Zarzadzenie Nr ..... \L./,fgz/’/ZOIS

Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia ..... L)Q,, O)’ .............. 2018 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260), rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 936), art. 77% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2018 1. poz. 917 z pozn. zm.), po uzgodnieniu ze Zwiazkami Zawodowymi Pracownikéw
Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. W zalgczniku do zarzadzenia Nr 11/409/2009 Prezydenta Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego z dnia 22 czerwea 2009 r. w sprawie Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, z p6Zniejszymi zmianami,
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 1 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2. Regulemin Wynagradzania dotyczy pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy
prace i zostal ustalony na podstawie:

1) art. 39 ust. 1 1 2 i art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (1.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260),

2) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzagdowych (Dz.U. 22018 r. poz. 936),

3) art. 77% ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z
p6zn. zm.).”

2) w § 2 pkt 1-3 otrzymujg brzmienie:

,1) usiawie o pracownikach samorzadowych — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260),

2) rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych — rozumie si¢
przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936),
3) Kodeksie pracy - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.),”

3) w § 4 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. Wprowadza si¢ szczegdlowe wymagania kwalifikacyjne, niezbedne do wykonywania

pracy na stanowiskach: mitodszy referent, referent, kasjer, archiwisia, starszy archiwista,
podinspektor, -inspektor, specjalista, informatyk, administrator (baz danych, systemow



komputerowych, zintegrowanych systemOw zarzadzania) i konsultant do spraw systemow
teleinformatycznych, ckreslone w zatgczniku nr 3 do Regulaminu Wynagradzania.”

4) w § 10 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,,3. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych przez pracodawcg srodk6w na
wynagrodzenia osobowe i przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 80% Iacznie
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.”

5) Zatacznik nr 3 do Regulaminu wynagradzania otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala sie jednolity tekst Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urze;du
Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego w brzmieniu jak w zalaczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez wylozenie go w komorce kadrowej
Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, ul. Jana Gtogowskiego 3/5.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do
wiadomosci pracownikéw w trybie okreslonym w § 3.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego

Jarostaw Gorczynski

RADCA PRAW '
Mardk Rachwat

KL-K-914




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Wynagradzania

WYKAZ STANOWISK PRACOWNICZYCH,

W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISK URZEDNICZYCH I STANOWISK
URZEDNICZYCH, SZCZEGOLOWE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE,
ZASZEREGOWANIE DO KATEGORII WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
ORAZ MAKSYMALNY POZIOM WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
I STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

I TABELA
KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

Kategorie Wymagane
Lp. Stanowisko zaszeregowania Stawka kwalifikacje "
i maksymalny dodatku wyksztalcenie staz pracy
poziom funkcyjnego | oraz umiejetnosci (w latach)
wynagrodzenia do zawodowe
zasadniczego
1 2 3 4 5
1. | Sekretarz Miasta XVII-XX 8 Wyzsze 4
2. | naczelnik wydziahu, XV-XVIII 6 wyzsze *) 5
kierownik zespotu
3. | kierownik urzedu XVI-XVIII 6 wg odrebnych przepiséw
stanu cywilnego
4. | zastepca naczelnika
wydziatu, zastepca XII-XVII 5 wyzsze 4
kierownika urzedu
stanu cywilnego
5. | kierownik referatu XII-XVI 4 wyzsze ? 4
6. audytor XV-XVII 3 wg odrebnych
wewnetrzny przepiséw
7 rzecznik prasowy XV-XVI wyzsze » 5
8. pelnomocnik ds. XII-XV wg odrgbnych
ochrony informacji przepiséw
niejawnych
9. inspektor ochrony XIII-XV wg odrebnych
danych przepisow




II TABELA

STANOWISKA URZEDNICZE
Kategorie
zaszeregowania Stawka Wymagane
Lp. Stanowisko i maksymalny dodatku kwalifikacje
poziom funkcyjnego | wyksztalcenie | staz pracy
wynagrodzenia do oraz (w latach)
zasadniczego umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 5
1. radca prawny XII-XIX - wg odrebnych przepisow
- gléwny specjalista XII-XVII 3 wyzsze * 4
3. gléwny administrator (baz XII-XVII* wyzsze * 4
danych, systeméw
komputerowych,
zintegrowanych systeméw
zarzadzania),
gléwny konsultant do spraw
systemow
teleinformatycznych
4. gléwny specjalista ds. BHP, XII-XVII wg odrebnych przepiséw
starszy inspektor ds. BHP,
inspektor ds. BHP
Inspektor XII-XVI wyzsze * 3
6. starszy specjalista ds. BHP, XI-XV wg odrebnych przepiséw
specjalista ds. BHP
7 starszy specjalista, XI- XV wyzsze ? 3
starszy informatyk -
8. starszy administrator (baz XI-XV wyzsze ? 3
danych, systeméw
komputerowych,
zintegrowanych systeméw
zarzadzania),
starszy konsultant do spraw
systemow
teleinformatycznych
9. starszy archiwista, X-XIII wyzsze 9 3
podinspektor,
informatyk




10. specjalista X-XI wyzsze ? 3
11. administrator (baz danych, X-XIII wyzsze 3
systeméw komputerowych,
zintegrowanych systemow
zarzadzania),
konsultant do spraw
systemow
teleinformatycznych
12. referent, IX-X wyzsze * 2
kasjer,
archiwista
13. miodszy referent VIII-IX wyzsze -
III TABELA
PRACOWNICZE STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI
Kategorie
Lp. Stanowisko zaszeregowania Stawka Wymagane
i maksymalny dodatku kwalifikacje
poziom funkcyjnego wyksztalcenie staz pracy
wynagrodzenia do oraz umiejetnosci w latach
zasadniczego zawodowe

1 2 3 4 5

1. | pomoc administracyjna - v $rednie * -
2. | konserwator VIII-IX zasadnicze -

zawodowe )
3. | kierowca samochodu VII-XI wg odrgbnych przepisow
osobowego

4. | robotnik gospodarczy |- V-VI podstawowe ¥ -
5. | sprzataczka I-1v podstawowe ¥ -

1)

2)

szczegétowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych
stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie
umowy o prace, uwzgledniajace wymagania okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych,
przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sig
wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 w/w ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslaja odrebne

przepisy.

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o prace, a takze wymagania okres§lone w ustawie o pracownikach samorzadowych
stosownie do opisu stanowiska.




3)

4)

5)

Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

Podstawowe i umiejetno$é wykonywania czynnosci.

Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego

" //-"_"‘—_-—.
arostaw Gérczynski




Zafacznik nr 2 do zarzadzenia Nr ..... .. ( ?)2/) 2\3) X .....................
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia ... ‘*) .‘/L}/)QQ/ L ’IX e

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA OSTROWCA SWIETOKRZYSKIEGO,

:

UL. J. GLOGOWSKIEGO 3/5

Postanowienia ogélne.

§1. 1. Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca

Swietokrzyskiego, ul. J. Glogowskiego 3/5, zwany dalej ,,Regulaminem Wynagradzania”,
okresla:

1) wykaz stanowisk pracowniczych i szczegétowe wymagania kwalifikacyjne niezbedne do
wykonywania pracy na poszczegdlnych stanowiskach,

2) szczegélowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego na poszczegdlnych stanowiskach,

3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego,

4) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa.

2. Regulamin Wynagradzania dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
o0 pracg 1 zostat ustalony na podstawie:
1) art. 39 ust. 1 1 2 i art. 58 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

2)

3)

1)
2)

3)
4)
S)

6)

samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260),

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936),

art. 77 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z
pozn. zm.).

§2. Ilekro¢ w Regulaminie Wynagradzania jest mowa o:

ustawie o pracownikach samorzadowych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260),
rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych — rozumie
si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936),

Kodeksie pracy - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.),

Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,
ul. J. Glogowskiego 3/5,

pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z
siedzibg ul. J. Glogowskiego 3/5,

kierowniku Urzedu - rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Ostrowca
Swigtokrzyskiego,



7) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe¢ zatrudniong w Urzedzie Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o
prace i wymiar czasu pracy,

8) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to kwotg¢ najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego w I kategorii zaszeregowania, okreslong w tabeli
miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, o ktérej mowa w §6 ust. 1 pkt 1.

§3. 1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy
nie moze byé nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa z dnia 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. z 2017 r. poz. 847), ktére jest
oglaszane w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministréw, w terminie
do dnia 15 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego.”

2. Pracownikowi =zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy
przystuguje wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia, w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okre§lonego w umowie o prace. Wysokos¢
minimalnego wynagrodzenia takiego pracownika ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do
liczby godzin pracy, przypadajacej do przepracowania przez pracownika w danym miesigcu,
biorac za podstawe wysokos$¢é minimalnego wynagrodzenia, ustalonego zgodnie z ust. 1.

IL. Wymagania kwalifikacyjne.

§4. 1. Wprowadza si¢ szczegélowe wymagania kwalifikacyjne, niezbedne do
wykonywania pracy na stanowiskach: mtodszy referent, referent, kasjer, archiwista, starszy
archiwista, podinspektor, inspektor, specjalista, informatyk, administrator (baz danych,
systeméw komputerowych, zintegrowanych systeméw zarzadzania) i konsultant do spraw
systemow teleinformatycznych, okreslone w zatgczniku nr 3 do Regulaminu Wynagradzania.

2. Odnosnie pozostalych stanowisk pracy, innych niz wymienione w ust. 1,
wymagania kwalifikacyjne ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych,
okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

3. Ramowe wymogi kwalifikacyjno — kompetencyjne dla poszczegdlnych grup
stanowisk pracy, z uwzglednieniem ust. 1 i 2, zawiera zalacznik nr 4 do Regulaminu
Wynagradzania.

4. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi staz
pracy, okreslony tabelach zawartych w zataczniku nr 3 do Regulaminu Wynagradzania,
z wylgczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy zawodowej okreslaja odrgbne
przepisy oraz art. 5 ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych.

III. Szczegolowe warunki wynagradzania.
§5. Pracownikom przystuguje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace (dodatek stazowy), zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych i rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych,

3) dodatek funkcyjny, zgodnie z §9 Regulaminu Wynagradzania,

4) dodatek specjalny, zgodnie z §10 Regulaminu Wynagradzania,

5) dodatek za prace w porze nocnej, zgodnie z Kodeksem pracy,

6) premia uznaniowa, zgodnie z § 15 Regulaminu Wynagradzania,



7) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych i
rozporzadzeniem
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

8) nagroda z funduszu nagréd za osiggnigcia w pracy zawodowej, zgodnie z §10 - 13
Regulaminu Wynagradzania,

9) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;j
(Dz.U. 22016 r. poz. 2217 z pdzn. zm.),

10)jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejSciem na emerytur¢ lub rente,
zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych i rozporzadzeniem w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

11)odprawa pieni¢zna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw, zgodnie z ustawag z 13 marca 2003 r. o szczegdlnych
zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw (Dz.U. z 2016 r. poz. 1474).

§6. 1. Ustala sie:

1) tabele miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, w tym maksymalnych kwot tego
wynagrodzenia, w poszczegolnych kategoriach zaszeregowania, stanowigcg zatacznik nr
1 do Regulaminu Wynagradzania, z zastrzezeniem ust. 2,

2) tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowigcg zalacznik nr 2 do Regulaminu
Wynagradzania,

3) wykaz stanowisk pracowniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych i
stanowisk urzedniczych, szczegbtowe wymagania kwalifikacyjne, zaszeregowanie do
kategorii wynagrodzenia zasadniczego oraz maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego i stawek dodatku funkcyjnego, ktére sa okreslone w zalgczniku nr 3 do
Regulaminu Wynagradzania,

4) ramowe wymogi kwalifikacyjno — kompetencyjne dla podstawowych grup stanowisk
pracy, okreslone w zatgczniku nr 4 do Regulaminu Wynagradzania,

5) Regulamin premiowania pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi, stanowigcy zalgcznik nr 5 do Regulaminu Wynagradzania.

2. Minimalne kwoty wynagrodzenia miesiecznego w poszczego6lnych
kategoriach zaszeregowania, zawarte w tabeli, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zostaty ustalone
rozporzadzeniem w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych.

3. W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na
ustaleniu dla poszczegoélnych pracownikéw kategorii zaszeregowania i miesiecznych kwot
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego i ewentualnie dodatku specjalnego.

§7. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg, stosownie do

zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Wynagrodzenie ustala pracownikowi kierownik Urzedu.

3. Podstawg ustalenia wynagrodzenia pracownika s3 postanowienia
Regulaminu Wynagradzania, w tym tabele zawarte w zalagcznikach nr 1 - 4 do Regulaminu
Wynagradzania.

4. Wynagrodzenie przystuguje pracownikowi za prace faktycznie wykonang;
za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§8. 1. Pracownikowi, po przepracowaniu kazdych kolejnych 5 lat w Urzgdzie,
podwyzsza sie, na wniosek pracownika, o jedna kategori¢ jego kategori¢ zaszeregowania,



z rownoczesnym zwigkszeniem miesigcznego wynagrodzenia o 10% najnizszego -
wynagrodzenia w posiadanej przez niego dotychczasowej kategorii zaszeregowania.

2. Do okreséw, o ktérych mowa w ust. 1, nie wlicza si¢ urlopéw bezplatnych
i innych przerw w $wiadczeniu pracy, spowodowanych nieobecnoscia dtuzszg niz 3 miesiace
bez wzgledu na jej przyczyne.

3. Zwigkszenie kategorii zaszeregowania i wynagrodzenia, o ktérych mowa w
ust. 1, nastepuje w miesigcu kolejnym po miesigcu zlozenia stosownego wniosku przez
pracownika. : '

IV.  Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.

§9. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem

zespotem oraz innym pracownikom, przystuguje dodatek funkcyjny, z uwzglednieniem ust. 2.

2. Wykaz stanowisk, o ktérych mowa w ust. 1 oraz maksymalne stawki

dodatku funkcyjnego, okreslaja tabele zawarte w zataczniku nr 3 do Regulaminu
Wynagradzania.

3. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w pelnej wysokosci za okres pobierania
przez pracownika wynagrodzenia za czas choroby, zasitku chorobowego i pozostatych
$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz za inne okresy,
w ktérych pracownik nie $wiadczyl pracy, korzystajac ze zwolnien od pracy, ktérych
pracodawca udzielit mu na podstawie ustawy o pracownikach samorzagdowych, Kodeksu
pracy lub innych przepisow. :

4. Postanowienia ust. 1 dotyczgce dodatku funkcyjnego nie dotycza
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, okreslonych w tabeli
111, zawartej w zalgczniku nr 3 do Regulaminu Wynagradzania.

§10. 1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci, kierownik Urzgdu
moze przyznaé pracownikowi dodatek specjalny. ;

2. Dodatek specjalny kierownik Urzg¢du przyznaje na czas okreslony.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych przez pracodawce
$rodkéw na wynagrodzenia osobowe i przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 80%
lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach kierownik Urzedu moze przyznaé
dodatek specjalny w wysokosci wyzszej niz okreslona w ust. 3.

5. W przypadku niewlasciwego wywigzywania si¢ z zadan lub obowiazkéw
stuzbowych, o ktérych mowa w ust. 1, dodatek specjalny moze by¢ zmniejszony lub odebrany
bez wypowiedzenia. .

6. Dodatek specjalny jest wyplacany w petnej wysokosci za okres pobierania przez
pracownika wynagrodzenia za czas choroby, zasitku chorobowego i pozostatych §wiadczen z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa oraz za inne okresy,
w ktérych pracownik nie $wiadczyl pracy, korzystajac ze zwolnien od pracy, ktérych
pracodawca udzielit mu na podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu
pracy lub innych przepisow.

7. Postanowienia ust. 1 dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 5.



N Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd
innych niz nagroda jubileuszowa.

§11. 1. W ramach posiadanych s$rodkéw na wynagrodzenia, pracodawca tworzy,
pozostajacy do jego dyspozycji, fundusz nagréd w wysokosci co najmniej 2% planowanego
osobowego funduszu ptac Urzedu na dany rok budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody dla
pracowniko6w, majace charakter uznaniowy, z zastrzezeniem §12 ust. 4 zwane dalej
,hagrodami”.

2. Nagrody moga by¢ wyptacane w miar¢ posiadanych przez pracodawce na
ten cel srodkow finansowych.

§12.
1. Fundusz nagréd, o ktorym mowa w § 11, przeznacza si¢ na nagrody dla
pracownikow z tytutu:
1) osiggnie¢ w pracy zawodowej,
2) ukonczenia studiow wyzszych,
3) ukonczenia studiéw podyplomowych,
4) przejscia na emeryture.

2. Nagrode z tytulu osiggnig¢ w pracy zawodowej i wysokos¢ nagrody ustala
kierownik Urzedu w oparciu o ponizsze kryteria, odnoszace si¢ do pracy danego pracownika:

1) inicjatywe i samodzielno$¢ w realizacji obowiazkow,

2) oceng uzyskanych wynikéw pracy,

3) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

4) dyspozycyjnos¢ w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych zakresem
obowigzkéw pracownika,

5) wykonywanie przez pracownika dodatkowych zadan poza zakresem jego obowigzkow,
za ktére pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

6) dziatania pracownika powodujace usprawnienie pracy na jego stanowisku,

7) dyscypling pracy.

3. Nagroda w wysokosci ustalonej przez kierownika Urzgdu moze by¢ przyznana
pracownikom, ktorzy ukonczyli w czasie zatrudnienia w Urzedzie studia wyzsze pod
warunkiem, ze ukonczyli je z wynikiem bardzo dobrym lub dobrym i posiadaja co najmniej 3-
letni staz pracy w Urzedzie.

4. Pracownikom odchodzacym z Urzedu na emeryture, tj. rozwigzujagcym stosunek
pracy w roku, w ktérym uzyskali oni uprawnienia emerytalne, przystuguje dodatkowo,
poza odprawa emerytalng, nagroda w wysokosci miesi¢cznego wynagrodzenia pracownika,
obowigzujacego w dacie rozwigzania stosunku pracy.

5. Kierownik Urzedu nie przyznaje pracownikowi nagrody, jezeli w okresie ostatnich
6-ciu miesiecy poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody, natozono na pracownika
kare porzadkowa.

6. Nagroda w wysokosci ustalonej przez kierownika Urzedu moze by¢ przyznana
pracownikom, ktorzy ukonczyli w czasie zatrudnienia w Urzedzie studia podyplomowe.

§13. 1. Kierownik Urzgdu przyznaje nagrody:
1) z wiasnej inicjatywy - Sekretarzowi Miasta oraz naczelnikom wydziatéw, kierownikom
zespotéw i samodzielnym stanowiskom pracy, bezposrednio mu podlegtym,
2) z whasnej inicjatywy lub na wniosek naczelnikéw wydziatéw - pozostalym pracownikom
Urzedu.



2. Wiceprezydenci Miasta wnioskuja w sprawie nagréd uznaniowych dla
naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw zespotéw i samodzielnych stanowisk pracy, ktore nie
podlegajg bezposrednio kierownikowi Urzgdu.

3. Naczelnik wydziatu / kierownik zespotu:

1) wnioskuje o przyznanie nagréd dla pracownikéw wydziatow i zespotéw, ktérzy mu

podlegaja

2) wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikéw wydzialéw i zespotow, konczacych
studia wyzsze.

4. Sekretarz Miasta dokonuje wstepnej analizy wnioskéw o nagrody w zakresie
mozliwosci finansowych funduszu ptac, o ktérym mowa w § 11 ust. 1, oraz wymogow
formalnych, w tym zawartych w § 12 ust. 2 - 6.”

5. Odpis zawiadomienia kierownika Urzgdu o przyznaniu nagrody skiada sig
do akt osobowych pracownika.

§14. Pracownik zachowuje prawo do nagrody za okres pobierania wynagrodzenia za
czas choroby, zasitku chorobowego i pozostatych swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa, urlopéw wypoczynkowych oraz za inne okresy, w ktérych
pracownik nie $wiadczyl pracy, korzystajac ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca
udzielit mu na podstawie ustawy o pracownikach samorzagdowych, Kodeksu pracy lub innych
przepisow.

§15. 1. Pracodawca moze utworzy¢, w ramach posiadanych srodkéw na
wynagrodzenia osobowe, fundusz premiowy dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obshugi.

2. Z funduszu premiowego, o ktérym mowa w ust. 1, przyznawane i wyptacane
sa premie uznaniowe, na warunkach i w sposob okreslonych w Regulaminie premiowania,
stanowigcym zatgcznik nr 5 do Regulaminu Wynagradzania.

VI. Inne §wiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca.

§16. Poza wynagrodzeniem za prac¢ pracownikowi przystuguja réwniez inne
$wiadczenia pieni¢zne zwigzane z praca, tj.:

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy na podstawie art. 92 i 184
Kodeksu pracy oraz przepiséw regulujacych uprawnienia do $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) $wiadczenia przystugujace z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych na
podstawie
art. 92 i 237" Kodeksu ‘pracy oraz przepisow regulujacych zasady i wysokosé tych
Swiadczen,

3) odprawy w zwigzku z powolaniem do stuzby wojskowej, nalezne na podstawie przepisow
regulujgcych powszechny obowigzek obrony panstwa,

4) naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych na podstawie przepisow w sprawie wysokosci
oraz warunkéw ustalania tych naleznosci, dla pracownikéw samorzadowej sfery
budzetowe;j,

5) rodzinie- pracownika — odprawa po jego $mierci, wyptacana w wysoko$ci 1 na zasadach
okreslonych w art. 93 Kodeksu pracy.

VII. Postanowienia koncowe.

§17. Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzenia za pracg i pozostatych naleznosci
pienieznych zwiazanych z pracg okresla Regulamin Pracy Urzedu.



§18. 1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢
w Wydziale Organizacyjno - Prawnym Urzgdu z Regulaminem Wynagradzania.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z w/w Regulaminem zostaje dolgczone do jego
akt osobowych.
2. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia, na zadanie pracownika,
Regulamin Wynagradzania i w razie potrzeby wyjasnia jego tres¢.

§19. Pracownicy, ktorzy w dniu wejscia w zycie Regulaminu Wynagradzania nie
spetnig okreslonych w nim warunkéw dotyczacych wymagan kwalifikacyjnych w zakresie
wyksztalcenia oraz umiejetnosci zawodowych, moga by¢ nadal zatrudnieni w Urzedzie na
dotychczasowych stanowiskach.

§20. W sprawach nie unormowanych w Regulaminie Wynagradzania majg
zastosowanie kolejno: ustawa o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenie w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, Kodeks pracy i inne przepisy powszechnie
obowiazujace.

§21. Regulamin zostal uzgodniony przez kierownika Urzgdu ze Zwiazkiem
Zawodowym Pracownikéw Urzedu Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego.

§22. Wszelkie zmiany Regulaminu Wynagradzania nastgpuja w formie pisemnej w
trybie wlasciwym dla jego ustalania.

§23. 1. Regulamin Wynagradzania wchodzi w Zzycie, z zastrzezeniem ust. 2, po
uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikéw poprzez wylozenie go w komorce
kadrowej Urzgdu.

2. Postanowienia §8 wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2010 roku i maja
zastosowanie juz do pracownikéw, u ktérych bieg okresu pigcioletniego rozpoczat si¢ przed tg

data.

Prezydent Miasta

Jarostaw Gorczynski



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA

MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO,
W TYM MAKSYMALNYCH KWOT TEGO WYNAGRODZENIA
W POSZCZEGOLNYCH KATEGORIACH ZASZEREGOWANIA

Kategoria
zaszeregowania Kwota w zlotych
1 2
I 1700 - 2200
II 1720 - 2400
111 1740 - 2600
v 1760 - 2900
\Y% 1780 - 3000
VI 1800 - 3200
vl 1820 - 3400
VIII 1840 - 3600
IX 1860 - 4000
X 1880 - 4200
XI 1900 - 4400
XII 1920 - 4600
XIII 1940 - 4800
XIV 1960 - 5000
XV 1980 - 5400
XVI 2000 - 5600
XVII 2100 - 5800
XVIII 2200 - 6000
XIX 2400 - 6200
XX 2600 - 6400
XXI 2800 - 6600
Prezydent Miasta
iego

Ostrowca Swi !
T et i

arostaw Gérczynski

e



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA
STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka Maksymalny poziom

dodatku funkcyjnego dodatku funkcyjnego (kwota
w zlotych)

[u—y
(8]

440

[a—y

660

880

1100

1320

1540

1760

2200

O 0 | O W\ K| W N

2750

Prezydent Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego

Jaroslaw Gorczynski



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Wynagradzania

WYKAZ STANOWISK PRACOWNICZYCH,

W TYM KIEROWNICZYCH STANOWISK URZEDNICZYCH I STANOWISK
URZEDNICZYCH, SZCZEGOLOWE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE,
ZASZEREGOWANIE DO KATEGORII WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
ORAZ MAKSYMALNY POZIOM WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
I STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

I TABELA

KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE

Kategorie Wymagane
Lp. Stanowisko zaszeregowania Stawka kwalifikacje "
i maksymalny dodatku wyksztalcenie staz pracy
poziom funkcyjnego | oraz umiejetnosci (w latach)
wynagrodzenia do zawodowe
zasadniczego
1 2 3 4 5
1. | Sekretarz Miasta XVII-XX 8 wyzsze 4
2. | naczelnik wydziahu, XV-XVIII 6 wyzsze ” ]
kierownik zespotu
3. | kierownik urzedu XVI-XVIII 6 wg odrebnych przepiséw
stanu cywilnego
4. | zastgpca naczelnika _
wydziatu, zastgpca XII-XVII 5 wyzsze ? 4
kierownika urzedu
stanu cywilnego
5. | kierownik referatu - XIII-XVI 4 wyisze D 4
6. audytor XV-XVII 3 wg odrebnych
wewngtrzny przepiséw
T rzecznik prasowy XV-XVI wyzsze | 5
8. pelnomocnik ds. XII-XV wg odrgbnych
ochrony informacji przepiséw
niejawnych
9. inspektor ochrony XI-XV wg odrebnych
danych przepiséw




II1 TABELA

STANOWISKA URZEDNICZE
Kategorie
zaszeregowania Stawka Wymagane
Lp. Stanowisko i maksymalny dodatku kwalifikacje
poziom funkcyjnego | wyksztalcenie staz pracy
wynagrodzenia do oraz (w latach)
zasadniczego umiejetnosci
zawodowe
1 2 3 4 5
1. radca prawny XII-XIX 4 wg odrgbnych przepiséw
2 gtéwny specjalista XII-XVII 3 wyzsze ) 4
3 gtéwny administrator (baz XII-XVII wyzsze 4
danych, systeméw
komputerowych,
zintegrowanych systemow
zarzgdzania),
gléwny konsultant do spraw
systemow
teleinformatycznych
4. gléwny specjalista ds. BHP, XII-XVII wg odrebnych przepisow
starszy inspektor ds. BHP,
inspektor ds. BHP
5 Inspektor XII-XVI wyzsze 3
6. starszy specjalista ds. BHP, XI-XV wg odrebnych przepisow
specjalista ds. BHP
5 starszy specjalista, XI-XV wyzsze 3
starszy informatyk
8. starszy administrator (baz XI-XV wyzsze *) 3
danych, systemow
komputerowych,
zintegrowanych systemow
zarzadzania),
starszy konsultant do spraw
systemow
teleinformatycznych
9. starszy archiwista, X-XIII wyzsze 2 3
podinspektor,
informatyk
10. specjalista X-X1 wyzsze ” 3
¥ administrator (baz danych, X-XTII wyzsze 3
systeméw komputerowych,




zintegrowanych systemow
- zarzadzania),
konsultant do spraw
systemow
teleinformatycznych
12. referent, IX-X | wyzsze T 2
kasjer,
archiwista
13. miodszy referent VII-IX wyzsze *) -
1 TABELA
PRACOWNICZE STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI
Kategorie
Lp. Stanowisko zaszeregowania Stawka Wymagane
i maksymalny dodatku kwalifikacje
poziom funkcyjnego wyksztalcenie staz pracy
wynagrodzenia do oraz umiejetnosci | w latach
zasadniczego zawodowe

1 2 3 4 5

1. | pomoc administracyjna 1I- IV $rednie ¥ -
2. | konserwator VIII-IX zasadnicze -

zawodowe
3. | kierowca samochodu VII-XI wg odrgbnych przepisow
osobowego
4. | robotnik gospodarczy V-VI ~ podstawowe ¥ -
5. | sprzataczka mI-1v podstawowe ¥ -

)

2)

3)

szczegblowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych
stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie
umowy o pracg, uwzgledniajace wymagania okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych,
przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢
wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 w/w ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw shuzby bezpieczefistwa i higieny pracy okreslajg odrgbne

przepisy.

Wyzsze edpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o pracg, a takze wymagania okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych

stosownie do opisu stanowiska.

Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadah na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu

stanowiska.




9 Podstawowe i umiejetnos¢ wykonywania czynnosci.

9 Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego

aroslaw Goérczynski



Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu
Wynagradzania

RAMOWE WYMOGI KWALIFIKACYJNO - KOMPETENCYJNE
dla podstawowych grup stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego

I. Naczelnicy wydzialéw i ich zastepcy, kierownik USC i jego zastgpca, kierownicy
zespolow

A. Miejsce w organizacji i misja.

Naczelnicy wydzialéw i ich zastepcy oraz kierownicy zespotéw pelnig funkcje zarzadeze,
kierujac bezposrednio kierownikami referatow oraz wspierajac naczelne kierownictwo w
ksztattowaniu misji, wizji i strategii Urzedu oraz wspdtpracy z podmiotami zewngtrznymi
i wewnetrznymi. Pracujg z ludzmi i przez ludzi. Ksztattujg i realizujg bezposrednio
- we wspolpracy z przetozonymi i podwladnymi - misjg, wizjg i strategie powierzonych
im obszaréw dzialania. Realizujg pigé podstawowych funkcji zarzadzania: planuja,
organizujg, kierujg ludzmi (przewodza), zarzadzaja zmianami oraz kontroluja.
Zajmuja sie gtéwnie zarzadzaniem taktycznym i operacyjnym. Godza specjalistyczng
wiedze na poziomie profesjonalnym z umiejetnoscia sprawnego zarzgdzania, w tym
kierowania ludZmi.

B. Wyksztalcenie i wiedza.

1. Wyksztalcenie wyzsze o profilu wilasciwym dla problematyki wiodacej w
powierzonym obszarze dziatania. Zalecane studia podyplomowe z zakresu
zarzadzania/zarzgdzania
w sektorze publicznym/zarzgdzania zasobami ludzkimi.

2. Wiedza z zakresu:

1) profesjonalnego zarzadzania,

2) kluczowych zadan Urzedu i weztowych probleméw miasta oraz zadan
Wyznaczonych
dla powierzonego im obszaru dziatania,

3) stanu prawnego zwiazanego z funkcjonowaniem Urzedu, jak i zadaniami
wydziatu/zespotu. '

C. Doswiadczenie i umiejetnosci.

1. Co najmniej S-letni staz pracy (w przypadku zastepcéw naczelnikdw, zastepcow
kierownikow USC - 4-letni staz pracy) i co najmniej 2-letnie doswiadczenie w
kierowaniu ludzmi.
Umiejetno$¢ osiggania zatozonych celow i skuteczno$¢ dziatania.
Umiejetnos¢ inspirowania, mobilizowania i integrowania ludzi przy realizacji zadan.
Kompetencje zarzadcze, a w szczegélnosci:
1) umiejetnoé¢ efektywnego wypelniania funkcji zarzadzania

- planowania (strategicznego taktycznego i operacyjnego);

-organizowania (zasob6w, wspétpracy, koordynowania);

-kierowania ludzmi (doboru ludzi, budowy zespot6éw, pxzewodzema,

motywowania, reprezentowania);
~nadzoru (skutecznej kontroli i interwencji);

-decydowania;
2) znajomos¢ profesjonalnych metod organizatorskich i technik zarzqdzama uzytecznych

il o A
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II.

A.

w powierzonym obszarze dziatania;

3) umiejetnos¢ stawiania wymagan i egzekwowania realizacji zadan;

4) umiejetno$¢ reprezentowania Urzedu w zakresie przekazanych pelnomocnictw,
negocjacji i rozwigzywania konfliktow;

5) skuteczno$¢ w sprawowaniu kontroli i dziatalnosci interwencyjnej.

Znajomos¢ specyfiki samorzadowej, dobra znajomos¢é Urzedu i bardzo dobra znajomos¢
powierzonego obszaru dziatania (ludzi, podziatu kompetencji, proceséw, procedur).
Skuteczno$¢ dziatania, umiejetnos$¢ osiggania wyznaczanych celow w mozliwie
bezkonfliktowy sposob.

Sprawne i efektywne zarzgdzanie powierzonymi zasobami kadrowymi, rzeczowymi
i finansowymi oraz stosowanie zasady ekonomii wysitku.

Umiejetno$¢ pelnienia rél lacznika migdzy przelozonymi i podwladnymi oraz
reprezentanta wydziatu/zespotu. Umiejg¢tnosé wspoélpracy. Kompetencje w zakresie
komunikacji.

Zdolnos$¢ i sktonnos$¢ do aktualizacji wiedzy oraz skutecznego mobilizowania w tym
kierunku podwtadnych.

Cechy osobowosci.

Predyspozycje przywodcze.
Kreatywnos¢ i innowacyjnosé.
Samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé.
Komunikatywnos¢.
Zréwnowazenie i opanowanie.

Oczekiwane postawy i zachowania.

Etyczne (w tym sprawiedliwe) postepowanie. Stownos$¢ i dotrzymywanie zobowigzan.
Zyczliwo$¢ wobec ludzi i kultura osobista.

Uczciwosé i lojalnosé.

Dbatosé o dobre imie Urzedu i przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Dbatos¢ o forme psychofizyczna.

Kierownicy referatow.

Miejsce w organizacji i misja.

Kierownicy referatow sg kierownikami I linii - przewodza bezposrednio pracownikami,
nie majgc podleglych sobie kierownik6w, poprzez ktérych mogliby realizowa¢ swoje funkcje
zarzadcze. To oni, bezposrednio i na co dzien kierujgc pracownikami, realizujg zadania
wyznaczone dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych. Podstawowym wymiarem
zarzadzania w ich przypadku jest zarzadzanie operacyjne, z elementami zarzadzania
taktycznego. Moga realizowaé swoje zadania przede wszystkim dzigki dobrej znajomosci
merytorycznej problematyki, wystepujacej w powierzonej im komorce organizacyjnej,
wiedzy na temat proceséw i procedur oraz dzigki kompetencjom interpersonalnym. Nie
wymaga si¢ od nich wszystkich kompetencji profesjonalnego menedzera czy lidera, niemnie;j
oczekuje sie pewnych predyspozycji przywodczych i sukcesywnego wzrostu kompetencji
zarzadczych.

B.

Wyksztalcenie i wiedza.



1. Wyksztalcenie wyzsze, kierunkowo zbiezne z profilem danej komorki organizacyjnej.
2. Wiedza z zakresu:
1) zagadnief,, proceséw i procedur oraz przepiséw wystepujacych /obowigzujacych
w danej komérce organizacyjnej w zwiazku z przypisanymi do niej zadaniami,
2) wiedza ogélna na temat struktury organizacyjnej i podziatu pracy przyjetego
w Urzedzie oraz dobra znajomo$é tresci rol i podzialu pracy w danym

wydziale/biurze.

C. Doswiadczenie i umiejetnosci.

1. Dos$wiadczenie w danym lub podobnym rodzaju pracy na podobnym lub nizszym
stanowisku (inspektora badz specjalisty). Co najmniej 4-letni staz pracy.

2.  Wysoko oceniana praca na poprzednich stanowiskach.

3. Umiejetno$¢ inspirowania, mobilizowania i integrowania ludzi przy realizacji zadan.

4. Umiejetno$¢ planowania, organizowania i koordynowania prac.

5. Umiejetno$¢ budowy i rozwoju zespotéw pracowniczych.

6. Umiejetno$¢ inspirowania i motywowania pracownikéw, stawiania wymagan, oceny
i odbioru prac.

7. Umiejetnosé realizacji funkcji kontrolnej i skutecznos¢ interwencji.

8. Umiejetno$é ksztaltowania wiasciwego klimatu w zespole oraz rozwigzywania

konfliktow.

9. Umiejetno$é pelnienia r6l lacznika migdzy przelozonym i podwladnymi oraz
reprezentanta oddziatu.

10. Umiejetnos¢ wspoipracy. Kompetencje w zakresie komunikacji.

11. Zdolno$é i sklonnos$é do aktualizacji wiedzy oraz skutecznego mobilizowania, w tym
kierunku podwtadnych.

&

Cechy osobowosci.

Wyobraznia, kreatywno$¢ i innowacyjnose¢.
Stownos¢ i odpowiedzialnos¢.
Zréwnowazenie i opanowanie.

Empatia.
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Postawy i zachowania.

Etyczne (w tym sprawiedliwe) postgpowanie.

Dbatosé o dobre imie Urzedu i przestrzeganie tajemnicy shuzbowe;.
Zyczliwosé wobec ludzi i kultura osobista.

Uczciwo$¢ i lojalnosé.

Dbalos$¢ o dobrg forme psychofizyczna.
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II1. Gléwni specjaliSci, starsi specjaliSci, inspektorzy.

A. Miejsce w organizacji i misja

Sa to pracownicy wyrézniajacy si¢ wiedza i umiej¢tnosciami w zakresie wigzek
pokrewnych specjalnosci. Od podinspektoréw, referentéw specjalistow odréznia ich wigksza
wszechstronno$é, wynikajaca z przekroczenia granic jednej tylko specjalnosci oraz
wykonywanie niektérych prac wiasciwych dla kierownikow, zwigzanych w szczegélnosci
z merytoryczng koordynacjg prac - takze realizowanych w réznych komoérkach
organizacyjnych. Sledza postep w wiazce pokrewnych specjalnosci, w ktérych sig



specjalizujg oraz adaptuja go do potrzeb Urzgdu. Oczekuje si¢ od nich takze tworzenia
i wdrazania nowych rozwigzan. Opracowujg - samodzielnie i wraz z zespotami - raporty,
ekspertyzy i inne opracowania niezb¢dne dla zarzadzania i lepszej realizacji zadan Urzedu.
Jedng z ich funkcji moze by¢ zastegpowanie kierownikow referatow.

Stanowiska gtéwnych specjalistow sg najwyzszymi, jesli chodzi o mozliwosci awansu
poziomego - bez zajmowania kierowniczych stanowisk. Powinny by¢ chronione
i rezerwowane dla osob, ktore rzeczywiscie spetniajg ww. warunki i petnig okreslone wyzej
funkcje. Glowni specjalisci samodzielnie prowadza okreslone dziaty pracy i odpowiadajg za ich
poprawnos¢.

B.
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Wyksztalcenie i wiedza.

Wyksztalcenie wyzsze, kierunkowo zbiezne z profilem wykonywanych i
koordynowanych prac.

Wyrdzniajaca, stale aktualizowana i poszerzana wiedza z zakresu wigzki pokrewnych
specjalnosci.

Znajomos¢ zagadnien, proceséw, procedur i przepiséw niezbednych do samodzielnej
i odpowiedzialnej pracy na powierzonym stanowisku.

Doswiadczenie i umiejetnosci gléwnych specjalistow.

Wczesniejszy, co najmniej 4-letni staz pracy, w tym 2 lata na stanowisku nie nizszym,
niz specjalista. Dobrze widziane do§wiadczenie kierownika projektu.

Umiejetnos¢ budowy i rozwoju zespotéw pracowniczych.

Umiejetno$é organizowania, merytorycznego prowadzenia i koordynowania prac
realizowanych zespotowo - takze przez specjalistow z réznych dziedzin i ré6znych
komoérek organizacyjnych.

Umiejetnos¢ wspotpracy. Kompetencje w zakresie komunikacji.

Zdolnos¢ i sktonno$¢ do aktualizacji wiedzy oraz skutecznego mobilizowania w tym
kierunku wspotpracownikow.

Doswiadczenie i umiejetnosci inspektorow

Weczesniejszy, co najmniej 3-letni, dobrze oceniony staz pracy w Urzedzie.

Umiejetno$é wspoltpracy i pracy w zespotach, takze interdyscyplinarnych.

Zdolnos¢ trafnej oceny sytuacji i rozpoznania prawdy.

Umiejetnos$é obstugi komputera i postugiwania si¢ pakietem Office oraz programami
specjalistycznymi uzywanymi w danym obszarze.

Umiejetno$¢ precyzyjnego wystawiania si¢ i opisu faktow oraz sporzadzania raportow.

Cechy psychofizyczne.

Wyobraznia, kreatywnos¢ i innowacyjnos¢.
Samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé.
Zdolnosci analityczne, umiejetnosé dedukcji, indukcji 1 syntezy.

Postawy i zachowania.

Ciekawo$¢é poznawcza, che¢ podejmowania nowych wyzwan zawodowych.
Dbatos¢ o dobre imi¢ Urzedu i przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.
Zyczliwo$é wobec ludzi i kultura osobista.

Uczciwos$é i lojalnosé.

Dbato$é o dobra forme psychofizyczna.



IV. Podinspektorzy, specjalisci, referenci.

A. Miejsce w organizacji i misja

Jest to grupa pracownikéw wykonujacych wigkszo$¢ rutynowych, powtarzalnych prac
o przecigtnym stopniu trudnosci. Niemniej jednak ich rzetelna praca, zgodna
z obowigzujgcymi procedurami i standardami, jak tez takt, kultura osobista i kultura pracy
oraz jako$¢é obshugi klientéw zewnetrznych i wewngtrznych, s3 wazne dla realizacji
zadan Urzedu oraz jego wizerunku w spolecznosci miasta Ostrowca Swu;tokrzysklego
Stanowiska te powinny w zasadzie mie¢ charakter przejsciowy, a pracownicy dobrze
wykonujacy ich prace, po ewentualnym uzupelnieniu wyksztalcenia i wiedzy, moga z
czasem awansowaé na stanowisko starszego specjalisty lub inspektora. Niemniej nie ma
takiego przymusu, tym bardziej, ze do awansu na specjalist¢ potrzebne sg pewne
dodatkowe kompetencje (np. kreatywno$¢), ktére nie majg charakteru powszechnego, a
zapotrzebowanie na specjalistow w Urzedzie nie jest nieograniczone.

B. Wyksztalcenie i wiedza.

1. Wyksztalcenie $rednie ogdlne lub zawodowe, kierunkowo zbiezne z profilem
wykonywanych prac.

2. Okresowo aktualizowana wiedza merytoryczna, w tym z zakresu przepiséw prawnych,
procesdéw i procedur zwigzanych z powierzonym zakresem dziatania.

C. Doswiadczenie i umiejetnosci.

Na stanowisku referenta jest wymagany wczesniejszy co najmniej 2-letni staz pracy.
Umiejetnos¢ wspolpracy i pracy w zespole.

Umiejetno$¢ obstugi komputera i postugiwania si¢ programami w zakresie okreslonym
w karcie stanowiska pracy.
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Cechy psychofizyczne.

Systematycznos$¢ i cierpliwosé.
Obowigzkowos¢ i odpowiedzialnos¢.
Solidnos¢/rzetelnos¢.

N

Postawy i zachowania.

Dbatos¢ o dobre imig¢ Urzedu. Uczciwo$¢ i lojalnosé.
Zdolnos¢ i sktonnosé do aktualizacji wiedzy.
Elastycznos¢ zatrudnienia.

Dbatos¢ o dobrg forme psychofizyczna.
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu
Wynagradzania

REGULAMIN PREMIOWANIA

PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
POMOCNICZYCH
I OBSLUGI W URZEDZIE MIASTA OSTROWCA SWIETOKRZYSKIEGO

§1.  Regulamin Premiowania ustala warunki i sposéb wyplacania premii dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu Miasta
Ostrowca Swigtokrzyskiego, zwanych dalej odpowiednio: ,,pracownikami” i ,,Urzedem”.

§2. W ramach posiadanych s$rodkéw na wynagrodzenia osobowe, pracodawca
moze przyznawac premie dla pracownikow.

§3. Wysokos$¢ premii uzalezniona jest od ustalonych corocznie w budzecie
miasta srodkéw na wynagrodzenia osobowe w Urzedzie.

§4. 1. Premia ma charakter uznaniowy, jest premig miesigczng i w dalszej czgsci
niniejszego Regulaminu, zwana jest ,,premig”.

2. Premia jest przyznawana pracownikom za kazdy miesigc kalendarzowy i
jest wyplacana z dotu, w terminie do dnia 10 nastepnego miesigca kalendarzowego za miesigc
poprzedni, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Pracownik zachowuje prawo do premii takze za okres pobierania przez
pracownika wynagrodzenia za czas choroby, zasitku chorobowego oraz pozostatych
$wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz za inne okresy,
w ktorych pracownik nie $wiadczyt pracy, korzystajac ze zwolnien od pracy, ktérych
pracodawca udzielit mu na podstawie ustawy, Kodeksu pracy i jego przepiséw
wykonawczych.

§5. 1. Maksymalna wysokos¢ premii dla poszczegdlnych stanowisk pracowniczych jest ustalania w
relacji procentowej do wynagrodzenia zasadniczego pracownika i wynosi dla:
1) kierowcy samochodu osobowego —do 150% wynagrodzenia,
2) konserwatora—do 50% wynagrodzenia,
3) pracownika gospodarczego, sprzataczki —do 50% wynagrodzenia.

2. W przypadkach szczegblnie uzasadnionych maksymalna wysokos¢ premii w
poszczegblnych miesiacach kalendarzowych moze wynosi¢c do 200% wynagrodzenia zasadniczego, z
uwzglednieniem ust. 3.

3. Zwiekszenie premii, o ktorym mowa w ust. 2, nastgpuje na wniosek
Zastepcy Naczelnika Wydzialu Organizacyjno — Prawnego Urzedu.

§6. 1. Prawo do premii majg pracownicy, ktérzy nienagannie wypehiaja obowigzki
stuzbowe, w sposdb zapewniajacy sprawne i prawidlowe wykonywanie powierzonych im zadan.
2. Wplyw na uzyskanie prawa do premii oraz na wysoko$¢ indywidualnej premii
poszczegdlnych pracownikéw majg, w zakresie warunkow, o ktérych mowa w ust. 1, w szczeg6lnosci
nastgpujace okolicznosci:



1) dbanie o dobro Urzedu oraz ochrona jego mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

2) nie zawyzanie kosztow materialowych,

3) rzetelne i efektywne wykonywanie przydzielonego zakresu czynnosci,

4) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, w tym ustalonego czasu pracy

5) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

6) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zasad bezpieczefistwa
Pprzeciwpozarowego.

3. Oceny, o ktérej mowa w ust. 2, dokonuje Zastgpca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno — Prawnego Urzedu, do ktérego kompetencji nalezy takze wnioskowanie
o wyplate premii i jej wysokos¢, a takze o zwigkszenie premii lub jej pozbawienie.

4. Premie i jej wysoko$é zatwierdza do wyplaty Sekretarz Miasta, a w razie
jego nieobecnosci Zastepca Naczelnika Wydziatu Organizacyjno — Prawnego Urzedu.

§7. 1. Pracownik moze zostaé pozbawiony, w danym miesigcu
kalendarzowym, premii w calo$ci w razie stwierdzenia:
1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
2) opuszczenia stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
3) udowodnionego zagarnigcia mienia Urzedu,
4) umyslnego wyrzadzenia szkody Urzedowi,
5) nieprzestrzegania przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, w tym spozywania alkoholu w pracy lub przystapienia do pracy po
jego spozyciu,
6) ukarania pracownika karg porzadkowa nagany,
7) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub
w przypadku porzucenia przez niego pracy.

2. Okoliczno$ci majace wplyw na pozbawienie premii powinny byé
udokumentowane na pi$mie przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjno - Prawnego Urzedu,
w postaci stosownych dokumentéw urzgdowych, notatek shuzbowych, protokotéw, zeznan
swiadkow, itp.

3. Uzasadniony wniosek w sprawie pozbawienia pracownika premii w catosci
powinien by¢ zawarty na pismie dotyczacym wniosku premiowego, o ktérym mowa w §6 ust.
3.

4. O przyczynie pozbawienia premii wynikajacej z ustalen zawartych w
ust. 1 powiadamia pracownika Sekretarz Miasta, a razie jego nieobecnosci, Zastgpca
Naczelnika Wydziatu Organizacyjno — Prawnego Urzedu.

§8. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do odwotlania si¢ od decyzji w sprawie premii i
jej wysokosci do kierownika Urzedu, w terminie 7 dni od daty wyplacenia (nie wyptacenia) premii.
2. Odwotania pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, rozstrzyga wigzgco i
ostatecznie kierownik Urzedu, bowiem premia, ktérej dotyczy niniejszy Regulamin, jest premig
uznaniows i nie ma charakteru roszczeniowego.

Prezydent Miasta

Ostrowc i iego
arostaw Gorczynski



