utworzenie nowego stanowiska,

e) innej sytuaciji.

UZASAONIENIE: ..ot e e

(data, podpis i pieez dyrektora)
W zahczeniu:
1. Opis stanowiska pracy
2. Zakres czynngi.



Zalkcznik nr 2 do regulaminu naboru

Wz6r formularza opisggego stanowisko pracy
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko

2. Symbol stanowiska

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty)

2. Obligatoryjne uprawnienia
3. Dd&wiadczenie zawodowe
5. Predyspozycje osobosaowe

6. Umiegtnosci zawodowe

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezpdredni przetaony

2. Przetaony wyzszego stopnia

UWAGI DODATKOWE
a) Pracownik jest sibowo odpowiedzialny wobec swego beggalniego przetzonego.

b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwracad przetaonego wyszego stopnia (poza
szczegllnymi przypadkami), powinny &y zaopiniowane przez bezedniego
przetazonego.

c) Od kadej decyzji bezpoedniego przelonego mana s¢ odwota do przetaonego
wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
1. Nazwy bezpgednio podlegtych stanowisk



2. Nazwy stanowiskdalacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zgsije: (nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zasiwana przez: (nazwa stanowiska)

F. MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI SZKOLY
SZKOLA

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtéwne

2. Zadania pomocnicze

3. Zadania okresowe

4. Zakiocenia dziatalrioi

5. Zakres ogoélnych obowakow

6. Szczegolne prawa i obaaki

7. Ocena realizacji zadla

Podmiot dOKONUICY OCENY ...ttt e e e e e e e e e e e e e eeeeees
1YY (o = W0 o1 =T o | PSS
Y IT=Tg g 1] Qe Tol= o | TSRS
8. Zakres i stopiesamodzielnéci na stanowisku

A 1=

Y 0] 1

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na staskwpracy

Zakres:

AAMINISTTACYJNE .ttt e e e e e e e e et e e e e et bbbt e e e e e e eeeaaas



H. ODPOWIEDZIALNGSC PRACOWNIKA
1. Zasady odpowiedzialda pracownika na stanowisku

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzidilcio

= T0 [0 ][ 0TS (= 103 Y/ [ = PR RRRPR
FINAINSOWE ..o ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e s s s neeeee e e e e e e e e e e e e e e e anaaanebbbeeees
01T =PRSS
LT 0101 T ] L=
1= 1T 0111V o 1o YOO PUPPURPPPRRR
|. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. KIuCZOWe KONtaKLY ZEWHIZNE .....uueeiiiiiiei et e e e e e ee e e
2. Kluczowe kontakty WEWHIIZNE .........coooiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. SPrt iINFOrMALYCZNY ..ot e e e e e e e e e e eeeeeneaeeeeeeenenee
P2 © o] (o To | =10 00 LY7o ] 1S
3. SIOOKI FACZNGECT ... et e e e e e
O [T TN U o = 1 =
5. STOAKI tTANSPOMIU ... ves et eee et ee et e e et e e e e e e e et e e e e et e ee e e et e e et e e e e aee e,
L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych
Czestotliwosé wyjazddw SHEDOWYCH .........uvviiiiiiiiiiiiiii e
M. PRZYWILEJE | ATRAKCJE STANOWISKA

N. MOZLIWOSCI AWANSU | ROZWOJU PRZEZ DAM, PRACE



Zafacznik nr 3 do regulaminu naboru
Wz6r ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko pracy

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

nazwa stanowiska pracy
1. Wymagania niezthne:

4, Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny

C) dokument paviadczapcy wyksztatcenie (dyplom lub &aiadczenie o stanie odbytych
studiow),

d) kwestionariusz osobowy
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych ikketjach i umiegtnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne malgkltad& osobgcie w siedzibie urau (jednostki),
poczt elektronicza na adres: ............ (w przypadku posiadanych wpieh do podpisu
elektronicznego) lub pocgziha adres ukdu (jednostki) w terminie do dnia ................. Zt&zOne
dokumenty po wsiej okr&lonym terminie nie kda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletyriarmacji Publicznej Urgdu .................. )i
na tablicy informacyjnej w Ukgdzie ........ W oo, oraz na tablicynedtki budetowej gminy,
zaktadu budetowego gminy w przypadku ogtaszania naboru doypvagednostce czy zaktadzie
budzetowym gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: listtym@cyjny, szczegotowe CV (z uwzglnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinn§ tyyatrzone klauzal

“Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawawmyofercie pracy dla potrzeb
niezlednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zaug z 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101, poz. 926) oratawy z 22.03.1999 o pracownikach
samorzdowych (Dz. U. z 2001r. nr 142, poz. 1593 mpszymi zmianamnii)



Zafacznik nr 4 do regulaminu naboru
Wzor listy kandydatow spetniggych wymagania formalne

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

nazwa stanowiska pracy

Informujemyze w wyniku wsgpnej selekcji na ww. stanowisko pracy do gpsego etapu
rekrutacji zakwalifikowali si nastpujacy kandydaci spetniagy wymagania formalne okilene w
ogtoszeniu:

LP IMIE | NAZWISKO MIEJSCE ZAMIESZKANIA

(data i podpis osoby upowaonej)



Zafacznik nr 5 do regulaminu naboru
Wzo6r testu kwalifikacyjnego
TEST KWALIFIKACYJNY

nazwa stanowiska pracy

imi¢ i nazwisko kandydata

CZESC | (test z wiedzy ogolnej)
(prosz zaznacz§ poprawne odpowiedzi)

10 pytan
dotyczcych, np. :

- wiedzy o samogdzie gminnym — ustawa z dnia 8 marca 1990r. o szupie
gminnym, ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracovehilsamorzdowych).

- wiedzy z zakresu Kpa;

CZESC Il

(test zwiedzy specjalistyczng), winien dotyczy¢ naboru na dane stanowisko)

5 pytan dotyczcych wiedzy niezédnej do pracy na danym stanowisku.

Np. na stanowisku inspektora ds. gospodarki niemndiciami pytania z zakresu:
- ustawy o systemigwiaty

- ustawy kodeks cywilny;



Zalacznik nr 6 do regulaminu naboru
Wz06r protokotu z przeprowadzonego naboru kandydatéw

na stanowisko urzdnicze w ......................

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA SINOWISKO
PRACYW .............. (JEDNOSTCE BUEBTOWEJ GMINY)

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. staskevpracy aplikacje przestato ......... (o
aplikacji) kandydatéw spetnigych wymogi formalne.

2. Komisja w sktadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie arzzdzeniem .......... T o | g
........ wybrano naspujacych kandydatéw, uszeregowanych Wed’fug speinlamzzezpnlch
kryteriow okr&lonych w ogtoszeniu o naborze:

LP Imi¢ i nazwisko Adres Wyniki testu i/lub  Wynik rozmowy
(sprawdzianu
praktycznego)

4.  Zastosowano napujace metody naboru:

5. Zastosowano nagtujace techniki naboru:

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Zahczniki do protokotu:

a) kopia ogtoszenia o naborze,

b)  kopie dokumentow aplikacyjnych 3 kandydatow

c)  wyniki testu kwalifikacyjnego i/lub sprawidnu praktycznego, rozmowy kwalifikacyjnej.
Protokét sporzdzit:

(Data, img i nazwisko pracownika) Radrdzit kierownik jednostki lub osoba upoivdona
Podpisy cztonkéw komisji:



Zafacznik nr 7 do regulaminu naboru
Wz6r negatywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy,ze w wyniku zakéczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie #osta
zatrudnionaadna osoba spad zakwalifikowanych kandydatoéw (lub braku kandya).

Uzasadnienie:

(data, podpis osoby upowgonej)



Zakacznik nr 8 do regulaminu naboru

Wz0r pozytywnej informacji o wynikach naboru

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

nazwa stanowiska pracy

Informujemy,ze w wyniku zakaczenia procedury naboru na ww. stanowisko

zostat/ta wybrany/a Pan/i (imi nazwisko) :

ZAMIESZKANY B W ... et e e e e e e e e e e e e e e
Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowgonej)



Zakacznik nr 9 do regulaminu naboru
Wz0r cgdwiadczenia

OSWIADCZENIE

JA NEEJ POUPISANY ...t et et e e e e e e et et e e e e e e

]2 T 0111V T ] P

(imi¢ i nazwisko)

(nazwa referatu / komorki rownamdnej, dziatu)

oswiadczamze zapoznatem iz nizej wymienionymi dokumentami:
a) opis stanowiska pracy,

b) zakres czynidoi,

c) regulamin pracy,

d) regulamin organizacyjny,

e) instrukcja kancelaryjna

oraz zobowdzuje sic do przestrzegania innych aktow normatywnych rggalch funkcjonowanie
urzedu (jednostki, zaktadu).

(miejscowd¢, data)

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 10 do regulaminu naboru
Wz06r porozumienia
POROZUMIENIE

Niniejsze porozumienie (zwane dalej “Porozumienipmustato zawarte w dniu ...... 200_r.
W o eeieeeee POMEBAZY: e, W oiiiiiiieieneeene e, FEPrezentowanym przez
Pana/Panem .............. , (zwaylego dalej “Pracodawt; oraz Pami/Panem ............
zamieszkalymw .............cooeiiiiennnn e PrZy Ul (zwam'ym
dalej “Pracownikiem”);

Wstep:

(A) Pracownik zatrudniony jest przez Pracodawe podstawie umowy 0 prazawarte] w
dniu................ 1.

(B) Pracodawca wyposg@ stanowisko pracy Pracownika w oprogramowanie jpotarowe
wyszczegolnione w zatzniku do Porozumienia (“Oprogramowanie”), naywanie
ktérego Pracodawca posiada licencjOdpowiednie przepisy reguiujw sposob
szczegotowy zasady korzystania z Oprogramowania.

(C) Pracownik korzysta z Oprogramowania w aakii z wykonywaniem obowzkdéw
pracowniczych.

1. Pracodawca i Pracownik uzgadniaje do podstawowych obouzkéw Pracownika nahy
korzystanie z Oprogramowania w z@ku z wykonywaniem obowzkow pracowniczych,
zgodnie z obowizujacymi przepisami prawa oraz wgznie w celu wykonywania
obowiazkow pracowniczych, jak rownieniekorzystanie z jakiegokolwiek oprogramowania
komputerowego, doaywania ktérego Pracodawca nie jest uprawniony, asiezpracy, w
miejscu pracy ani przyayciu sprztu Pracodawcy.

2. Pracownik éwiadcza, # jest swiadomy odpowiedzialriei karnej, o ktérej mowa w art.:
278 8 2, 293 w zwdzku z art. 291 oraz 292 ustawy z 6 czerwca 1980deks karny (tekst
jednolity Dz.U. z 1997r. nr 88, poz. 553 ze zmianaoraz odpowiedzialniei karnej i
cywilnej przewidzianej w artykutach 116 i nast.avgy z 4 lutego 1994r. o prawie autorskim
i prawach pokrewnych (tekst jednolity Dz.U. z 2Q00r 80, poz. 904 ze zmianami) za
niezgodne z prawem korzystanie, rozpowszechnianigywalanie, uzyskiwanie lub
zwielokrotnianie Oprogramowania.

3. Pracodawca i Pracownik uzgadaiate naruszenia przez Pracownika jego podstawowych
obowiazkOw pracowniczych w zakresie wskazanym poeyymaze stanowd podstaw do
podgcia przez Pracodawcprzystugujcych mu srodkow prawnych, a w szczegOkod
moze stanowd przyczyre uzasadniajca wypowiedzenie przez Pracodawmemowy o pra¢
taczacej Pracodawg z Pracownikiem lub rozwkanie przez Pracodawdejze umowy o
prac; bez wypowiedzenia z winy Pracownika, zgodnie zpizami ustawy z 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 19982hyrpoz. 94 ze zm.).

4. Niniejsze Porozumienie zostato spgizone w dwdch egzemplarzach, po jednym dial&p
ze stron.

5. Zmiana, uzupetnienie oraz rozmanie niniejszego Porozumienia za zgaobu stron
wymaga formy pisemnej pod rygorem nieAnesci.

podpis Pracownika podpis osoby upoivéonej do reprezentowaniracodawcy



