Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 77/12/2014
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie zasad zatrudniania, awansowania, przeniesien oraz nadawania
odznaczen i medali pracownikom Urzedu Miasta Lublin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 22 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr
100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm. zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1

1. Niniejsze zarzadzenie okresla wewnetrzng polityke zatrudniania, awansowania,
przeniesien pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Lublin oraz stanowi zapewnienie stosowania jednolitych zasad w tym zakresie.

2. Niniejsze zarzadzenie okresla takze zasady przyznawania odznaczenh i nadawania
medali pracownikom Urzedu Miasta Lublin za szczegdlne zastugi.

§ 2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) awansie — nalezy przez to rozumie¢ czynnik motywacyjny powodujgcy zmiane
warunkéw zatrudnienia na korzystniejsze dla pracownika;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumieC pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Miasta Lublin;

3) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

4) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Prezydenta Miasta
Lublin;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lublin;

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;

7) dyrektorze wydziatu/biura — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu,
dyrektora biura Urzedu Miasta Lublin, Dyrektora Kancelarii Prezydenta,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Miejskiego Rzecznika Konsumentow,
Miejskiego Konserwatora Zabytkow, Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, Przewodniczacego Miejskiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci, Koordynatora Biura Obstugi Prawnej;

8) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: departament, wydziat,
biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informaciji
Niejawnych, Miejski Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

9) Regulaminie wynagradzania - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
wynagradzania Urzedu Miasta Lublin.
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§3

1. Zatrudnianie, awansowanie, przeniesienia, nadawanie odznaczen i medali
dokonywane sg z zachowaniem nastepujgcych zasad:
1) racjonalnosci i efektywnosci;

2) celowosci;
3) otwartosci, przejrzystosci oraz rownosci szans;
4) niedyskryminowania i rownego traktowania.

2. Awansowanie oraz nadawanie odznaczen i medali sg formg wyréznienia
stuzbowego o charakterze motywacyjnym. Zobowigzujg one pracownika do
statego doskonalenia pracy, szczegdlnego zaangazowania w wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych oraz etycznego zachowania.

Rozdziat |
Zasady zatrudniania, awansowania i przeniesien

§4

1. Zatrudnianie na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze odbywa sie w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru, ktérego
zasady i procedure okreSla Zarzadzenie Prezydenta Miasta Lublin w sprawie
wprowadzenia regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Lublin.

2. Zatrudnienie na podstawie umowy na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzgdowego, =zatrudnienie na stanowiska
pomocnicze iobstugi oraz na stanowiska doradcow i asystentow nie wymaga
przeprowadzenia naboru.

3. Decyzje w sprawie zatrudnienia na podstawie umowy na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzgdowego oraz zatrudnienia
na stanowiska pomocnicze i obstugi podejmuje Prezydent Miasta z witasnej
inicjatywy lub na uzasadniony wniosek dyrektora wydziatu/biura zaopiniowany
przez bezposredniego przetozonego dyrektora wydziatu/biura.

4. Decyzje w sprawie zatrudnienia na stanowiska doradcow i asystentéw podejmuje
Prezydent Miasta z wtasnej inicjatywy.

§5

Kandydatbw do pracy =zatrudnia sie na stanowiska pracy zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w zataczniku nr 3 do Regulaminu wynagradzania z
uwzglednieniem posiadanych kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego i stazu pracy:

1) kandydatéw do pracy na stanowiska urzednicze nie posiadajacych stazu pracy
mozna zatrudni¢ na stanowisku mtodszego referenta;

2) kandydatow do pracy na stanowiska urzednicze posiadajgcych minimum 2-letni
staz pracy mozna zatrudni¢ na stanowisku referenta;

3) kandydat do pracy na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika musi spetniaC wymogi okreslone w opisie stanowiska pracy
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zastepowanego pracownika.

§6

Awanse i przeniesienia dokonywane sg w ramach posiadanych przez Urzad

Miasta Lublin mozliwosci etatowych oraz srodkdéw na wynagrodzenia.

1.

2.

§7
W Urzedzie Miasta Lublin stosowany jest awans stanowiskowy oraz awans
ptacowy.
Awans stanowiskowy moze oznacza¢ awans na inne stanowisko pracy w ramach
danej komorki organizacyjnej lub moze by¢ zwigzany z przeniesieniem do pracy w
innej komdrce organizacyjne;j.

. Awans ptacowy moze mie¢ miejsce w szczegolnosci w zwigzku:

1)ze znacznym zwiekszeniem |lub zmiang zakresu obowigzkéw i
odpowiedzialnosci;

2) z powierzeniem zadan o duzym stopniu ztozonosci;

3) z sumiennym wykonywaniem obowigzkéw, duzym zaangazowaniem oraz

wykazywang inicjatywa.

. Awans stanowiskowy moze taczyC sie z przyznaniem wyzszej kategorii

zaszeregowania i/lub z awansem ptacowym.

§8

. Awansujac pracownika nalezy wzig¢ pod uwage w szczegolnosci:

1) wiedze, umiejetnosci, predyspozycje i doswiadczenie niezbedne do realizacji
zadan na stanowisku na ktore ma by¢ awansowany;

2) szczegolne osiggniecia na dotychczasowym stanowisku pracy;

3) wysoki poziom jakosci i wydajnosci Swiadczonej pracy;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy;

5) przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miasta Lublin.

. Nie mozna awansowac pracownika, ktéry w okresie ostatnich 12 miesiecy:

1) uzyskat negatywng ocene okresowg;
2) otrzymat kare porzgdkowa.

. Pracownik moze zostaé awansowany jesli spetnia wymagania okreslone w

zatgczniku nr 3 do Regulaminu wynagradzania oraz dodatkowo pracownik

zatrudniony na stanowisku urzedniczym moze by¢ awansowany:

1) na stanowisko referenta — jeSli posiada umiejetnosci wykonywania
powtarzalnych prac o niewielkim i przecietnym stopniu trudnosci zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami i standardami;

2) na stanowisko specjalisty — jesli wyrdznia sie specjalistyczng wiedzg w zakresie
danej dziedziny, ma dobre przygotowanie teoretyczne oraz doswiadczenie
praktyczne;

3)na stanowisko podinspektora — jesli wykazuje sie szczegdlnym
zaangazowaniem w wykonywanie obowigzkéw, w spos6b odpowiedzialny i
kompetentny realizuje powierzone zadania;

4) na stanowisko inspektora — jesli posiada doswiadczenie zawodowe, szerokag
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wiedze w zakresie danej specjalnosci, duzg samodzielnos¢, w zwigzku z czym
wykonuje zitozone i skomplikowane zadania, wymagajgce szczegolnej
wnikliwosci i odpowiedzialnosci;

5) na stanowisko gtébwnego specjalisty — jesli posiada wysokie kwalifikacje,
wyroznia sie wiedza, umiejetnosciami oraz doswiadczeniem zawodowym w
zakresie danej dziedziny, jest kreatywny i innowacyjny, inicjuje i wdraza nowe
rozwigzania, wykonuje obowigzki na samodzielnym stanowisku pracy badz
moze merytorycznie koordynowac pracg na wieloosobowym stanowisku pracy;

6) na stanowisko kierownika referatu — jesli posiada umiejetnos¢ kierowania,
planowania, organizowania i koordynowania prac bezposrednio podlegtych
pracownikow, dobrg znajomos¢ merytorycznej problematyki referatu (wiedzy na
temat proceséw i procedur), kompetencje interpersonalne pozwalajgce
sprawnie mobilizowac¢ i integrowacC ludzi przy realizacji zadan, budowac i
rozwija¢ zespo6t pracowniczy oraz petni¢ role tgcznika miedzy przetozonym i
podwtadnymi;

7) na stanowisko dyrektora wydziatu/biura, zastepcy dyrektora wydziatu/biura —
jesli posiada kompleksowg wiedze z zakresu zadan realizowanych przez
wydziat/biuro oraz przepisbw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu, umiejetnos¢  efektywnego zarzadzania oraz  planowania
strategicznego, taktycznego i operacyjnego, umiejetnos¢ podejmowania decyzji
i gotowos¢ ponoszenia za nie odpowiedzialnosci, kierowania ludzmi (doboru
ludzi, budowy zespotdw, przewodzenia, motywowania, reprezentowania),
nadzoru (skutecznej kontroli i interwenciji), umiejetnos¢ stawiania wymagan i
egzekwowania realizacji zadan, umiejetnos¢ reprezentowania Urzedu w
zakresie przekazanych petnomocnictw, negocjacji i rozwigzywania konfliktow.

§9

1. Decyzje o awansowaniu podejmuje Prezydent Miasta:

1) z wiasnej inicjatywy dla dyrektorow i zastepcow dyrektoréw wydziatow/biur oraz
bezposrednio podlegtych pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych i
wieloosobowych stanowiskach pracy w podlegtym departamencie;

2) na wniosek ztozony przez Zastepce Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika — dla
dyrektoréw i zastepcow dyrektorow wydziatéw/biur oraz bezposrednio
podlegtych pracownikéw zajmujgcych samodzielne i wieloosobowe stanowiska
pracy w podlegtym departamencie;

3)na wniosek ziozony przez dyrektora wydziatu/biura — dla podlegtych
pracownikow;

2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 wymagajg opinii bezposredniego
przetozonego dyrektora wydziatu/biura.

3. Wz6r wniosku o ktérym mowa w ust.1 pkt 2 — 3 stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 10

1. Przeniesienie pracownika moze by¢ dokonane pod warunkiem spetnienia przez
pracownika wymogow okreslonych w opisie stanowiska pracy, na ktéore ma byc¢
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przeniesiony.

2. Przeniesienie pracownika do innego wydziatu/biura na wyzsze, rownorzedne badz
nizsze stanowisko moze nastapic:

1) na wniosek pracownika po uzyskaniu akceptacji dotychczasowego dyrektora
oraz dyrektora wydziatu/biura, do ktérego pracownik ma zosta¢ przeniesiony;

2) na wniosek dyrektora wydziatu/biura, do ktérego pracownik ma zostac
przeniesiony po uzyskaniu zgody pracownika oraz akceptacji dotychczasowego
dyrektora;

3) na wniosek dotychczasowego dyrektora po uzyskaniu zgody pracownika oraz
akceptacji dyrektora wydziatu/biura, do ktérego pracownik ma zostaé
przeniesiony.

3. Decyzje w sprawie przeniesienia podejmuje Prezydent Miasta.
4. Przeniesienie pracownika moze powodowac zmiane wynagrodzenia pracownika.

§ 11

Zatrudnianie, awansowanie oraz przeniesienie pracownika nastepuje od
pierwszego lub od pietnastego dnia miesigca w zaleznosci od daty podjecia decyzji
przez Prezydenta Miasta, o ile nie postanowi inaczej.

§ 12

1. Planowane w budzecie Miasta Lublin podwyzki wynagrodzen dla pracownikéw
realizowane sg zgodnie z zasadami ustalonymi z organizacjami zwigzkowymi
dziatajacymi w Urzedzie Miasta Lublin.

2. Podwyzki, o ktorych mowa w ust.1 oraz awanse ptacowe sg realizowane w
ramach srodkow przewidzianych w budzecie Miasta Lublin.

§13

1. Prezydent Miasta z wiasnej inicjatywy moze dokona¢ awansowania badz
przeniesienia w kazdym czasie bez obowigzku skfadania wniosku o ktérym mowa
w§9iw§10.

2. Prezydent Miasta rozpatruje wnioski w sprawie awansowania oraz przeniesienia
pracownika indywidualnie i w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
wynikajagcych z potrzeb Urzedu Miasta Lublin moze odstgpi¢ od wymagan
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

Rozdziat Il
Zasady nadawania odznaczen i medali

§ 14

1. Prezydent Miasta moze wystepowaC z inicjatywg o nadanie odznaczen
pracownikom, ktérzy spetniajg wymogi okreslone ustawg z dnia 16 pazdziernika
1992 r. o orderach i odznaczeniach.

2. Prezydent Miasta wystepujac z inicjatywag, o ktérej mowa w ust.1, dodatkowo
bierze pod uwage:
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1) staz pracy w Urzedzie Miasta Lublin;

2) konkretne dokonania i osiggniecia pracownika;

3) wyjatkowo sumienne wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z pracy
zawodowej;

4) zaangazowanie w dziatalno$¢ charytatywnag, spoteczng itp.

§ 15

1. Prezydent Miasta moze nadac¢ pracownikowi Medal Prezydenta Miasta Lublin.
2. Wnioskujgc o nadanie Medalu Prezydenta Miasta Lublin nalezy wzig¢ pod uwage
w szczegolnosci wieloletnie doswiadczenie zawodowe w samorzadzie oraz:
1) wzorowe i sumienne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych;
2) szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej;
3) wysoki poziom uzyskiwanych ocen okresowych;
4) postawe etyczng przyczyniajacg sie do budowania pozytywnego wizerunku
Urzedu Miasta Lublin.

§ 16

1.Z propozycja nadania odznaczenia oraz wnioskujgc o nadanie Medalu
Prezydenta Miasta Lublin mozna wystepowa¢ do Prezydenta Miasta na
podstawie wniosku ztozonego przez:

1) Zastepce Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika — dla dyrektoréow i zastepcow
dyrektorow wydziatéw/biur oraz bezposrednio podlegtych pracownikow
zajmujgcych samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy w podleglym
departamencie;

2) dyrektora wydziatu/biura — dla podlegtych pracownikéw, po uzyskaniu
akceptacji osoby kierujgcej wtasciwym departamentem.

2. Wz6r wniosku o nadanie odznaczen i medali stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 2, nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15 lutego
kazdego roku.

§ 17

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biura
Kadr.

§18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginal: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.

Zarzadzenie nr 77/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2014 .
w sprawie zasad zatrudniania, awansowania, przeniesien oraz nadawania odznaczen i medali pracownikom Urzedu
Miasta Lublin
Numer dokumentu Mdok: 421895/12/2014 Strona 6z 6



