ZARZADZENIE NR ..20A_. /2006

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
tyoo \
z dnia bA?QXM%WWZOM roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowisko Kierownika Biura Rady
Miasta 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,

z2006r. Nr 17, poz.128) , zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

1. W zwiazku z ogloszeniem naboru na wolne stanowisko Kierownika Biura Rady Miasta
w Urzedzie Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, wprowadzam Regulamin naboru na to
stanowisko.

2. Regulamin naboru na wolne stanowisko Kierownika Biura Rady Miasta w Urzedzie
Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powoluj¢ Komisje¢ Rekrutacyjna w skiadzie:

1. Bogdan Munik — Sekretarz Miasta — przewodniczacy komisji,

2. Robert Marzec — Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Polityki Gospodarczej—
wiceprzewodniczacy komisji,

3. Jacek Lara — Kierownik Referatu Informatyki — czlonek komisji,

4. Ewa Wojciechowska — Z-ca Dyrektora Wydzialu Administracji i Nadzoru - sekretarz

komisji.




§3

1. 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 zadafh Komisji Rekrutacyjnej w szczegdlnosci nalezy:

1. dokonanie otwarcia kopert w dniu / ....-.i...-.?r..O.Q.Gzawieraj acych oferty kandydatow,

2. sprawdzenie kompletnosci ztozonych dokumentéw,

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

4. ustalenie listy kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu
i umieszczenie listy w BIP, na tablicy ogloszen Urz¢du Miasta,

5.wyznaczenie terminu  przeprowadzenia  selekcji  koncowej dla  kandydatow,

6. zaproszenie kandydatow 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 kandydatow w sposéb okreslony w Regulaminie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK NR 9 do Systemu
zatrudniania pracownikéw na
stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO
KIEROWNIKA BIURA RADY MIASTA W URZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
Celem regulaminu jest ustalenie zasad =zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu o otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okre$la 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 wyltaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

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

§1

1. Decyzige o rozpoczeciu  procedury  rekrutacyjnej  podejmuje  Prezydent Miasta w  oparciu
o0 informacje przekazane przez Dyrektora wydzialu, kierownika komorki organizacyjnej, samodzielne stanowisko
o wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na
uniknigcie zakiocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej.

3. Dyrektor wydziatu, 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 celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego

tytutu obowigzkdw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreSlenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, kompetencji wobec osob, 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
kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze.

6. Opis stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 1.

Rozdziat I
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Komisjg Rekrutacyjng powotuje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.

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

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

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
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Rozdziat lll
Etapy naboru
§3
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogtoszenie listy kandydatow, ktérzy speiniajg wymagania formaine.
Selekcja koncowa kandydatow.
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu | podpisanie umowy o prace.
Ogtoszenie wynikow naboru,
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Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§4

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji 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 migjscach, m.in.:

a) prasie,

b) urzedach pracy.

Ogloszenie o naborze na woine stanowisko zawiera;

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) okrelenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,
okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

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

Ogtoszenie o naborze na stanowisko stanowi zatgcznik nr 2.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych
§5

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta w Piotrkowie Tryb.
Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
dokument po$wiadczajacy wyksztaicenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw),
dokumenty po$wiadczajace wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy),
kwestionariusz osobowy,
o$wiadczenie o niekaralnosci,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
referencje lub wykaz min. 3 oséb z adresem i nr telefonu mogacych wystawi¢ opinie o kandydacie,
o$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. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawq z dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).”

s 3 (o S B o Ji = NN )

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sie¢ o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i fylko w formie pisemne;.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna. Nie ma mozliwosci przyjmowania
dokumentow aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat Vi
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentdw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

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

Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.
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Rozdziat VIi
Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne
§7

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu 0 naborze i wstepnej selekcji, umieszcza sie w
BIP liste kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania formaine okreslone 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 spefniajacych wymagania formaine bedzie umieszczona w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikow naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sig do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdziat VIlI
Selekcja koncowa kandydatow
§8
1. Na selekcje koncowa skiadajg sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna
¢} diagnoza kompetencii
d) zadania symulacyjne.
2. Kandydaci musza uzyska¢ min. 70% z ogdinej 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 umiejgtnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

Za kazda prawidlowa odpowiedz na pytanie w teécie kwalifikacyjnym kandydat uzyskuje 1pkt, a za odpowiedz
nieprawidlowa 0 pkt. Kandydat w sumie z testu moze otrzyma¢ od 0 do 30 punktow (np. 20 punktow za test ze
znajomosci KPA, prawa samorzadowego, instrukeji kancelaryjnej i 10 punktow za test z wiedzy merytoryczne;).

Rozmowa kwalifikacyjna
§10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji
zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) kompetencje kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega sig o stanowisko,

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

d) cele zawodowe kandydata.

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




Diagnoza kompetencii

§ 11

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

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

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

Zadania symulacyjne
§12

1. Celem zadania symulacyjnego jest sprawdzenie umiejetnosci technicznych kandydata np. w zakresie obstugi
komputera, umiejgtnosci czytania tresci mapy sytuacyjnej, znajomosci jezykow obeych.

2. Zadania wykonywane sa w obecnosci Komisji Rekrutacyjnej.

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 selekeji koricowsj
uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ zadwiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie potwierdzajace zdolno$¢ do pracy.
Na badania lekarskie kandydat otrzyma skierowanie z Urzedu Miasta.

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

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokdt zawiera w szczegoinosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i
adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wediug spefnienia przez nich wymagan
okre$lonych w ogloszeniu o naborze,

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

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru
§15

1. Informacie 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 ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okre$lenie stanowiska urzedniczego,

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

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

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




4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru wustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania  stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku  kolejnej
osoby spoSréd  najlepszych  kandydatow  wymienionych ~w  protokole  tego  naboru.  Przepisy
pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat Xl
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§16

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dolgczone do jego akt
osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w protokole, bedg przechowywane, zgodnie =z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 |lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0séb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
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ZALACINIK 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

KIEROWNIK BIURA RADY MIASTA
WURZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:
a) Wyksztatcenie wyzsze kierunek: Administracja, Prawo
b) Staz pracy - 4 lata (W tym 2 lata na stanowiskach wymienionych w Art.3 pkt 4 Ustawy o pracownikach
samorzadowych)

2. Wymagania dodatkowe :
a) Znajomosc: kodeksu postepowania administracyjnego, prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjnej,
b) Obstuga programéw Word, Excel na poziomie $redniozaawansowanym
¢) Pozadane kompetencje: spoleczne: (procedury znajomosc¢ i stosowanie, komunikatywnos$¢, kultura osobista), osobiste
(radzenie sobie ze stresem, podejmowanie decyzji, kreatywnosc), firmowe (organizowanie, rozwigzywanie konfliktow,
budowanie zespotéw, delegowanie, kierowanie)
d) Mile widziane orzeczenie o stopniu niepeinosprawnosci lub grupa inwalidzka.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Koordynacja i nadzor pracy pracownikéw Biura Rady Miasta w zakresie wiasciwego wykonywania powierzonych im
obowigzkow,

b) Nadzér nad obstuga komisji problemowych Rady Miasta,
c) Dbanie o prawidiowa obstuge kancelaryjno-biurowa Rady Miasta,
d) Organizacja pracy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych i pracownikow Biura Rady Miasta,
e)  Organizowanie narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady Miasta,
f)  Nadzér nad przygotowywaniem wyborow na tawnikow,
g) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami do Rad Gminy,
h)  Przestrzeganie zapisow procedur i polityk ZSZJ i Bl oraz KJ i KBI.
4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie,
d) dokumenty poswiadczajgce wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy),
e) kwestionariusz osobowy,
f) oSwiadczenie o niekaralnosci,
g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
h) referencje lub wykaz min. 3 osob z adresem i nr telefonu mogacych wystawi¢ opinie o kandydacie,

=

o$wiadczenie zawierajace klauzule: , yrazam zgodg 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 p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 .

0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: .Dotyczy naboru na stanowisko
KIEROWNIKA BIURA RADY MIASTA W URZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM ” osobiscie w siedzibie Urzedu
na okie% h)odawczym Pasaz Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkow Tryb. lub poczta na adres Urzedu w terminie
do dnia .49.44... 2006r. do godz. 17:00.

Aplikacie, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

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

ENT MIASTA
a unalskiego




Piotrkéw Trybunalski 23.10.2006 r.
OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska:

| Kierownik Biura Rady Miasta.

Wydzial/Biuro | Administracji i Nadzoru | Referat | Biuro Rady Miasta
Jakiemu stanowisku podlega : | Dyrektor Wydzialu Administracji i Nadzoru
Stanowiska podlegle: 1) inspektor — koordynator ds. wspolpracy z jednostkami

pomocniczymi i z Mlodziezowa Rada Miasta,

2) inspektor do obstugi organéw Rady Miasta oraz
budzetu Rady,

3) podinspektor do obstugi organéw Rady Miasta, strony
internetowej Rady i ds. informacji prasowych,

4) podinspektor do obstugi organéw Rady Miasta i ds.
administracyjno-organizacyjnych.

Cel istnienia stanowiska:* | Zapewnienie organizacyjnej i biurowo-technicznej obstugi Rady

Miasta i jej organow oraz zapewnienie skutecznej organizacji
pracy Biura Rady Miasta.

Glowne 1.

zadania:*

Koordynacja 1 nadzér pracy pracownikoéw Biura Rady Miasta w zakresie
wlasciwego wykonywania powierzonych im obowiazkow.

. Nadzér nad obstluga Komisji problemowych Rady Miasta.

. Dbanie o prawidlowg obstugg kancelaryjno-biurowg Rady Miasta.

. Organizacja pracy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych i pracownikéw

Biura Rady Miasta.

. Organizowanie narad i konferencji zwolywanych przez Przewodniczacego

1 Wiceprzewodniczacych Rady Miasta.

. Nadzér nad przygotowaniem wyborow na fawnikow.

. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wyborami do Rad Gminy.

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

Do wydawania:

Decyzji =00 | e

Postanowien @ =00 | coemecemmoomoeeee

Zaswiadcezen =000 | oo

Do dokonywania czynnoSci w imieniu Prezydenta =~ | oo

Do wystgpowania w imieniu Prezydenta w postgpowaniach | oo

Do przeprowadzania kontroli =0 |l




Inne:

Wyksztalcenie: Poziom: Wyzsze
Kierunek: | Administracja, Prawo
Wymagane
specjalistyczne
uprawnienia:

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (w latach):

4 lata w tym 2 lata na
stanowiskach wymienionych
w Art.3 pkt. 4 Ustawy o
pracownikach samorzadowych

POZIOM
NAZWA: |podstawowy Sredniozaawansowany Zaawansowany
Znajomos$¢
jezykow
obcych:
Obsluga Word X
komputera: | Fxcel X
Lex — X
Inne: Program
Prawniczy
(czqsc ‘\;vypelmana po tzw. panelu ekspertow)
KOMPETENCJE: NAZWA: POZIOM:
procedury znajomos¢ i stosowanie, 4
Spoleczne: komunikatywno$¢ 4
kultura osobista 4
kreatywno$¢ 4
Osobiste: radzenie sobie ze stresem, 4
podejmowanie decyzj, 4




organizowanie,

rozwigzywanie konfliktow,

NN N R

Firmowe: budowanie zespotow,
delegowanie,
kierowanie

Objasnienia:

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

Rada Miasta.

1. Osoba na stanowisku Kierownika Biura Rady Miasta zastgpuje ( nazwa stanowiska):
inspektora — koordynatora ds. wspdtpracy z jednostkami pomocniczymi i z Mlodziezowa

2. Osoba na stanowisku Kierownika Biura Rady Miasta, jest zastgpowana przez (nazwa
stanowiska): inspektora - koordynatora ds. wspélpracy jednostkami pomocniczymi
i z Mlodziezowa Rada Miasta.

CELE

REFERAT/BIURO Skuteczna organizacja pracy Rady Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego, jednostek pomocniczych gminy i
Mtodziezowej Rady Miasta oraz sprawne funkcjonowanie
Biura Rady Miasta.

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

URZAD Stuzba spolecznosci lokalnej poprzez zaspokajanie jej
potrzeb i uwzglednianie stusznych interesow. '

Przedmiot i zakres odpowiedzialnosci
Rodzaj
odpowiedzialno$ci Bezposredni Posredni
Administracyjna X
Finansowa X |




Mienie

Wyposazenie

PP P

Pracownicy

Radm Rady Mlasta Radm Mlodmezowej Rady Miasta,
cztonkowie jednostek pomocniczych Gminy, Urzad
Wojewoédzki, Urzad Skarbowy.

1. Kluczowe kontakty zewnqtrznew

2. Kluczowe kontakty wewnetrzne | Kierownictwo Urzedu Miasta, Dyrektorzy Wydziatow i
kierownicy Referatéw Urzedu Miasta.

/CH I ROBOCZYCH,KOMISJACH

bl Rl I fan

1. Sprzgt informatyczny Komputer‘PCw UPSW

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

5. Srodki transportu

1. Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywama czynnosc1 zawodowych: brak

2. Czgstotliwos$¢ wyjazdow stuzbowych: ok. 2 razy w roku

E. ZADANIA OKRESOWE
1. udziat w przeprowadzaniu wyboréw do:
- Rady Gminy,
- jednostek pomocniczych gminy,
- Miodziezowej Rady Miasta,
- na fawnikéw do Sadow.

ENIE YWE (w latach):
a) Doswiadczenie zawodowe poza Urzqdem przy wykonywaniu podobnych czynnosci: 2

b) Doswiadczenie w pracy w Urzedzie w tym na pokrewnych stanowiskach: 2




ZALACZNIK NR 3 Piotrkéw Trybunalski 23.10.2006 r.

(miejscowos¢ 1 data)

Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika

Imi¢ i nazwisko

Nazwa komérki organizacyjnej | Biuro Rady Miasta

Symbol komoérki ANR

Stanowisko stuzbowe Kierownik

Nazwa stanowiska pracy Kierownik Biura Rady Miasta.

Bezposredni przetozony Dyrektor Wydziatu Administracji i Nadzoru

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, stanowiacego
zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 179 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 28 kwietnia 2006
r. z pdzn. zm., powierza si¢ Pani nastgpujacy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosei:

§ 1

lZakres obowigzkow og()lnychl

Pracownik jest obowiazany wykonywac pracg sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen

przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o

prace.

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

- przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

- przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

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

- przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

- przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

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

§2

lZakres obowigzkéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoiarowej]

1.

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:

- zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

- wykonywacé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen przelozonych;

- dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narze¢dzi i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

- poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan
lekarskich;

- niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych pracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

- wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

- przestrzegac przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.




§3

lZakres obowigzkow na stanowisku pracy pracownika’

Na stanowisku Kierownika Biura Rady Miasta do obowiazkow pracownika zalicza sig:

1.

2.
3.

10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

Koordynacja i nadzoér pracy pracownikéw Biura Rady Miasta w zakresie wlasciwego wykonywania
powierzonych im obowiazkow.

Dbanie o prawidlowa obstugg kancelaryjno-biurowa Rady Miasta,

Czuwanie nad zapewnieniem terminowego przygotowania materialéw informacyjnych na sesje
Rady, posiedzenia komisji problemowych oraz dla potrzeb Przewodniczacego Rady Miasta.
Uzgadnianie z Przewodniczacym Rady terminu i porzadku obrad Sesji Rady Miasta oraz
przygotowywanie roboczego porzadku obrad w celu sprawnego przeprowadzenia posiedzenia.
Nadzorowanie terminowego przekazywania interpelacji radnych do Prezydenta Miasta i
monitorowanie otrzymywania odpowiedzi przez radnych.

Nadz6r nad obstuga komisji problemowych Rady Miasta.

Opracowywanie projektow planéw pracy Rady Miasta.

Udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady oraz projektéw wnioskéw i opinii komisji
problemowych.

Opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady informacji, ocen i wnioskow
dla potrzeb Rady Miasta.

Wspotdziatanie z przewodniczacymi wladciwych komisji problemowych w zakresie zapewnienia
udziatu tych komisji w przygotowaniu projektéw wazniejszych uchwat, projektow aktow
zawierajacych przepisy porzadkowe i organizacyjne Gminy.

Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, szczegdlnie wynikajacych z ochrony stosunku pracy
radnych.

Organizacja pracy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych i podleglych pracownikéw,
Organizowanie statych dyzuréw radnych.

Organizowanie i protokotowanie narad oraz konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego i
Wiceprzewodniczacych Rady Miasta.

Nadzor nad projektowaniem i realizacja budzetu Rady oraz budzetu jednostek pomocniczych
gminy.

Czuwanie nad prawidlowym wyptacaniem diet dla radnych.

Obstuga prawna radnych.

Nadzér nad dziatalnoscia Miodziezowej Rady Miasta.

Zatwierdzanie merytorycznej tresci informacji umieszczanych na stronie internetowej Rady oraz
informacji przekazywanych do Biura Prasowego.

Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z wyborami do Rady Gminy.

Nadz6r nad przygotowaniem wyboréw na tawnikow do sadow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady

Miasta oraz bezpo$redniego przetozonego.
(szczegotowy zakres pracy)

§4

[Zakres uprawnien

Z tytulu wykonywania obowiazkéw na stanowisku inspektora do obstugi organéw Rady Miasta i
koordynacji pracy Biura Rady Miasta przystuguja Pani nastgpujace uprawnienia:

- wnioskowanie o nagradzanie, awansowanie i karanie podlegtych pracownikow,

- udzielanie urlopéw wypoczynkowych i delegowanie pracownikéw w podréze stuzbowe.

§5

[Zakres odpowiedzialnoéci]

Z tytulu wykonywania obowiazkow na stanowisku inspektora do obstugi organéw Rady Miasta
i koordynacji pracy Biura Rady Miasta jest Pani odpowiedzialna za:
1. wiaéciwa koordynacje i nadzér pracy pracownikéw Biura Rady Miasta w zakresie sprawnego

wykonywania powierzonych im obowiazkow.



2. dokladna znajomos¢ przepisow prawa w zakresie prowadzonych spraw,

. znajomo$¢ wdrozonych w Urzedzie Miasta instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

4. éciste przestrzeganie i stosowanie prawa proceduralnego (szczegdlnie KPA), instrukeji obiegu
dokumentacji finansowej oraz instrukcji kancelaryjnej,

. przestrzeganie dyscypliny pracy i ochrong tajemnicy stuzbowej i pafistwowej,

. przestrzeganie przepiséw bhp 1 p.poz,

7. oszczedna gospodarke energia, materiatami, korzystania z urzadzen, w tym lacznosci,

(FS]

N W

8. dbato$é o wlasciwy stan techniczny i odpowiednie zabezpieczenie powierzonego sprzetu oraz estetyke

stanowiska pracy,
9. nadto obowiazuje Pania odpowiedzialnos¢ okreslona w przepisach kodeksu pracy i ustawie o

pracownikach samorzadowych,
10. naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizacji budzetu Biura.

§6
|Szczeg(')lowy zaKkres unormowan wewnetrznych, ktérych znajomosc¢ jest niezbgdnﬁ
Ela stanowisklj

Obowiazuja Pania/Pana nastgpujace regulaminy i instrukcje:

- Statut Miasta Piotrkéw Trybunalski,

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta,

- Regulamin Pracy Urzgdu Miasta,

- Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych,

- Uchwala Rady Miasta w sprawie ustalenia wysokosci diet dla radnych Rady Miejskiej w Piotrkowie
Trybunalskim oraz zasad ich wyplacania,

- Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie trybu naliczania i wyptaty diet dla radnych Rady Miasta w
Piotrkowie Trybunalskim,

-Uchwala Rady Miasta w sprawie ustalenia stawek za 1 kilometr przebiegu pojazddw stosowanych w
podrézach shuzbowych radnych Rady Miasta w Piotrkowie Trybunalskim,

- Uchwata Rady Miasta w sprawie wskazania Wiceprzewodniczacego Rady Miasta upowaznionego do
wystawiania polecefi wyjazdu stuzbowego Przewodniczacemu Rady Miasta w Piotrkowie Trybunalskim,

- Statuty jednostek pomocniczych Gminy,

- Statut Mlodziezowej Rady Miasta,

- Rzeczowy wykaz akt,

- Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym,

- Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta,

- Instrukcja kancelaryjna,

- Procedury ISO z zakresu prowadzonej dokumentacji,

- Ksiega Jakosci i Ksiega Bezpieczefistwa Informacji oraz procedury i polityki ZSZJ 1 BI,

- Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Miasta.

(wyszczegdlnié: regulaminy, instrukcje, zarzadzenia wewnetrzne)

§7
IZakres zastgpsth

W przypadku niemoznosci petnienia przez Pania swoich obowiazkéw z powodu urlopu, choroby lub innych
usprawiedliwionych przyczyn zastgpowal Panig bedzie inspektor — koordynator ds. wspotpracy
z jednostkami pomocniczymi i z Mtodziezowa Rada Miasta.
Zobowiazuje Pania do zastgpstwa inspektora — koordynatora ds. wspotpracy z jednostkami pomocniczymi
i z Mlodziezowa Rada Miasta w przypadku niemoznoéci petnienia przez w/w swoich obowigzkéw z powodu

wymienionych wyzej przyczyn.




§ 8

IPostanowienia koncowe

Niniejszy zakres obowiazkdéw i uprawniefi pracownika jest integralng czgscia taczacej strony umowy o
prace.

(pieczgé i podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do skiadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

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

(data i podpis pracownika)

(data i podpis bezposredniego przetozonego pracownika)




