ZARZADZENIE NR ’bgb /2006

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowisko podinspektora ds. obshugi
informacyjnej urzedu w Referacie Gospodarczym w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego oraz ustalenia skladu Komisji Rekrutacyjnej do wylonienia kandydata
na to stanowisko.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm: z 2002r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz.
558, Nr 113 poz. 984 i Nr 214 poz. 1806. z 2003r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568,
z 2004r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz.1759, z 2005r. Nr 172, poz.1441,
2 2006r. Nr 17, poz.128) , zarzad za m, co nastgpuje:

§ 1

1.W zwiazku z ogloszeniem naboru na wolne  stanowisko podinspektora ds. obstugi
informacyjnej urzedu w Referacie Gospodarczym w Urzgdzie Miasta w Piotrkowie Trybunalskim,
wprowadzam Regulamin naboru na to stanowisko.

2. Regulamin naboru na wolne stanowisko podinspektora ds. obstugi informacyjnej urzedu
w Referacie Gospodarczym w Urzedzie Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powotuj¢ Komisje Rekrutacyjng w skladzie:

1. Mariusz Magiera— Kierownik Referatu Gospodarczego— przewodniczacy komisji,

2. Przemystaw Cienkowski — Inspektor w Biurze Obstugi Mieszkanca— wiceprzewodniczacy
komisji,

3. Aldona Przybylska — Kierownik Referatu Kultury i Sportu— cztonek komisji,

4. Malgorzata Rybak— Informatyk w Refcracie Informatyki — sekretarz komisji.
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I. Komisja ~w ramach wlasnego skladu moze wyloni¢ zespoly robocze, w celu
usprawnienia pracy komisji .

2. Decyzje o wylonieniu zespoléw komisja podejmie na pierwszym posiedzeniu
po otwarciu ofert.

§4

Do zadan Komisji Rekrutacyjnej w szczegdlnosci nalezy:

1. dokonanie otwarcia kopert w dniu A4 A4 ?xQQ..GzaWieraj acych oferty kandydatdw,

2. sprawdzenie kompletnosci ztozonych dokumentow,

3. dokonanie wstgpnej analizy dokumentéw, w celu sprawdzenia wymagan formalnych
okreslonych w ogtoszeniu (wstgpna selekcja kandydatow),

4. ustalenie listy kandydatéw, ktérzy speiniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
i umieszczenie listy w BIP, na tablicy ogltoszen Urzgdu Miasta,

5. wyznaczenie terminu przeprowadzenia sclekcji koncowej dla kandydatow,

6. zaproszenie kandydatéw na selekcj¢ koncowa obejmujaca przeprowadzenie —testu
kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej. diagnozy kompetencji oraz oceny wykonania
zadan symulacyjnych,

7. sporzadzenie protokotu,

8. upowszechnienie informacji o wynikach naboru w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu
Miasta,

9. przekazanie do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi kompletnej  dokumentacji
z postgpowania rekrutacyjnego, celem dalszego postgpowania i przechowania dokumentacji
aplikacyjnej kandydatéw w sposéb okreslony w Regulaminie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




DBK/P-1I-01/5

ZALACZNIK NR 4 do Systemu zatrudniania
pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

PODINSPEKTOR DS.OBSLUGI INFORMACYJNEJ URZEDU
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

Wyksztalcenie Srednie ogéine, ekonomiczne, techniczne
Staz pracy - 3 lata

2. Wymagania dodatkowe :

a)
b)
c)

d)

Znajomo$¢: kodeksu postepowania administracyjnego, prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjnej,

Obstuga programow Word, Excel na poziomie $redniozaawansowanym, i NIL na poziomie podstawowym

Pozadane kompetencje: spoteczne: (procedury znajomos¢ i stosowanie, komunikacja pisemna, budowanie relacj
z innymi, dzielenie sie wiedzg i do$wiadczeniem,), osobiste (samodzielno¢, sumienno$¢, zarzadzanie czasem, rozwoj
zawodowy, elastycznos¢ myslenia )

Mile widziane orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci lub grupa inwalidzka.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sooozme

Zlecanie i zakup biletéw MZK i migawek dla potrzeb przejazdow stuzbowych pracownikow Urzedu oraz ich wydawanie,
Biezacy nadzor nad funkcjonowaniem kserokopiarek i techniczng eksploatacia,

Ewidencjonowanie i zamawianie prasy, dziennikow urzedowych itp.

Prowadzenie ewidencji ogloszen urzedowych, ich wywieszanie i prowadzenie korespondenciji w tym zakresie,
Rejestrowanie informacji prawnych, zarzadzer Prezydenta Miasta i uchwat Rady Miasta dot. Referatu Gospodarczego,
Archiwizowanie dokumentow.

4. Wymagane dokumenty:
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zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,

dokumenty poswiadczajgce wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy),

kwestionariusz osobowy,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

referencije lub wykaz min. 3 osob z adresem i nr telefonu mogacych wystawi¢ opinie o kandydacie,

o$wiadczenie zawierajace klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
PODINSPEKTOR DS.OBSLUGI INFORMACYJNEJ URZEDUW URZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM”
osobiécie w siedzibie Urzedu na okienku podawczym Pasaz Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkow Tryb. lub poczta na adres
Urzedu w terminie do dnia A0, 44.......2006r. do godz. 17:00.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej (www.piotrkow.pl )
oraz na tablicy informacyjnej przy Pasazu Rudowskiego 10.
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ZALACZNIK NR 9 do Systemu
zatrudniania pracownikow na
stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO
PODINSPEKTORA DS. OBSLUGI INFORMACYJNEJ URZEDU W REFERACIE GOSPODARCZYM
W URZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nab6r na wolne stanowiska pracy.

Regulamin  okreSla  szczegélowe zasady zatrudniania  pracownikow w  Urzedzie Miasta
w Piotrkowie Trybunalskim na podstawie mianowania; pracownicy zatrudniani na stanowiskach pracy okre-
Slonych w statucie gminy oraz umowy o prace, z wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat |
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Prezydent Miasta w oparciu
o informacje przekazane przez Dyrektora wydziatu, kierownika komérki organizacyjnej, samodzielne
stanowisko o0 wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z miesiecznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.

3. Dyrektor wydzialu, Kierownik komérki organizacyjnej, samodzielne stanowisko - zobligowany jest do
przediozenia do akceptacji Prezydentowi Miasta projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

4, Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) dokladne okreslenie celow i zadaf wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z
tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, kompetencji wobec oséb, ktore je zajmuja,
c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okre$lajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Prezydenta Miasta powodujg rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
6. Opis stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 1.

Rozdziat Il
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Komisje Rekrutacyjng powoluje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.

2 W skiad Komisji Rekrutacyjnej mogg wehodzi¢ pracownicy Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim ze stafej
listy czlonkow komisiji rekrutacyjne;.

3. Prezydent Miasta moze powota¢ do skiadu komisji rekrutacyjnej osoby nie bedace pracownikami Urzedu

Miasta.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdziat llI
Etapy naboru
§3
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formaine.
Selekcja koncowa kandydatow.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikow naboru.
Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§4

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacii

Publicznej Urzedu Miasta na stronie internetowej (www.piotrkow.pl), na tablicy informacyjnej w siedzibie

Urzedu Miasta w Piotrkowie Tryb., Pasaz Rudowskiego 10.

Mozliwe jest umieszczanie ogtoszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie,

b) urzedach pracy.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f)  okre$lenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

Ogtoszenie bedzie znajdowalo sie w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez 14 dni kalendarzowych.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko stanowi zatacznik nr 2.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

Po ogfoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszeh nastepuje przyjmowanie dokumentéw
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Miasta w Piotrkowie Tryb.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie,

dokumenty po$wiadczajace wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy),

kwestionariusz osobowy,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

referencje lub wykaz min. 3 oséb z adresem i nr telefonu mogacych wystawi¢ opinie o kandydacie,
o$wiadczenie zawierajace klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)
oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r.o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.

1693 z pdzn. zm.).”
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Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg byé przyjmowane tylko
po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie
pisemnegj.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng. Nie ma mozliwosci
przyjmowania dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem,

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sig przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.
Celem analizy dokumentéw jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi

w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym.

Roz~iat Vi
Ogloszenie listy kandydatow s: cIniajgcych wymagania formalne

Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okre$lonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekcji,
umieszcza sig w BIP liste kandydatow, ktorzy spel~'siq wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lista, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne bgdzie umieszczona w BIP do momentu ogtoszenia
ostatecznych wynikow naboru.

Informacije o kandydatach, ktorzy zglosili sie do r~"~ru, stanowig informacije publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzed.  -ym, okre$lonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VI
Selekcja kor:~ -1 kandydatow

Na selekcjg koncowg skladajg sie:

test kwalifikacyjny,

rozmowa kwalifikacyjna

diagnoza kompetencii

zadania symulacyjne.

Kandydaci musza uzyskaé min. 70% z ogClr~ “czby mozliwych do uzyskania punktéw.

. Niewykonanie lub odstapienie od wykona jakiegokolwiek testu kwalifikacyjnego lub zadania
symulacyjnego spowoduje wykluczenie kandyda'" - postepowania rekrutacyjnego.

wroooe

Test kwa'/fikacyjny
9

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenic wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okre$lonej pracy.

Za kazdg prawidlowg odpowiedz na pytanic v 'nécie kwalifikacyjnym kandydat uzyskuje 1pkt, a za
odpowiedz nieprawidiowa 0 pkt. Kandydat w s z testu moze otrzymac od 0 do 30 punktéw (np. 20
punktow za test ze znajomosci KPA, prawa san:- “r'owego, instrukcji kancelaryjnej i 10 punktow za test z
wiedzy merytorycznej).




Rozmowa }. .lifikacyjna
€.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie Lezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informaciji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) kompetencje kandydata gwarantujace prawidio..c wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) posiadana wiedze na temat jednostki samorza:u crytoriainego, w ktorej ubiega sie o stanowisko,

¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanc....kach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja ickrutacyjna z wykorzystaniem formularza  Rozmowy
Kwalifikacyjnej.

Komisja Rekrutacyjna podczas rozmowy przydzicl. ~iidydatowi punkty w skali od 0 do 50.

Diagnoza kumpetencji

§ 11

Celem diagnozy kompetencji jest sprawdzenie ich ; . cimu niezbednego do wykonywania zadan.

Podstawg diagnozy bedzie test kompetencyjny, z k...cgo kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 10 punktow.

Punktacje za test ustala si¢ w nastepujacy sposob:

a) od poziomu kompetencji uzyskanego z testu odejmuje sie poziom pozadany pochodzacy z opisu
stanowiska pracy.

b) uzyskane wyniki z poszczegolnych kompeteric,i sumuje sig, @ ostateczny wynik punktuje zgodnie z

opracowana tabela (w zataczeniu).

Zadania ¢ _..ulacyjne
§12

Celem zadania symulacyjnego jest sprawdzenie umicjctnosci technicznych kandydata np. w zakresie obstugi
komputera, umiejgtnosci czytania tresci mapy sytuac inej, znajomosci jezykow obcych.
Zadania wykonywane sg w obecnosci Komisji Rekrutacyjnej.

Za dobrze wykonane zadania Komisja Rekrutacyjna przyzna od 0 do 10 punktow.

Rozdziat IX
Ogtoszenic wynikow

£13

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji
koncowe] uzyskat najwyzsza liczbg punktow.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O prace zobowigzany jest
przedlozy¢ za$wiadczenie o0 niekaralnoéci | badania lekarskie potwierdzajace zdolnos¢ do pracy.
Na badania lekarskie kandydat otrzyma skierowanic z Urzedu Miasta.

Rozdziat X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§14




Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokét zawiera w szczegoinosci:

a) okresSlenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spefnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Rozdziat X|
Informacja o wynikach naboru
§15

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do
zatrudnienia Zadnego kandydata.

Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jono miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata - 'so uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.
Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w -rodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania stosunku pracy, mozZliwe jes! zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby spo$rod najlepszych  kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat Xl
Sposdb postepowania 7 ' “kumentami aplikacyjnymi
)

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wrloniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego
akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie r-:rutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjq kancelaryjng, przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zakiadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

pia Lpsobami Ludzkimi




Zakres obowigzkdow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika

Imie i nazwisko

Nazwa komorki organizacyjnej | Referat Gospodarczy

Symbol komorki DRG

Stanowisko stuzbowe Podinspektor

Nazwa stanowiska pracy Podinspektor ds. obslugi informacyjnej urzedu
Bezposredni przetozony Kierownik Referatu Gospodarczego

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego mu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim,
stanowiacego zalacznik nr | dotfr%q/aenia er& rezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia 28 kwietnia 2005 r.* gc?wferza‘ si¢ Panu/Pani nastepujacy zakres obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci:

§1
[Zakres obowigzkow ogélnyclﬂ

1. Pracownik jest obowiazany wykonywal pracg sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

- przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

- przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

- dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

- przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

- przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

- przestrzegaé zapiséw procedur i polityk Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia i
zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji oraz Ksiggi Jakosci i Ksiegi Bezpieczenstwa
Informacji.

§2

( Zakres obowiazkéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej J

1. Podstawowym - obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j. _ )

2. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci: :

- znaé przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

- wykonywa¢ prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen przetozonych;

--dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

- poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé sig¢ do
wskazaf lekarskich;




- niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych pracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

- wspotdziatat z pracodawca i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

- przestrzega¢ przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§3

| Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy pracownika

Na stanowisku Podinspektora ds. obstugi informacyjnej urzedu do obowiazkéw zalicza si¢
1) Zlecanie i zakup biletow MZK i migawek dla potrzeb przejazdow shuzbowych
pracownikow Urzedu oraz ich wydawanie.
2) Biezacy nadzér nad funkcjonowaniem kserokopiarek i techniczna eksploatacja
kserokopiarek firmy MINOLTA i innych urzadzen powielajacych Urzgdu Miasta,
- 3) Ewidencjonowanie i zamawianie prasy , dziennikdw urzedowych oraz wydawnictw
' fachowych niezbednych do biezacej pracy Urzedu.
4) Prowadzenie ewidencji ogloszen urzedowych, ich wywieszanie oraz prowadzenie
korespondencji w tym zakresie.
5) Rejestrowanie informacji prawnych, zarzadzeni Prezydenta Miasta i uchwat rady Miasta
dot. Referatu Gospodarczego.
6) Przepisywanie i kserowanie pism.
7) Rozliczanie zuzytego papieru przez ksero przy Pasazu Rudowskiego i Szkolnej,
8) Prowadzenie dziennika korespondencji,
9) Sporzadzanie projektéw korespondencji wychodzace;j,
10) Archiwizowanie dokumentow,
11) Sporzadzanie i redagowanie pism wychodzacych,
12) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego  przetozonego
a wynikajacych z zawartej umowy o pracg.

§4
[Zakres uprawnieﬁ]
Z tytulu wykonywania obowigzkéw na stanowisku Podinspektora ds. obslugi informacyjnej
~ urzedu przystuguja Panu/Pani nastgpujace uprawnienia:
1. zglaszania inicjatyw dotyczacych usprawnienia pracy swojego stanowiska i catego Urzedu,
2. wnioskowania, przedkladania  wariantow rozstrzygnig¢ w zakresie prowadzonych
spraw,
3. korzystania z technicznych srodkow pracy bedacych w dyspozycji Urzedu,
4. korzystanie ze zbior6w przepiséw prawnych,

A §5
r Zakres odpowiedzialnosci
Z tytulu wykonywania obowiazkéw na stanowisku Podinspektora ds. obslugi informacyjnej
urzedu jest Pan/Pani odpowiedzialny za: ’
1. dokladna znajomo$¢ przepisdw prawa w zakresie prowadzonych spraw;
2. Sciste przestrzeganie i stosowanie prawa proceduralnego (szczegolnie KPA) instrukcji
kancelaryjnej instrukcji obiegu dokumentacji finansowe;j
przestrzeganie dyscypliny pracy i ochrong tajemnicy stuzbowej i panistwowej
© przestrzeganie przepisow bhp i p-poz,
oszczedna gospodarke energia, materiatami, korzystania z urzadzen w tym i tacznosci :
dbato$é o wlasciwy stan techniczny i odpowiednie zabezpieczenie powierzonego sprzgtu
oraz estetyke stanowiska pracy, '
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7. znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych i aktéw wykonawczych do tej ustawy
oraz Sciste jej przestrzeganie,

8. znajomos¢ wdrozonych w Urz¢dzie Miasta instrukcji  zarzadzania systemem
informatycznym oraz instrukcji naruszenia ochrony danych osobowych,

9. nadto zobowigzuje Pana odpowiedzialnos¢ okreslona w przepisach Kodeksu Pracy i
ustawie o pracownikach samorzadowych,

§ 6
[Szczeg()lowy zakres unormowan wewngtrznych, ktérych znajomosé jesﬂ
niezbedna na stanowiskul

Obowiazuja Pana/Pania nastgpujace regulaminy i instrukcje:

Regulamin Organizacyjny,

Regulamin Pracy

Rzeczowy Wykaz Akt,

Instrukcja Kancelaryjna,

Procedury ISO z zakresu prowadzonej dokumentacji,

Kodeks Etyczny Pracownika UM w Piotrkowie Tryb.,

Ksigga Jakosci i Ksiega Bezpieczenstwa Informacji oraz procedury i polityki
ZS8ZJ] i BL.

NV AL -

§7
Zakres zastepstw

W przypadku niemoznosci petnienia przez Pana/Pania swoich obowiazkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych usprawiedliwionych przyczyn zastepowaé Pana/Pania bedzie .................
Zobowiazuje  Pana/Pania  do  ZaStEPSIWA  ...ocooeeveeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeee
w przypadku niemoznosci pelnienia przez w/w swoich obowiazkéw z powodu wymienionych

wyZej przyczyn.

§ 8
[Postanowienia km’lcowé|
Niniejszy zakres obowiazkéw i uprawnien pracownika jest integralng czedcia faczacej strony
umowy o prace.

(pieczg¢ i podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawcg albo osoby upowaznionej do skladania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)

Powyzszy zakres obowiazkéw i uprawnien pracownika przyjmuje do wiadomosci
i zobowiazujg¢ si¢ do jego przestrzegania.
Potwierdzam odbidr.

rzelozonego pracownika)
o lerde




OPIS STANOWISKA PRACY

INFORMACJE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska: | Podinspektor ds. obstugi informacyjnej urzedu

Wydzial/Biuro ]

| Referat | Gospodarczy

Jakiemu stanowisku podlega : | Kierownik Referatu Gospodarczego

Stanowiska podlegle: Brak

CEL I GEOWNE ZADANIA STANOWISKA

Cel istnienia stanowiska:* | Obsluga informacyjna urzg¢du.

Glowne
zadania:*

1.Zlecanie i zakup biletow MZK i migawek dla potrzeb przejazdow stuzbowych
pracownikéw Urzedu oraz ich wydawanie.

2. Biezacy nadzér nad funkcjonowaniem kserokopiarek i techniczng eksploatacja
kserokopiarek firmy MINOLTA i innych urzadzen powielajacych Urz¢du Miasta,

3.Ewidencjonowanie 1 zamawianie prasy , dziennikéw urzgdowych oraz
wydawnictw fachowych niezbgednych do biezacej pracy Urzedu.

4. Prowadzenie ewidencji ogloszen urzgdowych, ich wywieszanie oraz prowadzenie
korespondencji w tym zakresie.

5. Rejestrowanie informacji prawnych, zarzadzen Prezydenta Miasta i uchwat rady
Miasta dot. Referatu Gospodarczego.

6. Przepisywanie i kserowanie pism.

7. Rozliczanie zuzytego papieru przez ksero przy Pasazu Rudowskiego i Szkolne;j.

8. Prowadzenie dziennika korespondencji.

9. Sporzadzanie projektow korespondencji wychodzace;j.

10. Archiwizowanie dokumentdw.

14. Sporzadzanie i redagowanie pism wychodzacych.

15. Przestrzeganie zapiséw procedur i polityk ZSZJ i Bl oraz KJ i KBI

16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przelozonego

a wynikajacych z zawartej umowy o prace.

ZAKRES UPOWAZNIEN PRE
TRYBUNALSKIEGO I PREZYDEN]

(prosze zaznaczy¢ znakiem X poszadane upowazmema)

Do wydawania:

decyzji =000 | -

postanowien | .

zaSwiadczen | -

Do dokonywania czynno$ci w imieniu Prezydenta —

Do wystgpowania w imieniu prezydenta w postgpowaniach | ——---

Do przeprowadzania kontroli = | ..

Inne:




LGO STANOWISKA

Wyksztalcenie: Poziom: Srednie ogdlne, ekonomiczne, techniczne

Kierunek:
Wymagane
specjalistyczne
uprawnienia:
Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku ( w latach ): Srednie 3 lata

POZIOM
NAZWA podstawowy sredniozaawansowany | zaawansowany
Znajomo$¢ | _____
jezykéw [
obcych:
Obsluga Word X
komputera: | Excel X
NIL

Inne: X

POZADANY POZIOM KOMPETENCII

(cze$é wypelniona po tzw. panelu ekspertow)

KOMPETENCIJE: NAZWA: POZIOM:
Spoleczne:

Firmowe:




- Osobiste:

Objasnienia:

#Cel istnienia stanowiska - okreslenie istoty oraz uzasadnienie istnienia stanowiska
*Gléwne zadania- to ogolnie okreslone zadania wykonywane na zajmowanym stanowisku,
okreslone dla danej komérki w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Piotrkowa Tryb.

F. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastepuje ( nazwa StANOWISKA): ..o

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez (nazwa StanoWiska): ..o

CELE
REFERAT/BIURO Wlasciwa obstuga informacyjna.
WYDZIAL
URZAD Stuzba spolecznosci lokalnej poprzez zaspakajanie jej potrzeb
i uwzglednienie stusznych interesow.
Przedmiot i zakres odpowiedzialnosci
Rodzaj
odpowiedzialnosci Bezposredni Posredni
administracyjna X
finansowa X
mienie
wyposazenie X
pracownicy

1. KONTAKTY ZEWNETRZNE
1. Kluczowe kontakty zewnetrzne | Brak

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne | Kierownik Referatu Gospodarczego, Biuro Majatku, Referat




Ksiegowosci

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH,KOMISJACH

(STALYCH)

1.
2.
3.
4,

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny Komputer
2. Oprogramowanie Word
3. Srodki facznosci Telefon
4. Inne urzadzenia Drukarka, Niszczarka , RISO, Kserokopiarka
5. Srodki transportu

Uciazliwosci fizyczne wyste;pu]a@e w mléj Scu wykonywama czynn0501 zawodowych: Brak

1.

2. Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: wg potrzeb
1.

2.

3.
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a) Doswiadczenie zawodowe poza Urzc—;dem przy wykonywanlu podobnych czynnosc1 ---

b) Doswiadczenie w pracy w Urz¢dzie w tym na pokrewnych stanowiskach: ---
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