ZARZADZENIE NR 67/2017
WOJTA GMINY ROGOWO.
z dnia 11 grudnia 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow w Urzedzie Gminy
w Rogowie

Na podstawie art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj.Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm) i Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2014 . 0,
poz. 1786 ze zm)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Ustala si¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzgdu Gminy w Rogowie
stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2 Ustala si¢ ramowe wymogi kompetencyjne dla podstawowych stanowisk stanowiace
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3 Ustala si¢ zasady nagradzania pracownikdw za szczegolne osiggnigecia w pracy
stanowiace zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4 Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.

§ 5 Wykonanie zarzadzenia polecam Sekretarzowi Gminy i Kierownikowi Referatu Spraw
Obywatelskich.

§ 6 Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz Gminy
Rogowo.

§ 7 Tracg moc:

1. Zarzadzenie Nr 22/2009 Wéjta Gminy Rogowo z dnia 18 czerwca 2009 r. Wojta
Gminy Rogowo w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow w
Urzedzie Gminy w Rogowie.

2. Zarzadzenie Nr 28/2014 Wéjta Gminy Rogowo w sprawie zmiany Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy w Rogowie.

3. Zarzadzenie Nr 23/2016 W6jta Gminy Rogowo w sprawie zmiany Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy w Rogowie.

§ 7 . Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bilo
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Zalgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 67//2017
Wéjta Gminy Rogowo

z dnia 11 grudnia 2017 r

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW W URZEDZIE GMINY W ROGOWIE

Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§ 1

Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwiazane z
pracg i warunki ich przyznawania.

§2

Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy na
podstawie umowy o prace.

§3

Przed rozpoczgciem pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia sie z niniejszym
Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone
do jego akt osobowych.

§ 4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy,

2) pracowniku — rozumie sig przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy na podstawie
umowy o pracg, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

3) rozporzagdzeniu w sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Rady Ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych
wydane na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. p0z.902 ze zm.).



Rozdzial 2

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

Wynagrodzenie zasadnicze

§5
W Urzedzie Gminy obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu
dla poszczegblnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania

zasadniczego oraz dodatku funkeyjnego i dodatku specjalnego.

Podstawa ustalania zaszeregowania pracownika sg tabele stanowigce zalgczniki od Nr. 3
do Nr. 5 niniejszego Regulaminu, minimalne wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w
rozporzgdzeniu w sprawie zasad wynagradzania.
. Tabele maksymalnych stawek miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego
stanowia zalgezniki Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

86
. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje pracodawca.
. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skrocié pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktdérych
wymagany okres pracy zawodowej okre$lajg odrebne przepisy oraz art. 5 ust. 2 1art. 6 ust.
4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2016 r.
p0z.902 ze zm.).

§7
Dodatek funkeyjny

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespolem oraz
radey prawnemu i kierownikowi urzedu stanu cywilnego przystuguje dodatek funkcyjny.
Dodatek funkcyjny przyshuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
niezwiazanych z kierowaniem zespofem, dla ktérych w tabeli nr VI, stanowigcej

zalacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu, przewiduje sig dodatek funkcyjny.



. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalgeznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
. Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach pomocniczych, obstugi.

§8

Dodatek specjalny

. Z tytulu okresowego zwiekszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyznac
pracownikowi, na czas okre$lony nie dluzszy niz rok, dodatek specjalny.

. Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkéw na wynagrodzenia i
przyznawany w kwocie nie przekraczajacej 50% tacznie wynagrodzenia zasadniczego 1
dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nie przekraczajacej 60 % wynagrodzenia

zasadniczego w wypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.

§9

Nagroda uznaniowa

. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tworzy si¢ w ramach planowanych
srodk6éw na wynagrodzenia fundusz nagréd.
. Fundusz nagréd obejmuje do 10% planowanej wielkosci srodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikéw Urzedu Gminy, pozostajacych w dyspozycji Wojta Gminy.
. Fundusz nagréd przeznacza si¢ na nagrody uznaniowe i nagrody dla pracownikow
podnoszacych kwalifikacje zawodowe .
. Nagrody uznaniowe moga by¢ wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel srodkow
finansowych, w terminach nastepujacych swiat i okolicznosci:

1) 3 Maja — nagroda z tego tytulu obejmuje okres pracy od 1 listopada

poprzedniego roku do 30 kwietnia danego roku,



2) 11 Listopada — nagroda z tego tytutu obejmuje okres pracy od 1 maja do 31
pazdziernika danego roku,

3) Dzien Pracownika Samorzadowego (27 maja),

4) zaszczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej,

5) na koniec roku kalendarzowego.

5. Wysokos$é nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

1) oceng uzyskanych wynikow pracy zawodowej,

2) stopien ztozonosci i trudnogci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjnosé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych
zadan objetych zakresem obowigzkéw pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika,

5) dzialania usprawniajace na stanowisku pracy.

6. Pracownik, na ktérego nalozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesi¢cy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej
nagrody.

7. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania zasitkow okresowych

z ubezpieczenia spolecznego.

8. Wéjt Gminy:

1) przyznaje nagrody uznaniowe z wlasnej inicjatywy - Zastgpcy Woita,
Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom referatow i
samodzielnym stanowiskom pracy podlegtym bezpogrednio Wojtowi,

2) przyznaje nagrody uznaniowe z wiasnej inicjatywy lub na wniosek -
pozostatym pracownikom Urzedu Gminy.

9. Sekretarz Gminy wnioskuje w sprawie nagréd uznaniowych dla kierownikow i
samodzielnych stanowisk pracy, ktére nie podlegaja bezposrednio Wojtowi Gminy.
10. Kierownik Referatu:

1) wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikéw referatu,

2) wnioskuje o przyznanie nagrody dla pracownikéw referaty podnoszacych
kwalifikacje zawodowe.

11. Nagroda uznaniowa przystuguje pracownikowi konficzacemu  studia wyzsze pod
warunkiem, Ze ukoriczy! on te studia z wynikiem bardzo dobrym lub dobrym i posiada co

najmniej 2-letni staz pracy w Urzedzie Gminy.



§ 10
Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu
pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢é nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przystugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane w
Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do dnia 15
wrze$nia kazdego roku.
§11
1. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia oglaszanego
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministréw, pracownikowi
przystuguje stosowne wyréwnanie, wyplacone za okres kazdego miesigca, lacznie z
wynagrodzeniem.
2. Wynagrodzenie przyshuguje za prace faktycznie wykonana.
3. Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

§12
Oprécz wyzej wymienionych $wiadczen pracownikom przystuguje:
1) dodatek za wieloletnig prace,
2) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, wedtug zasad okreslonych

w Kodeksie Pracy,

§13

Dodatek za wieloletnig prace

1. Dodatek za wieloletnig prace przyshuguje w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace wlicza sie wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia

pracownicze.



3. W przypadku gdy praca w Urzgdzie Gminy stanowi dodatkowe zatrudnienie do okresu
dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

4. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w Urzedzie Gminy w ramach urlopu bezplatnego
udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego
zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz
okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu - do dnia rozpoczecia tego urlopu.

5. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu wynagrodzenie
lub zasilek z ubezpieczenia spotecznego.

6. Dodatek za wieloletnia prace jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia :

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego po
miesigeu, w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpilo w ciggu miesigca,

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki

dodatku nastapito pierwszego dnia miesiaca.

§ 14

Dodatek za prace w warunkach szkodliwych

Pracownikom przystuguje dodatek za pracg w warunkach szkodliwych w oparciu o przepisy

Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do tego dodatku.

Rozdziat 3

SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§15
Pracownikom przystugujg, poza wynagrodzeniem za pracg i wymienionymi dodatkami,
rowniez inne §wiadczenia pieni¢zne zwigzane z pracg :
1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92 i
184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do $wiadczen z

ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfstwa,



2) $wiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237! Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce zakres i wysoko$é
tych $wiadczen,

3) odprawy w zwigzku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujgce powszechny obowigzek obrony panstwa,

4) odprawa po $mierci pracownika przystugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu Pracy w
wysokosci okreslonej w tym przepisie,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym” na podstawie
przepiséw o tym wynagrodzeniu,

6) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w § 16 niniejszego
Regulaminu,

7) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 17 niniejszego Regulaminu.

§ 16

Odprawa emerytalna lub rentowa

1. Pracownikowi przechodzacemu na emerytur¢ lub rente inwalidzkg przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Do okresé6w pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie
poprzednie zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisoéw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 oblicza si¢ jak ekwiwalent pieniezny za urlop

wypoczynkowy.

§17

Nagroda jubileuszowa

1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



10.

11.

Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez
innego pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody
wlicza sie okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

W razie jednoczesnego pozostawania wigcej niz w jednym stosunku pracy, do okresu
pracy uprawniajgcego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okreséw.

Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uplywu okresu uprawniajgcego do tej
nagrody.

Pracownik jest zobowigzany udokumentowaé swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

Wyptata nagrody nastepuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika, niezwlocznie po
nabyciu do niej prawa.

Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w
dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze —
wynagrodzenie przystugujace mu w dniu wyplaty. Jezeli pracownik nabyl prawo do
nagrody, bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty,
podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi w dniu
nabycia prawa do nagrody.

Podstawe wyliczenia nagrody stanowi, odpowiedni do przepracowanego okresu, procent
sumy miesiecznego wynagrodzenia obliczonego wedhig zasad obowigzujgcych przy
ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy.

W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na rente z tytutu niezdolnosci do
pracy lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej
niz 12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode t¢ wyplaca si¢ w
dniu rozwigzania stosunku pracy.

Jezeli w dniu wejscia w Zycie przepiséw wprowadzajacych zaliczalnos¢ do okresow
uprawniajacych do $wiadczen pracowniczych okresow nie podlegajacych dotychczas
wliczeniu uplywa okres uprawniajacy pracownika do dwoch lub wigcej nagrod, wyptaca
mu sie tylko jedna nagrodg - najwyzsza.

Pracownikowi, ktory w dniu wejdcia w Zycie przepisow, o ktérych mowa w ust. 1, ma
okres zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuzszy niz
wymagany do nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesigcy od tego dnia uptynie okres
uprawniajacy go do nabycia nagrody wyzszego stopnia, nagrode nizsza wyplaca si¢ w
pelnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — rdznicg migdzy kwotg

nagrody wyzszej a kwotg nagrody nizszej.



* 12. Przepisy ust.10 i 11 majg odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktérym
pracownik udokumentowal swoje prawo do nagrody, byt uprawniony do nagrody
Wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 miesiecy od

tego dnia.
Rozdzial 4

SPOSOB I TERMINY WYPLATY WYNAGRODZEN
I POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§18

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dotu najpézniej przedostatniego dnia kazdego
miesigea, jezeli ustalony dzief wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie do przedostatniego dnia nastgpnego miesigca. Jezeli ustalony
dzien wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca siec w dniu
poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji plaéowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie

sktadniki wynagrodzenia.

§19

1. Wypltata wynagrodzenia nastgpuje przelewem na konto bankowe pracownika, po
uzyskaniu jego pisemnej zgody lub w siedzibie Urzedu Gminy (kasa) .

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wiasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebraé wynagrodzenia z
powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania
wyplaty, do rak wspotmatzonka.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na
piémie.

4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

5. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.



Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow
przez zapoznanie z nim pracownikéw. Fakt zapoznania si¢ z regulaminem pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

§21
Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.

§22
Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego

ustalania.
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Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA I

Maksymalne stawki

miesi¢cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego dla stanowisk urzedniczych

Maksymalna
Lp. Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
1. I 1700
2. I 1720
3. I 1740
4. v 1800
5 v 1900
6. VI 2100
7 VII 2300
8. VIII 2600
9. IX 2800
10. X 3200
11. XI 3500
12. XII 3800
13. XIII 4200
14. XV 4600
15; XV 5000
16. XVI 5400
17 XVII 5900
18. XVIII 6000
19. XIX 6200
20. XX 6300
. XXI 6400







Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 11

Stawki dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
Lp. dla pracownikow
Urzgdu Gminy /kwota/
1. 1 440
2. 2 660
3 3 880
4. 4 1100
3 .| 1320
6. 6 1540
v 7 1760
8. 8 2200
9. 9 2750







Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA III

Kierownicze stanowiska urze¢dnicze

Lp.
Stanowisko Maksymalny Wymagania
poziom kwalifikacyjne
wynagrodzenia Wyksztalcenie Staz pracy w
zasadniczego oraz umiejetnosci latach
zawodowe
1: Sekretarz Gminy XVIL Wyzsze 4
5900 prawnicze lub
administracyjne
Kierownik urzedu stanu wg odrebnych przepisow
2 cywilnego XVI-XVIII
6000
3. Kierownik Referatu, XII-XVII WyZzsze 4
Zastepca skarbnika, 5900
Zastgpca glownego
ksiggowego,
4. Zastepca kierownika XIII - XVII wg odrebnych przepiséw
urzedu stanu cywilnego, 5900







Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 1V

Stanowiska urzednicze

Lp.
Wymagania
Stanowisko Maksymalny kwalifikacyjne
poziom Wryksztatcenie Staz pracy w
wynagrodzenia oraz umiejetnosci latach
zasadniczego zawodowe
1 Radca prawny XIIT -XVIII wg odrebnych przepisow
6000
2. Inspektor XII-XVI Wyzsze 3
5400
3. Informatyk urzgdu XII-XVII wyZzsze 3
5900
4. Podinspektor, X-XIII Wyzsze, -
informatyk 4200 srednie 3
6. Samodzielny referent IX-X WyZsze 2
3100 $rednie
7« Referent, IX-X Wyzsze 1
Kasjer, 3100 $rednie
Ksiegowy
8. Mtiodszy referent, VIII-IX WYZsze -
Mtodszy ksiggowy 2800 $rednie







Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA V

Stanowiska obslugi

Lp.
Maksymalny Wymagania
poziom kwalifikacyjne
wynagrodzenia Wyksztalcenie Staz pracy w
zasadniczego oraz umiejetnosci latach
zawodowe
15 Rzemieslnik specjalista X-XI Zasadnicze B
3500 zawodowe
2 Kierowca autobusu X- XII wg odrebnych przepisow
3800
2 Kierowca samochodu IX- XII wg odrebnych przepisow
ciezarowego ,gasniczego 3800
4, Konserwator, VII-XI Zasadnicze -
Rzemieslnik 3500 zawodowe
wykwalifikowany,
Elektryk
5. Robotnik gospodarczy V-XII podstawowe -
3800
6. Sprzataczka II-X1 podstawowe -
3500
7 Goniec [I-vII podstawowe -
2300
8. Opiekun dzieci i mtodziezy | I — VIII Ukonczony
/ w czasie przewozu do i ze 2600 Sradiita kurs w
szkoty/ WORD.







Zalgcznik Nr 6

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA VI

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

dla stanowisk, o ktérych mowa w § 7 ust. 2 Regulaminu Wynagradzania

Lp.
Stanowisko Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego
L Sekretarz Gminy 7
4. Kierownik urzedu stanu
cywilnego -
7. Kierownik Referatu,
Zastepca kierownika 4
urzedu stanu cywilnego,
Zastepca skarbnika,
Zastepca gléwnego
ksiggowego,







Zatgeznik Nr 2 do
Zarzgdzenia Nr 67//2017
Wéjta Gminy Rogowo

z dnia 11 grudnia 2017 .

RAMOWE WYMOGI KOMPETENCYJNE

dla podstawowych rodzin stanowisk

1. ZASTEPCA SKARBNIKA, ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO,
KIEROWNICY REFERATOW ,KIEROWNIK I ZASTEPCY
KIEROWNIKA USC

A. Miejsce w organizacji i misja

Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych pelnig funkcje zarzadcze, kierujgc
bezposrednio podleglymi pracownikami oraz wspierajac kierownictwo w realizacji zadan
Gminy oraz wspolpracy z podmiotami zewngtrznymi i wewnetrznymi.

B. Wyksztalcenie i wiedza

Wyksztatcenie wyzsze o profilu wiasciwym dla problematyki wiodacej w powierzonym
obszarze dziatania.

Wiedza z zakresu:
1) kluczowych zadan Urzedui probleméw gminy oraz zadan wyznaczonych dla

powierzonego im obszaru dziatania;
2) stanu prawnego zwiazanego z funkcjonowaniem Urzedu Gminy w Rogowie
jak i zadaniami referatu.

C. Do$wiadczenie i umiej¢tnosci

1. Co najmniej 4-letnia praktyka zawodowa w tym 2-letnie doswiadczenie
w instytucjach publicznych. W przypadku kierownika USC i z-cy kierownika USC - 5-
letnia praktyka zawodowa na stanowiskach urze¢dniczych w urzedach lub biurach
jednostek samorzadu terytorialnego , w stuzbie cywilnej , urzgdach panstwowych z
wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi , w stuzbie zagranicznej z
wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi. Co najmniej 2-letnie doswiadczenie w
kierowaniu ludZmi.

2. Umiejetnos¢ osiggania zatozonych celow i skutecznose dziatania.

Umiejetnoé¢ inspirowania, mobilizowania i integrowania ludzi przy realizacji zadan.
4. Kompetencje zarzadcze, a w szczegdlnosci:
1) umiejetnodé efektywnego wypelniania funkeji zarzadzania:
-planowania ,
-organizowania,
-kierowania ludZmi ,
-nadzoru,
-decydowania,
2) umiejetno$¢ stawiania wymagan i egzekwowania realizacji zadan;
3) umiejetno$é reprezentowania Urzedu w zakresie przekazanych pelnomocnictw,
negocjacji i rozwiazywania konfliktéw;
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4) skuteczno$¢ w sprawowaniu kontroli 1 dziatalnosci interwencyjne;j.

Znajomo$¢ specyfiki samorzadowej, dobra znajomos$é Urzedu i bardzo dobra znajomos¢
powierzonego obszaru dziatania - ludzi, podziatu kompetencji, procedur.

Skutecznosé dzialania, umiejetnoéé osiagania wyznaczanych celow w mozliwie
bezkonfliktowy sposoéb.

Sprawne i efektywne zarzadzanie podlegtymi pracownikami.

7. Zdolno$é i sktonnoé¢ do aktualizacji wiedzy oraz skutecznego mobilizowania w tym
kierunku podwiadnych.
D. Cechy osobowosci
1. Predyspozycje przywodcze.
2. Kreatywno$¢ i innowacyjnosc.
3. Samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé.
4. Komunikatywnos¢.
5. Zréwnowazenie i opanowanie.
E. Oczekiwane postawy i zachowania
1. Etyczne (w tym sprawiedliwe) postgpowanie. Stownosé i dotrzymywanie zobowigzan.
2. Zyczliwosé wobec ludzi i kultura osobista.
3. Uczciwos¢ i lojalnosé.
4. Dbatoéé o dobre imie Urzedu i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.
5. Obiektywizm.
2. INSPEKTORZY

A. Miejsce w organizacji i misja

Inspektorzy sa samodzielnymi i kompetentnymi pracownikami, ktorzy realizujg w imieniu
Urzedu zadania, takze ztozone i skomplikowane, wymagajace dobrej znajomosci zagadnien i
stanu prawnego, wnikliwosci i dociekliwogci, analitycznego myslenia, konsekwencji w

dziataniu.
B. Wyksztalcenie i wiedza
1. Wyksztalcenie wyzsze, kierunkowo zbiezne z profilem wykonywanych
i koordynowanych prac.
2. Stale aktualizowana wiedza merytoryczna, w tym z zakresu przepisow prawnych,
proceséw i procedur, zwigzanych z powierzonym zakresem dzialania.
3. Dobra znajomoé¢ podziatu pracy i kompetencji w Urzedzie w zakresie danego obszaru
dziatania.
C. Doswiadczenie i umiejetnosci
1. Wezeséniejsza, co najmniej 3-letnia, dobrze oceniona praktyka zawodowa.
2. Umiejetno$é wspdtpracy i pracy w zespotach, takze interdyscyplinarnych.
3. Zdolno$é trafnej oceny sytuacji i rozpoznania prawdy.
4. Umiejetno$é obshugi komputera i postugiwania sig pakietem Office oraz programami
specjalistycznymi uzywanymi w danym obszarze.
5. Umiejetno$¢ precyzyjnego wystawiania si¢ 1 opisu faktow oraz sporzadzania raportow.



D. Cechy psychofizyczne

Dociekliwos$¢ i rzetelnosc.
Zdolnosci analityczne .
Samodzielno$é i odpowiedzialnos¢.
Aktywnos¢.

ol el il S

E. Postawy i zachowania

1. Przestrzeganie etyki zawodowej, uczciwos¢ i lojalnosc.
2. Dbaloéé o dobre imie Urzedu. Takt i dyskrecja.
3. Dyspozycyjnosé, gotowosé do pracy w terenie.

3. REFERENCI
A. Miejsce w organizacji i misja

Referenci sg grupa pracownikdéw wykonujgcych wiekszos$¢ rutynowych, powtarzalnych prac
o niewielkim i przecigtnym stopniu trudnosci. Stanowisko referenta powinno

w zasadzie mieé charakter przej$ciowy, a pracownik dobrze wykonujacy te pracg, po
ewentualnym uzupelnieniu wyksztalcenia i wiedzy, moze z czasem awansowa¢ na stanowisko
inspektora.

B. Wyksztalcenie i wiedza

1. Wyksztalcenie wyzsze , $rednie ogo6lne lub zawodowe, kierunkowo zbiezne z
profilem wykonywanych prac.

2. Okresowo aktualizowana wiedza merytoryczna, w tym z zakresu przepisow
prawnych, proces6w i procedur zwigzanych z powierzonym zakresem dziafania.

C. Do§wiadczenie i umiej¢tnosci

1. Na stanowisku mlodszego referenta nie jest wymagane wczesniejsze doswiadczenie
zawodowe, na stanowisku referenta wymagany jest 1 roczny staz pracy a na
stanowisku samodzielnego referenta - co najmniej 2-letnie doswiadczenie na
stanowisku referenta w Urzedzie lub uzyskane u innego pracodawcy, lecz w Urzgdzie
uzyteczne.

2. Umiejetnosé wspolpracy i pracy w zespole.

3. Umiejetnosé obstugi komputera i postugiwania si¢ programami w zakresie
okreslonym w karcie stanowiska pracy.
D. Cechy psychofizyczne
1. Systematycznos¢ i cierpliwosc.
2. Obowigzkowos$¢ i odpowiedzialnosé.
3. Solidnos$¢ i rzetelnos¢.
E. Postawy i zachowania
1. Dbato$é o dobre imie Urzedu. Uczciwosé i lojalnosc.
2. Zdolno$é i sktonno$é do aktualizacji wiedzy.

3. Elastyczno$¢ zatrudnienia.







Zatgcznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 67//2017
Wéjta Gminy Rogowo
z dnia 11 grudnia 2017

ZASADY NAGRADZANIA PRACOWNIKOW ZA SZCZEGOLNE
OSIAGNIECIA W PRACY

I. Tworzenie funduszu nagréd

W Urzedzie tworzy si¢ fundusz nagrod indywidualnych za szczeg6lne osiagniecia w pracy

zawodowej, zwany dalej funduszem nagréd. Od 2010 roku fundusz nagréd bedzie

planowany do 10% planowanego osobowego funduszu plac , a jego coroczna wysokosé
P

bedzie uzalezniona od sytuacji finansowej Gminy.

II. Dysponenci funduszu nagréd

1. Dysponentem funduszu nagréd jest Wojt Gminy.

II1. Przeznaczenie funduszu nagrod .

Nagrody w formie pieni¢znej lub rzeczowej sg przyznawane za:

D

2)
3)
4)
5)

8)

inicjatywy i dzialania wykraczajgce poza ich obowiazki zawodowe, sprzyjajace
realizacji zadan Urzedu, przynoszace gminie korzysci ekonomiczne i spoteczne ,
wzorowe wypelnianie obowigzkow stuzbowych,

przejawianie inicjatywy w pracy,

podnoszenie wydajnosci i1 jakosci pracy,

opracowywanie 1 wspotpraca przy opracowywaniu wnioskéw o $rodki unijne oraz ich
pozyskiwanie,

znaczacy wzrost kompetencji zawodowych pracownika, wykorzystywanych

w pracy zawodowej;

istotny wklad w promowanie wiasciwej kultury Urz¢du oraz etycznych postaw
i zachowan pracownikow.

diugoletnig wyr6zniajaca pracg kierownikéw i pracownikow, przechodzgcych na
emerytury lub renty. Nie moga mie¢ one jednak charakteru rutynowe;j i

powszechnej odprawy i dublowac ten skadnik wynagrodzenia;



V. Procedury zwigzane z przyznawaniem nagréd

Nagrody moga by¢ przyznawane przez wojta z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
z-cy wojta, skarbnika , sekretarza Gminy i kierownikéw referatu. Wniosek
powinien by¢ krétko umotywowany w postaci pisemnej i okresla¢ uzasadnienie dla jej

przyznania.
V1. Planowanie i rozliczanie funduszu nagrod
Fundusz nagréd jest planowany i rozliczany w cyklu rocznym .

Pula nagrod niewykorzystana w danym roku zwigksza dochody gminy.




