ZARZADZENIE NR ..58% /2006

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

z dnia &“WWMN\AMO% roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowisko podinspektora
ds. obslugi organéw Rady Miasta, strony internetowej Rady i ds. informacji prasowych
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,

z 2006r. Nr 17, poz.128) , zarzadza m, co nastepuje:

§1

l. W  zwiazku z ogloszeniem naboru na wolne stanowisko podinspektora
ds. obstugi organéw Rady Miasta, strony internctowej Rady i ds. informacji prasowych w
Urzedzie Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, wprowadzam Regulamin naboru na to
stanowisko.

2. Regulamin naboru na wolne stanowisko podinspektora ds. obstugi organéw Rady Miasta,
strony internetowej Rady i ds. informacji prasowych w Urzedzie Miasta w Piotrkowie
Trybunalskim, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powotuje Komisje Rekrutacyjna w sktadzic:

1. Agata Wypych — p.o. Kierownika Biura Rady Miasta— przewodniczacy komisji,
Jacek Lara —-Kierownik Referatu Informatyki — wiceprzewodniczacy komisji,

Grazyna Gasiorowska — Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich— cztonek komisji,

ol

Malgorzata Waliszczak — Inspektor w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, — czionek
komisji,
5. Ewa Wojciechowska— Z-ca Dyrektora Wydzialu Administracji i Nadzoru - sekretarz

komisji.
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§3

1. Komisja ~w ramach wlasnego skladu moze wytoni¢ zespoly robocze, w celu
usprawnienia pracy komisji .

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

84

Do zadan Komisji Rekrutacyjnej w szczegolnosci nalezy:

1. dokonanie otwarcia kopert w dniu AY.44.2006 zawierajacych oferty kandydatow,

2. sprawdzenie kompletnosci zlozonych dokumentow,

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

4. ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
i umieszczenie listy w BIP, na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta,

5.wyznaczenie terminu  przeprowadzenia  selekcji  koncowej dla  kandydatéw,

6. zaproszenie kandydatow na selckcj¢ 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 postepowania rekrutacyjnego, celem dalszego postgpowania i przechowania dokumentacji
aplikacyjnej kandydatow w sposob okreslony w Regulaminie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZFIJENT MIASTA

!

Z-CA KIEROVNIKA
Biira Zarzgdasi :1 Zasobani Ludzkimi

Yioletta
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ZALACZNIK NR 4 do Systemu zatrudniania
pracownikow 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. OBSt.UGI ORGANOW RADY MIASTA , STRONY INTERNETOWEJ RADY
1 DS. INFORMACJI PRASOWYCH W URZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
a) Wyksztatcenie wyzsze kierunek: Administracja, Nauki Spoleczne, Prawo
b) Staz pracy - 0 lat
2. Wymagania dodatkowe :
a) Znajomosc: kodeksu postepowania administracyjnego, prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjnej,
) Obstuga MS Office na poziomie zaawansowanym
¢) Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym,
) Pozadane kompetencje: spoleczne: (procedury znajomos¢ i stosowanie, komunikacja pisemna, kultura osobista,
wspolpraca wewnafrzfirmowa, dzielenie sie wiedzg i do$wiadczeniem), osobiste (samodzieinos¢, sumiennosc,
-~ organizacja pracy wiasnej elastyczno$¢ myslenia )
e) Mile widziane orzeczenie o stopniu niepetnosprawno$ci lub grupa inwalidzka.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Obsluga kancelaryjno-biurowa radnych w sprawach wynikajacych z wykonywania mandatu radnego,
b) Obstuga komisji i Sesji Rady Miasta (sporzadzanie protokotéw , przygotowywanie projektow wnioskéw , wystapien
i opinii komisji),
c) Przekazywanie zapytan i interpelacji zglaszanych przez radnych podczas Sesji Rady do Prezydenta Miasta a
udzielanych odpowiedzi radnym,
d) Prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji radnych,
e) Wprowadzanie aktualnych danych na strone internetowa Rady Miasta,
Wspotpraca z Biurem Prasowym w zakresie przekazywania danych do BIP,
) Wspbtpraca z Biurem Prasowym w zakresie informacji o dziatalnosci Rady,
) Organizowanie wspdipracy radnymi miast partnerskich Piotrkowa Trybunalskiego,
i)  Przestrzeganie zapisow procedur i polityk ZSZJ i Bl oraz KJ i KBI.
4. Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV),
list motywacyjny,
dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,
kwestionariusz osobowy,
o$wiadczenie o niekaralnosci,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
referencje lub wykaz min. 3 oséb z adresem i nr telefonu mogacych wystawic opinie o kandydacie,
oswiadczenie 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 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.).”
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadat w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
PODINSPEKTOR DS.0BStUGI ORGANOW RADY MIASTA , STRONY INTERNETOWEJ RADY | DS. INFORMACJI PRASOWYCH
W URZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM ” osobiscie w siedzibie Urzgdu na okienku podawczym Pasaz
Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkow Tryb. lub poczta na adres Urzgdu w terminie do dnia 4 ...2006r. do godz. 17:00.
Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej (www.piotrkow.pl )
oraz na tablicy informacyjnej przy Pasazu Rudowskiego 10.

PREZYDENT MIASTA
Piotrkéwd Trybunalskiego

i KRR OVWNIKA s
Lura L&t ;nb/o..OEvar Ludzkimi
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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 ORGANOW RADY MIASTA , STRONY INTERNETOWEJ RADY
I DS. INFORMACJI PRASOWYCH W URZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu 0 otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegolowe zasady zatrudniania pracownikow w Urzedzie Miasta
w Piotrkowie Trybunalskim na podstawie mianowania; pracownicy zatrudniani na stanowiskach pracy okreslonych
w statucie gminy oraz umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat |

Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko urzednicze

§1

1. Decyzie o rozpoczgciu  procedury  rekrutacyjnej  podejmuje  Prezydent Miasta w oparciu
o informacje przekazane przez Dyrektora wydziatu, kierownika komorki organizacyjnej, samodzielne stanowisko
0 wakujacym stanowisku.

2 Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajagcym na
uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne.

3. Dyrektor wydziatu, Kierownik komorki organizacyjnej, samodzielne stanowisko - zobligowany jest do przediozenia do
akeeptacji Prezydentowi Miasta projekt opisu stanowiska na wakujace miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, zawiera:
a) dokiadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego

tytutu obowigzkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegdlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, kompetencii wobec osob, ktore je zajmuja,
c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadarn 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
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

6. Opis stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 1.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

—

Komisjg Rekrutacyjng powotuje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.

2 W skiad Komisji Rekrutacyjnej mogq wchodzi¢ pracownicy Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim ze stalej listy
czionkdw komisji rekrutacyjne;.

3 Prezydent Miasta moze powola¢ do sktadu komisji rekrutacyjnej osoby nie bedace pracownikami Urzedu Miasta.

4 Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Il
Etapy naboru
§3
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Skiadanie dokumentow aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
Selekcja koricowa kandydatow.
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
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Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogloszenie wynikow naboru.

Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informaciji 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 ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie,

b) urzedach pracy.

Ogtoszenie 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 sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f)  okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Ogloszenie bedzie znajdowato sie w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni kalendarzowych.

Ogloszenie o naborze na stanowisko stanowi zatacznik nr 2.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta w Piotrkowie Tryb.
Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sig:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaéwiadczenie o stanie odbytych studiow),,
d) kwestionariusz osobowy,
e) oéwiadczenie o niekaralnosci,
f)  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
g) referencie lub wykaz min. 3 0sb z adresem i nr telefonu mogacych wystawi¢ opinie o kandydacie,
h) oéwiadczenie 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. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pbzn. zm.) oraz ustawq z dnia 22
marca 1990 r, 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).”

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna. Nie ma mozliwosci przyjmowania
dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadestanymi przez kandydatow.

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formainymi okreslonymi
w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie moZliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.
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Rozdziat VII

Ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne
§7

Po uptywie terminu do ziozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekcji, umieszcza sie w
BIP listg kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu.

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

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikow naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacie publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdziat VIl
Selekcja koncowa kandydatéow
§8
1. Na selekcje koncowa skiadaja sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna
c) diagnoza kompetencii
d) zadania symulacyjne.
2. Kandydaci musza uzyska¢ min. 70% z oginej liczby mozliwych do uzyskania punktow.
3. Niewykonanie lub odstapienie od wykonania jakiegokolwiek testu kwalifikacyjnego lub zadania symulacyjnego
spowoduje wykluczenie kandydata z postepowania rekrutacyjnego.

Test kwalifikacyjny
§9

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

Za kazdg prawidlowg odpowiedz na pytanie w tescie kwalifikacyjnym kandydat uzyskuje 1pkt, a za odpowiedz
nieprawidiowg 0 pkt. Kandydat w sumie z testu moze otrzyma¢ od 0 do 30 punktow (np. 20 punktow za test ze
znajomosci KPA, prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjnej i 10 punktow za test z wiedzy merytorycznej).

Rozmowa kwalifikacyjna
§10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacii.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) kompetencje kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie o stanowisko,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna z wykorzystaniem formularza Rozmowy Kwalifikacyjnej.
Komisja Rekrutacyjna podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 50.




Diagnoza kompetencji

§ 11

1. Celem diagnozy kompetencii jest sprawdzenie ich poziomu niezbgdnego do wykonywania zada.

2. Podstawa diagnozy bedzie test kompetencyjny, z ktorego kandydat moze uzyska¢ maksymainie 10 punktow.

3. Punktacje za test ustala sig w nastepujacy sposob:
a) od poziomu kompetencii uzyskanego z testu odejmuje sig poziom pozadany pochodzacy z opisu stanowiska pracy.
b) uzyskane wyniki z poszczegolnych kompetencii sumuje sig, a ostateczny wynik punktuje zgodnie z opracowang
tabelg (w zataczeniu).

Zadania symulacyjne
§12

1. Celem zadania symulacyjnego jest sprawdzenie umiejgtnosci technicznych kandydata np. w zakresie obstugi
komputera, umigjetnosci czytania tresci mapy sytuacyjnej, znajomosci jgzykéw obcych.

2. Zadania wykonywane sg w obecnoéci Komisji Rekrutacyjne.

3. Zadobrze wykonane zadania Komisja Rekrutacyjna przyzna od 0 do 10 punktow.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow

§13

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej
uzyskat najwyzsz liczbe punktow.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przediozyé zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie potwierdzajace zdolno$¢ do  pracy.
Na badania lekarskie kandydat otrzyma skierowanie z Urzgdu Miasta.

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

1. Po zakohczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegolnoci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na kidre byt prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i
adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru
§15

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

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesiecy.




Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesieccy od dnia
nawiazania  stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym  samym  stanowisku  kolejne]
osoby sposrod  najlepszych  kandydatéw  wymienionych  w protokole  tego  naboru.  Przepisy
pkt. 1, 21i 3 stosuje sig odpowiednio.

Rozdziat XIi
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§16

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do dalszego etapu i zostaly umieszczone
W protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 |at,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0séb beda odsylane lub odbierane osobiécie przez zainteresowanych.

i




ZALACZNIK NR 3

Piotrkéw Trybunalski 09.10.2006 r

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika

Imig¢ i nazwisko

Nazwa komorki organizacyjnej Biuro Rady Miasta
Symbol komérki ANR
Stanowisko stuzbowe Podinspektor

Nazwa stanowiska pracy

Podinspektor do obstugi organéw Rady Miasta, strony
internetowej Rady i ds. informacji prasowych

Bezposredni przetozony

Dyrektor Wydziatu Administracji i Nadzoru. ]

§1
@kres obowigzkéw og()lnichl

Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen

przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one Sprzeczne z przepisami prawa lub umows o

prace.

Pracownik jest obowiazany w szczegdblnoscei:

- przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

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

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

- przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

- przestrzegac w zakladzie pracy zasad wspbtzycia spolecznego,

- przestrzega¢ zapis6w procedur i polityk Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia i
Zarzadzania Bezpieczefistwem Informacji oraz Ksiggi Jakosci i Ksiegi Bezpieczenistwa Informacji.

§2

[Aakres obowigzkéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozaroweijl

3. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa

1 higieny pracy z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

4. Pracownik jest obowiazany w szczegélnosci:

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

- wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie poleceni przetozonych;

- dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz porzadek i fad w miejscu pracy;

- poddawac sig¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan
lekarskich; : :

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

- wspoldziataé z pracodawea i przetozonymi w wypefnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczeristwa i higieny pracy;

- przestrzegac przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.




§3

Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy pracownika]

Na stanowisku podinspektora do obstugi organéw Rady Miasta, strony internetowej i ds. informaciji
prasowych do obowiazkéw pracownika zalicza sie:

1. Obstuga Sesji Rady Miasta:
a) udzial w kompletowaniu materialtéw informacyjnych dla radnych, zgodnie z
porzadkiem obrad, oraz w ich rozsylaniu do radnych i 0séb zaproszonych,
b) wspdlpraca w przygotowaniu sali posiedzen,
¢) sporzadzanie protokolow z Sesji Rady Miasta,
d) obstuga urzadzenia do transkrypcji dzwigku, archiwizacja nagran obrad Rady,
2. Obstuga komisji problemowych Rady:
a. kompletowanie materialéw informacyjnych, zgodnie z porzadkiem posiedzenia oraz
rozsylanie do cztonkéw komisji i 0sdb zaproszonych,
b. protokotowanie posiedzen i jego obstuga techniczna,
c. prowadzenie ewidencji wniosk6w i opinii komisji oraz dopilnowanie terminowego
ich wykonania,
d. pomoc w opracowaniu planu pracy komisji,
€. pomoc w opracowaniu sprawozdan z dzialalnosci komisji,
f. sporzadzanie zestawien frekwencji radnych uczestniczacych w komisji.
Prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji radnych.
Przekazywanie zapytan i interpelacji zglaszanych przez radnych podczas Sesji Rady do
Prezydenta Miasta a udzielanych odpowiedzi — radnym.
Wprowadzanie aktualnych danych na strone internetowa Rady Miasta.
Wspolpraca z Biurem Prasowym w zakresie przekazywania danych do BIP.
Wspoélpraca z Biurem Prasowym w zakresie informacji o dziatalnosci Rady.
Organizowanie wspélpracy z radnymi miast partnerskich Piotrkowa Trybunalskiego.
. Biezace archiwizowanie dokumentéw komisji oraz sesji Rady Miasta.
0. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposrednie g0 przelozonego.

W
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§ 4
[@kres uprawnien|

Z tytulu wykonywania obowiazk6éw na stanowisku podinspektora do obstugi organéw Rady Miasta, strony
internetowej Rady i ds. informacji prasowych przystuguja Panu nastgpujace uprawnienia:
- sktadanie wnioskéw o usprawnienie swojego stanowiska pracy.

§5

[Zakres odpowiedzialnoéc—i]

Z tytutls wykonywania obowiazkéw na stanowisku podinspektora do obstugi organéw Rady Miasta, strony
internetowej Rady i ds. informacji prasowych jest Pan odpowiedzialny za:

R J N A WN—

. rzetelne sporzadzanie protokoléw z komisji problemowych Rady i Sesji Rady,

- terminowe uzupetnianie danych na stronie internetowej Rady,

. rzetelne prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji radnych,

. terminowe przekazywanie interpelacji radnych do Prezydenta Miasta,

. monitorowanie odpowiedzi na interpelacje radnych, _

. doktadna znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie prowadzonych spraw,

. znajomos¢ wdrozonych w Urzgdzie Miasta instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,
. Sciste przestrzeganie i stosowanie prawa proceduralnego (szczegolnie KPA), instrukcji obiegu

. dokumentacji finansowej oraz instrukcji kancelaryjnej,

9.

przestrzeganie dyscypliny pracy i ochrong tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

10. przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz,




11. oszczedna gospodarke energia, materialami, korzystania z urzadzen, w tym tacznosci,

12. dbalo$é o wlasciwy stan techniczny 1 odpowiednie zabezpieczenie powierzonego sprzgtu oraz estetyke
stanowiska pracy,

13. nadto obowiazuje Panig odpowiedzialnos¢ okreslona w przepisach kodeksu pracy i ustawie o
pracownikach samorzadowych.

§6
ISzczegélowy zakres unormowan wewnetrznych, ktérych znajomosé jest niezbgdnzi)
na stanowisku|

Obowiazuja Pania nastgpujace regulaminy i instrukcje:
- Statut Miasta Piotrkéw Trybunalski,

- Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta,

- Regulamin Pracy Urzgdu Miasta,

- Statuty jednostek pomocniczych Gminy,

- Statut Milodziezowej Rady Miasta.

- Rzeczowy wykaz akt,

- Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym,

- Instrukcja kancelaryjna,

- Procedury ISO z zakresu prowadzonej dokumentacji,
- Ksigga Jakosci i Ksigga Bezpieczenstwa Informacji oraz procedury i polityki ZSZJ i BI,
- Kodeks etyczny pracownikéw Urzgdu Miasta.

§7
{Zakres zastgpstw]

W przypadku niemoznosci pelnienia przez Pana swoich obowiazkéw z powodu urlopu, choroby lub innych
usprawiedliwionych przyczyn zastgpowac Pana bedzie podinspektor do obstugi organé6w Rady Miasta

i Mlodziezowej Rady Miasta.
Zobowiazuje Pana do zastgpstwa podinspektora do obstugi organéw Rady Miasta i Miodziezowej Rady
Miasta, w przypadku niemoznosci pelnienia przez w/w swoich obowiazkéw z powodu wymienionych wyzej

przyczyn.
§8

[Postanowienia kox’lcowe]

Niniejszy zakres obowiazkow i uprawnien pracownika jest integralna czgscia faczacej strony umowy o
prace.

(pieczgdé i podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawcg albo osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczefi w imieniu pracodawcy)

Powyiszy zakres obowiazkow i uprawnien pracownika przyjmuje do wiadomosci i zobowiazujg si¢ do jego

przestrzegania.
Potwierdzam odbior.

(data i podpis bezposredniego przetozonego pracownika)




Piotrkéw Trybunalski 09.10.2006 r.
OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska: Podinspektor do obstugi organéw Rady Miasta, strony
internetowej Rady i ds. informacji prasowych.
Wydzial/Biuro | Administracji i Nadzoru | Referat | Biuro Rady Miasta

Jakiemu stanowisku podlega : | Dyrektor Wydzialu Administracji i Nadzoru

Stanowiska podlegle: el

Cel istnienia stanowiska:* | Zapewnienie organizacyjnej i biurowo-technicznej obstugi Rady
Miasta 1 je) Komisji, aktualizacja danych na stronie internetowe;j
Rady Miasta oraz wspolpraca z Biurem Prasowym w zakresie
informacji o dzialalnosci Rady.

Gléowne 1. Obstuga kancelaryjno-biurowa radnych w sprawach wynikajacych z
zadania:* wykonywania mandatu radnego.

2. Obstuga Komisji i Sesji Rady Miasta (sporzadzanie protokotow,
przygotowywanie projektéw wnioskoéw, wystapien i opinii komisji).

3. Przekazywanie zapytan i interpelacji zglaszanych przez radnych podczas
Sesji Rady do Prezydenta Miasta a udzielanych odpowiedzi radnym.

4. Prowadzenie rejestru zapytan i interpelacji radnych.

5. Wprowadzanie aktualnych danych na strong internetowa Rady Miasta.

6. Wspotpraca z Biurem Prasowym w zakresie przekazywania danych do
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

7. Wspdtpraca z Biurem Prasowym w zakresie informacji o dziatalnos$ci
Rady.

8. Organizowanie wsp6lpracy z radnymi miast partnerskich Piotrkowa
Trybunalskiego.

9. Przestrzeganie zapisow procedur i polityk ZSZJ i Bl oraz KJ i KBIL

10.

(prosze zaznaczy¢ znakiem X posiadane upowaznienia)

Do wydawania: Decyzji =00 |

Postanowien e m i —————— ‘

Zaswiadezen =000 | acommmmoooo

Do dokonywania czynno$ci w imieniu Prezydenta | oo

Do wystepowania w imieniu Prezydenta w postgpowaniach | -

Do przeprowadzania kontroli | ccmeee




Inne:

Wyksztalcenie: Poziom: Wyzsze
Kierunek: Administracja, Nauki Spoleczne, Prawo
Wymagane
specjalistyczne
uprawnienia:

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (w latach): | 0

] POZIOM

NAZWA: | podstawowy Sredniozaawansowany Zaawansowany
Znajomos¢ Jezyk X
jezykow : .
obeych: angielski
Obsluga MS Office X
komputera:

Projektow X
Inne: anie stron

internet.

'\ (cze$¢ wypelniana po tzw. panelu ekspertow) )
KOMPETENCIJE: NAZWA: POZIOM:
Spoleczhe:

Firmowe:




Osobiste:

Objasnienia:

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

1. Osoba na stanowisku podinspektora do obstugi organéw Rady Miasta, strony internetowej
Rady i ds. informacji prasowych zastepuje : podinspektora do obstugi organéw Rady Miasta
i Mlodziezowej Rady Miasta.

2. Osoba na stanowisku podinspektora ds. obstugi organéw Rady Miasta, strony internetowej
Rady i ds. informacji prasowych, jest zastgpowana przez : podinspektora do obstugi
organdéw Rady Miasta i Mlodziezowej Rady Miasta.

CELE

REFERAT/BIURO Skuteczna organizacja pracy Rady Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego oraz zapewnienie wszechstronnej informacji
o dziatalnosci Rady na stronie internetowej i w lokalnych
mediach.

WYDZIAL Zapewnienie spojnej komunikacji pomigdzy organami Rady
Miasta i jednostkami podlegtymi Prezydentowi Miasta.

URZAD Stuzba spotecznosci lokalnej poprzez zaspokajanie jej
potrzeb i uwzglednianie shusznych interesow.

3

Przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

Rodzaj
odpowiedzialnosci Bezposredni Posredni

Administracyjna

Finansowa

Mienie

ikaitelle

: Wyposazénie

Pracownicy




—

I

1. Kluczowe kontakty zewngtr;ne Radni Rady Miasta, lokalne media,

2. Kluczowe kontakty wewngtrzne | Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, Dyrektorzy Wydzialow i
kierownicy Referatow Urzedu Miasta.

1. Sprzet informatyczny Komputer PC, UPS

]

2. Oprogramowanie Windows, Office
3. Srodki facznosci Telefon stacjonarny, fax, internet.
4. Inne urzadzenia Dyktafon, kserokopiarka, zestaw transkrypcyjny dzwieku, skaner.

5. Srodki transportu

erai

1. Uciazliwosci fizyczne wystépujqce w fniejscu wyko'nywa‘niba czynnosci zawodowych: brak

2. Czgstotliwoéé wyjazdow stuzbowych: brak

1. udziat w przeprowadzaniu wyboréw do:
- Rady Gminy,
- jednostek pomocniczych gminy,
- Mlodziezowej Rady Miasta,
- na fawnikéw do Sadow.

a) Do$wiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci: 0

@Dos’wiadczenie W pracy w Urzedzie w tym na pokrewnych stanowiskach: 0




