ZARZADZENIE NR \Vog ..... /2006

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

zdnia 3. 47. & . 2006 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowisko Komendanta Strazy
Miejskiej w Piotrkowie Trybunalskim 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) , zarz adzam, co nastgpuje:

§1

1. W zwiazku z ogloszeniem naboru na wolne stanowisko Komendanta Strazy Miejskiej w
Piotrkowie Trybunalskim, wprowadzam Regulamin naboru nato stanowisko.

2. Regulamin naboru na wolne stanowisko Komendanta Strazy Miejskiej w Piotrkowie
Trybunalskim, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powoluj¢ Komisje Rekrutacyjng w skiadzie:

1. Bogdan Munik — Sekretarz Miasta — przewodniczgcy komisji,

2. Zbigniew Czapnik - Pelomocnik Prezydenta ds. Informacji Niejawnych —
wiceprzewodniczacy komisji,

3. Pawel Ciszewski— Kierownik Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Obrony — cztonek
komisji,

4. Elzbieta Zielinska — Z-ca Kierownika Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi — sekretarz

komisji.




§3

1. Komisja ~w ramach wlasnego skiadu 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.
2.
3.

4.

W

dokonanie otwarcia kopert w dniu ..£.£ A1.06.. zawierajacych oferty kandydatow,
sprawdzenie kompletnosci ztozonych dokumentow,

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

ustalenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu i umieszczenie listy w BIP, na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta,
wyznaczenie terminu przeprowadzenia selekcji konicowej dla kandydatow,
zaproszenie kandydatow na selekcj¢ koncowa obejmujaca przeprowadzenie testu
kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej, diagnozy kompetencji oraz oceny
wykonania zadan symulacyjnych,

sporzadzenie protokotu,

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

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

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 4 do Systemu zatrudniania pracownikow
na stanowiska Kierownikow jednostek
organizacvjnvch Miasta

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

OGLASZA NABOR NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE-
KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ MIASTA

KOMENDANT STRAZY MIEJSKIEJ W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

( nazwa stanowiska prac
pracy

1. Wymagania niezbgdne:

a)
b)

wyksztalcenie wyzsze . kierunek : prawo. administracja, inny zwigzany z bezpieczenstwem,
staz pracy : 5 lat w tym co najmniej 2 - letni staz pracy na stanowiskach urzgdniczych w
jednostkach okreslonych w art.1 1 art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych ,

opracowanie i prezentacja koncepeji funkcjonowania Strazy Miejskiej w Piotrkowie
Trybunalskim,

obywatelstwo polskie,

ukonczone 21 lat,

korzystanie z pelni praw publicznych,

nienaganna opinia ,

sprawnosc fizyczna i psychiczna ,

niekaralnos$¢ sadowna,

uregulowany stosunek do shuzby wojskowej,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku potwierdzony
orzeczeniem. o ktorym mowa w § 5 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 1 wrzesnia
2004r. w sprawie zakresu trybu i czestotliwosci przeprowadzania badan psychologicznych
0sob ubiegajacych si¢ o przyjecie do stuzby oraz petniacych stuzbg w strazach a takze
jednostek uprawnionych do przeprowadzania badan.

2. Wymagania dodatkowe :

a)

b)

co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w organizacjach zapewnigjacych
bezpieczenstwo,

znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego; prawa samorzadowego; instrukeji
kancelaryjnej; ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zaméwien publicznej, ustawy
o strazach gminnych,

obstuga programu Word. Excel.

znajomos¢ jezyka obcego na poziomie srednio zaawansowanym,

pozadane kompetencje: spoteczne (komunikatywnos¢, dzielenie si¢ wiedza i doswiadczeniem,
negocjowanie, procedury znajomos$¢ i stosowanie), firmowe (kierowanie, ocena i rozwoj
pracownikow, delegowanie. rozwiazywanie konfliktow), osobiste (podejmowanie decyzji,
radzenie sobie ze stresem, mySlenie strategiczne i elastycznos¢ myslenia)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
¢)

d)

kierowanie praca Strazy Miejskiej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
planowanie zadan Strazy Miejskie;j,

kontrolowanie i nadzorowanie realizacji zadan,

reprezentowanie Strazy Miegjskiej na zewnatrz.

4. Warunki pracy i placy:




a) miejsce pracy- Straz Miejska w Piotrkowie Trybunalskim,
b) umowa o pracg zawarta na czas nieokreslony.
5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny.

¢) dokumenty poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplomy),

d) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy),

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

f) dokument po$wiadczajacy tozsamosc.

g) opracowana pisemna, autorska (wlasna) koncepcja funkcjonowania Komendy Strazy
Miejskiej w Piotrkowie Trybunalskim,

h) o$wiadczenie o niekaralnosci,

i) dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

i) referencje (opinie) lub wykaz zawierajacy imig. nazwisko 1 numer telefonu minimum 3 0sob
mogacych wystawi¢ opini¢ o kandydacie.

k) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéci i orzeczenie lekarskie o stanie
zdrowia (tylko osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia),

1) oséwiadczenie zawierajace klauzule: ,.Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartveh w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacyi procesu
rekrutacii zgodnie = ustawa = dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. =
2002r. Nir 101, poz. 926 = pozn. zm.) oraz ustawq = dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samor=qdowvch (Dz.U. = 2001r Nr 142, poz. 1593 = pozn. zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub wysyta¢ , w zaklejonej kopercie
z dopiskiem .Dotyczy naboru na stanowisko Komendanta Strazy Miejskiej w Piotrkowie
Trybunalskim, osobiscie w siedzibie Urzedu w Piotrkowie Tryb. ul. Pasaz Rudowskiego 10 na
okienku podawczym, lub poczta na adres Urzed Miasta w /Otrkoww Trybunalskim Pasaz
Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkow Tryb. w terminie do dnia A7-A1.06.... ).

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.piotrkow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta
w Piotrkowie Trybunalskim przy Pasazu Rudowskiego 10.

RADLA'




Zafacnik nr 9 do Systemu zatrudniania pracownikow
na stanowiska Kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ MIASTA
— KOMENDANTA STRAZY MIEJSKIEJ W POTRKOWIE TRYBUNALSKIM

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska kierownikéw Jednostek
organizacyjnych Miasta w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegélowe zasady zatrudniania kierownikow Jednostek organizacyjnych
Miasta.

Rozdzial I
Podjgcie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Miasta

§1

1. Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Prezydent Miasta w oparciu
o informacje przekazane przez Dyrektora Wydziatu nadzorujacego jednostke o wakujacym
stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z miesi¢gcznym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zakiocen w funkcjonowaniu danej jednostki.

3. Dyrektor wydziatu nadzorujacego jednostkg zobligowany Jest do przedlozenia do akceptacji
Prezydentowi Miasta projekt opisu stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej i zakresu
CZynnosci.

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

a) doktadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytulu obowiazkow obcigzajacych zajmujacego te stanowiska,

b) okreslenie szczegotowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,

¢) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akeeptacja projektu opisu stanowiska pracy przez Prezydenta Miasta powoduje rozpoczecie
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Miasta.

6. Opis stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 1.

Rozdzial I1
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2
1. Komisjg¢ Rekrutacyjng powotuje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.
2.W sklad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié pracownicy Urzedu Miasta w Piotrkowie
Trybunalskim za stalej listy cztonkéw Komisji Rekrutacyjne;j.
3.Prezydent Miasta moze powolaé do skladu Komisji Rekrutacyjnej osoby nie bedace pracownikami
Urzedu Miasta.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko kierownika Jednostki organizacyjnej
Miasta.




2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
3. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentoéw aplikacyjnych.
4. Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne.
5.Selekcja koficowa kandydatow.
6.Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko kierownika
jednostki organizacyjnej Miasta.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i nawiazanie stosunku pracy.
8. Ogloszenie wynikéw naboru.
Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych

Miasta

§4

1.Ogloszenie o wolnym stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Miasta
umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Publiczne;j Urzedu Miasta na
stronie internetowej (www.piotrkow.pl), na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Miasta w Piotrkowie Tryb.,, Pasaz Rudowskiego 10, siedzibie jednostki
organizacyjnej Miasta.

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

a)prasie,

b) PUP.

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego - Kierownika jednostki
organizacyjnej Miasta,

c)okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem kierownika jednostki organizacyjnej
Miasta zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sa niezbgdne,
a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadafh wykonywanych na stanowisku kierownika jednostki
organizacyjnej Miasta,

e)wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3.Ogloszenie bedzie znajdowalo si¢ w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez 14 dni
kalendarzowych.

4. Ogloszenie o naborze na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Miasta
stanowi zatacznik nr 2.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogtoszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym
stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej Miasta.
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja si¢:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
¢) dokumenty poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplomy),
d) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy),
e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
f) dokument po$wiadczajacy tozsamosc,
g) opracowana pisemna, autorska (wlasna) koncepcja funkcjonowania Komendy Strazy
Miejskiej w Piotrkowie Trybunalskim,
h) o$wiadczenie o niekaralnosci,
i) dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,




J) referencje (opinie) lub wykaz zawierajacy imig, nazwisko i numer telefonu minimum 3
0s6b mogacych wystawi¢ opinie o kandydacie,

k) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci i orzeczenie lekarskie o stanie
zdrowia (tylko osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia),

I) oswiadczenie zawierajace klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawaq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. z 2001r Nr 142, poz. 1593 z pézin. zm.)”.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej Miasta i tylko w formie pisemne;.

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

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2.Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow.

3.Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z
wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentdéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku kierownika Jjednostki organizacyjnej

Miasta.
Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne
§7

1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i
wstepnej selekcji, umieszcza si¢ w BIP liste kandydatéw, ktérzy spelniaja
wymagania formalne okres§lone w ogloszeniu.

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

3.Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4.Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem
kierownika jednostki organizacyjnej Miasta , okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdzia}l VIII
Selekcja koncowa kandydatéw

§8

1. Na selekcje koncowa sktadaja sie:

a) test kwalifikacyjny,

b)rozmowa kwalifikacyjna,

¢) zadania symulacyjne lub koncepcyjne,

d) badanie poziomu kompetencji

) opracowana pisemna, autorska (wlasna) koncepcja funkcjonowania Komendy Strazy Miejskiej

w Piotrkowie Trybunalskim.

2. Kandydaci musza uzyska¢ min. 70% z ogdlnej 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
1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych do
wykonywania okreslonej pracy.
. Kazde pytanie w teécie kwalifikacyjnym ma odpowiednia skalg¢ punktowa. Kandydat w sumie
z testu moze maksymalnie otrzyma¢ 30 punktow.

[\

Rozmowa kwalifikacyjna

§10
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezpo$redniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:
a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw,
b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o
stanowisko,
c) obowiazki i zakres odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,
d) cele zawodowe kandydata w kierowaniu Straza Miejska.
. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.
Komisja Rekrutacyjna podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 50.

AW

Zadania symulacyjne lub koncepcyjne

§11

1. Zadania symulacyjne lub koncepcyjne maja na celu poznanie podejscia kandydata do rozwiazywania
probleméw oraz sposobu zarzadzania jednostka.

2. Komisja Rekrutacyjna za kazde zadanie przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Badanie poziomu kompetencji

§12

1. Celem badania poziomu kompetencji jest diagnoza posiadania przez kandydata kompetencji niezbgdnych
do realizacji zadan na stanowisku Kierownika jednostki.

2. Do badania poziomu kompetencji zostanie wykorzystany test kompetencyjny lub Asessment Center.

Komisja Rekrutacyjna za test kompetencyjny przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

(98]

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

§13
1.Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji
koficowe] uzyskat najwyzsza liczb¢ punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjne;.
2.Kandydat wyloniony w drodze naboru przed nawiazaniem stosunku pracy zobowiazany jest
przedlozyé zaswiadczenie o niekaralnoci i badania lekarskie potwierdzajace zdolnos¢ do pracy.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§14
1. Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:
a) okreslenie stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej Miasta, na ktére byt prowadzony nabor,




liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,
b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§15

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

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

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego,

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

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

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

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy 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 si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII
Sposéb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi

§16
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana dotaczone do
Jjego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat,
a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sob beda odsytane zainteresowanym.




Zatacznik nr 2 do Systemu zatrudniania pracownikow
na stanowiska Kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta

OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska: Komendant Strazy Miejskiej w Piotrkowie
Trybunalskim

Nazwa jednostki: |Straz Miejska w Piotrkowie Trybunalskim

Stanowiska podlegte:

B. CEL I GLOWNE ZADANIA STANOWISKA

Cel istnienia stanowiska: Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Komendy Strazy

Miejskiej w Piotrkowie Trybunalskim

—_—

Gléwne . Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i funkcjonowania Komendy
zadania: Strazy Miejskiej w Piotrkowie Trybunalskim

. Kierowanie Komenda Strazy Miejskiej w Piotrkowie Trybunalskim
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. Wnioskowanie o dokonanie zmian w aktach prawa miejscowego
okreslajacych zasady funkcjonowania jednostki.

4, Zatwierdzania regulaminow : stuzby; pracy; wynagradzania i
premiowania oraz innych niezbednych dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania jednostki.

W

. Kierowanie catoksztattem dziatalnosci Strazy Miejskie)

)]

. Reprezentowanie Strazy Miejskiej w Piotrkowie Trybunalskim na
zewnatrz.

C. ZAKRES UPOWAZNIEN PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA
TRYBUNALSKIEGO I PREZYDENTA SPRAWUJACEGO FUNKCJE STAROSTY
(prosze¢ zaznaczy¢ znakiem X posiadane upowaznienia)

Do wydawania: decyzji

postanowien

zaswiadczen

Do dokonywania czynnosci w imieniu Prezydenta

Do wystepowania w imieniu Prezydenta w post¢powaniach

Do przeprowadzania kontroli

Wynikajace z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych i aktow prawa
migjscowego.

Inne:




-

D. KWALIFIKACJE OSOBOWE DO ZAJMOWANEGO STANOWISKA

Wyksztalcenie: Poziom: WYyZsze
Kierunek: Prawo. administracja, inne wyzsze zwiazane z
bezpieczenstwem

Co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe w organizacjach

Wymagania zapewniajacych bezpieczenstwo

dodatkowe: Zatrudnienie na czas nieokre$lony moze nastapi¢ po ukonczeniu z
wynikiem pozytywnym szkolenia podstawowego dla straznikow
miejskich

Staz pracy ogolem (w latach): | 5 lat w tym co najmniej 2 — letni staz pracy na stanowiskach
urzedniczych w jednostkach okreslonych w art.1 i art. 3 ust. 4
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych.

Staz pracy na stanowisku
kierowniczym (w latach):

POZIOM
NAZWA: | podstawowy Sredniozaawansowany zaawansowany
Znajomos¢ angielski X
jgzykow lub
obcych: niemiecki X
lub
francuski X
Obsluga Word X
komputera: | Excel X
Inne:
E. POZADANY POZIOM KOMPETENCJI
(cze$é wypelniana po tzw. panelu ekspertow)
KOMPETENCJE: NAZWA: POZIOM:
Komunikatywnos¢
Spoleczne: Dzielepie sig wiedza i doswiadczeniem
Negocjowanie

Procedury znajomo$¢ i stosowanie

Kierowanie

Firmowe: Ocena i rozw0j pracownikow

Delegowanie

Rozwiazywanie kontliktow

Podejmowanie decyzji

Osobiste: Radzenie sobie ze stresem

Myslenie strategiczne

NG N NG N NG S N S e R R

Elastyczno$¢ myslenia




F. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
Zastepea Komendanta Strazy Miejskiej w Piotrkowie Trybunalskim

1. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska):

G. MISJA 1 GLOWNE CELE JEDNOSTKI

Zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa na terenie miasta Piotrkowa Trybunalskiego

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Zakres odpowiedzialnosci

Rodzaj
odpowiedzialnosci

Bezposrednia

i administracyjna

finansowa

mienie

wyposazenie

R KRR

rpracmvnicy

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE

I. Kluczowe kontakty zewnetrzne |Komendanci. Kierownicy stuzb, inspekcji 1 strazy na terenie
miasta Piotrkowa Trybunalskiego

2. Kluczowe kontakty wewngtrzne | Kadra kierownicza Urzedu Miasta w Piotrkowie
Trybunalskim
Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta

J. UDZIAL W ZESPOLACﬁ ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH,KOMISJACH

(STALYCH)

1.zgodnie z aktami prawa miejscowego

~

3.
4.




