L wiisas sl SZKOLENIE ONLINE
K Demokracji Lokalnej 15 m aja 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

NABOR NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE | REKRUTACJA
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH PO ZMIANACH
PRZEPISOW KODEKSU PRACY

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Nabdr na wolne stanowiska urzednicze jest wiodgcym rodzajem postepowania poprzedzajgcego zatrudnienie
pracownikéw w jednostce samorzadowej obok alternatywnych sposobdw pozyskania pracownika na takie
stanowisko, jak przeniesienie stuzbowe czy awans wewnetrzny. Proces ten wymuszajg zmiany organizacyjne
lub rotacja kadr, a takze z przyczyny naturalne , jak ustanie zatrudnienia np. wskutek decyzji pracownika o
przejsciu na emeryture . Zatrudnianie pracownikdw na stanowiskach pomocniczych i obstugi nie jest
obwarowane zadnymi regulacjami ustawy o pracownikach samorzgadowych.
Udziat w szkoleniu pozwala uzyska¢ kompleksowag wiedze na temat ustawowych wymagan w zakresie
organizacji naboru na wolne stanowiska urzednicze pracownikéw samorzgdowych oraz dobrych praktyk
pozwalajgcych na optymalne wykorzystanie dostepnych narzedzi rekrutacji, w tym fakultatywnych
wewnetrznych procedur naboru. .
Program szkolenia uwzglednia nowy obowigzek pracodawcy w zakresie informowania kandydatéw do pracy
o warunkach wynagradzania, wynikajgcy z nowelizacji Kodeksu Pracy, a obowigzujgcej od 24.12.2025 (Dz.U.
z 2025, poz.807) oraz interpretacje pojecia ogltoszenia o prace neutralnego pod wzgledem ptci.

CELE | KORZYSCI:

Poznasz zasady oraz uporzadkujesz wiedze z zakresu procedury naboru.

Zapoznasz sie z przyktadami procedur naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Poznasz najczesciej wystepujgce btedy i nieprawidtowosci stwierdzane przez organy kontroli oraz interpretacje

przepisdw, co pozwoli unikniecie problemoéw w zakresie przebiegu postepowania naboru.

Dowiesz sie:

- Jak sporzadzac ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze?

- Jak dokumentowac przebieg naboru w protokole i ogtoszeniu o wynikach naboru?

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

- Jak optymalnie opracowa¢ postanowienia procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze?

- Jak przygotowac informacje i kiedy jg przedstawié, osobie ubiegajacej sie o zatrudnienie na danym
stanowisku o:
1. wynagrodzeniu, o ktérym mowa w art. 183 § 2 KP, jego poczatkowej wysokosci lub jego przedziale
2. odpowiednich postanowieniach uktadu zbiorowego pracy lub regulaminu wynagradzania — w
przypadku gdy pracodawca jest objety uktadem zbiorowym pracy lub obowigzuje u niego regulamin
wynagradzania.

Uzyskasz odpowiedzi miedzy innymi na nastepujace pytania:

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

- Czy mozna uniewazni¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze ?

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

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

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

- Czy btedy w przebiegu naboru rzutujg na legalnos¢ zatrudnienia?

- Jak unikna¢ przestanek dyskryminacyjnych w procesie naboru (rekrutacji) ?



PROGRAM:

1. Nabodr na wolne stanowisko urzednicze. Pracodawcy samorzadowi zobowigzani do przeprowadzenia naboru
na stanowiska urzednicze w tym stanowiska urzednicze kierownicze.

2. Znaczenie cech naboru: otwarto$é i konkurencyjnosé.

3. Przestanki zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym.

4. Definicja wolnego stanowiska urzedniczego- zagadnienia interpretacyjne.

5. Przeniesienie zgodnie z przepisami art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgadowych.

6. Zatrudnianie pracownika na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig innego pracownika
samorzgdowego - aspekty praktyczne.

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

8. Czy powierzenia petnienia obowigzkéw za zgoda pracownika stanowi ominiecie procedury naboru? Skutki
powierzenia pefnienia obowigzkdéw na stanowisku sekretarza.

9. Etapy naboru.

10. Miejsce i termin publikacji ogtoszenia o naborze.

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

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

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

14. Preferencje dotyczace kandydatéw niepetnosprawnych.

15. Termin sktadania dokumentéw w procedurze naboru.

16. Tresc regulaminu/procedury naboru — znaczenie - przyktad.

17. Status i sktad komisji (stata lub epizodyczna) przeprowadzajgcej nabor.

18. Metody i techniki naboru - przyktady.

19. Wymogi formalne protokotu naboru — omdéwienie pomocniczych wzoréw

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

21. Nierozstrzygniecie naboru. Uniewaznienie naboru - kazus.

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

23. Informacja dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie na danym stanowisku o wynagrodzeniu, o ktérym mowa
w art. 183¢ § 2 KP, jego poczatkowej wysokosci lub jego przedziale oraz odpowiednich postanowieniach
uktadu zbiorowego pracy lub regulaminu wynagradzania .

24. Nabdr irekrutacja a przestanki dyskryminacyjne . Wyjatki od zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

25. Zatrudnianie osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym.

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

27. Termin przedktadania pracownikowirodzaju i warunkéw umowy prace w formie pisemnej —aspekt praktyczny.

28. Wypowiedzenie zmieniajgce warunkdw pracy lub ptacy, porozumienie zmieniajgce.

29. Czasowe powierzenie innych obowigzkéw pracownikowi.

30. Awans zawodowy — przeniesienie na inne stanowisko.

31. Przeniesienie na inne stanowisko urzednicze w innym urzedzie.

32. Podsumowanie. Dyskusja. Pytania i odpowiedzi.

ADRESACI:

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

PROWADZACY:

Prawnik. absolwent Wydziatu Prawa i Administracji Uniwersytetu Gdanskiego; ukoniczyt studia podyplomowe -
prawo pracy UAM Poznan. W latach 1994-2007 zawodowo zwigzany z Panistwowg Inspekcjg Pracy (nadinspektor
pracy w Sekcji Informacji i Promocji Okregowego Inspektoratu Pracy w Gdansku). Doswiadczony trener, autor
licznych opinii prawnych; od 2006 r. stale wspodtpracujacy z Fundacjg Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego
Regulskiego - szkolenia w zakresie prawa pracy w jednostkach budzetowych. Od 2010 roku wyktadowca
przedmiotu: prawna ochrona pracy na studiach podyplomowych (Politechnika Gdanska — Wydziat Zarzadzania i
Ekonomii).



A AR INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K BRIl | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Reguiskiego

Nabdr na wolne stanowiska urzednicze i rekrutacja pracownikow
samorzgdowych po zmianach przepisow kodeksu pracy

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

15 maja 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00 — 14:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 1 maja 2026 r. cena wynosi 439
PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektroniczne;j,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;
DO ul. Jelinka 6, 01 646 Warszawa

tel. 698 343 042;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

(=3

Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

(dane do faktury)
Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy

NIP Telefon

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

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE [
Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWAEI: cueevrneeierrceesneesneeseeessesssessssessnssssessssesassssasssessssssssssessssssnnssns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: .......cccieiiniiiniineininnineinniesesses s sessnssnsssessssssassassasanssassssssesssssas ses sssssassnssnssassses
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 12 maja 2026 r. na szkolenia@frdl.org.pl
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosé zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny

z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury
w KSeF.

Podpis osoby upowainionej



mailto:szkolenia@frdl.org.pl

