ZARZADZENIE NR ..M. /2006

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

z dnia 9\\’\\}\\2\9\“\9\&/ 2006 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowiske podinspektora
ds. nadzoru inwestorskiego w zakresie robot sanitarnych w Wydziale Rozwoju Miasta
w Biurze Inwestycji i Remontéw 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) , zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1

1.W zwiazku z ogloszeniem naboru na wolne stanowisko podinspektora ds. nadzoru
inwestorskiego w zakresie robot sanitarnych w Biurze Inwestycji i Remontow
w Urzedzie Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, wprowadzam Regulamin naboru na to
stanowisko.

2. Regulamin naboru na wolne stanowisko podinspektora ds. nadzoru inwestorskiego
w zakresie rob6t sanitarnych w Biurze Inwestycji i Remontéw w Urzgdzie Miasta w
Piotrkowie Trybunalskim, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powotuje Komisje Rekrutacyjng w skladzie:

1. Matgorzata Majczyna — Dyrektor Wydziatu Rozwoju Miasta — przewodniczaca komisji,

2. Elzbieta Sapinska ~ Z-ca Dyrektora Wydzialu Rozwoju Miasta — wiceprzewodniczaca
komisji,

3. Jerzy Hartman — Kierownik Biura Inwestycji i Remontéw — czionek komisji,

4. Jakub Sziezak — Informatyk w Referacie Informatyki — cztonek komisji,

5. Agnieszka Kosela — Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami- sekretarz

komisji.



§3

1. Komisja w ramach wlasnego skltadu moze wyloni¢ zespoly robocze, w celu
usprawnienia pracy komisji .

2. Decyzj¢ 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 AH.42.06¢. zawierajacych oferty kandydatow,

2. sprawdzenie kompletnosci ztozonych dokumentéw,

3. dokonanie wstegpnej analizy dokumentdéw, w celu sprawdzenia wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu (wstgpna selekcja kandydatéw),

4. ustalenie listy kandydatow, ktdrzy spelniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu
1 umieszczenie listy w BIP, na tablicy ogloszet Urzedu Miasta,

5. wyznaczenie terminu przeprowadzenia selekcji koncowej dla kandydatow,

6. zaproszenie kandydatdow na selekcje 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 postepowania i przechowania dokumentacji
aplikacyjnej kandydatow w sposob okreslony w Regulaminie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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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. NADZORU INWESTORSKIEGO W ZAKRESIE ROBOT SANITARNYCH
W BIURZE INWESTYCJI | REMONTOW
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne: ,
a) Wyksztalcenie wyZzsze techniczne lub $rednie techniczne o kierunku: InZynieria Sanitarna lub Inzynieria Srodowiska
b) Staz pracy wyksztaicenie wyzsze — 0 lat; wyksztalcenie $rednie - 3 lata
¢) Uprawnienia do petnienia samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie w specjalnosci instalacyjnej w zakresie sieci,
instalacji urzadzen cieplnych, wentylacyjnych, gazowych, wodociagowych i kanalizacyjnych lub rownowazne.
d) Przynaleznos¢ do Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa
2. Wymagania dodatkowe :
a) Znajomo$¢: kodeksu postepowania administracyjnego, prawa samorzadowego, instrukcji - kancelaryjnej, prawa
budowlanego, ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, czytania mapy sytuacyjno-wysokosciowe;
b} Znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie podstawowym
c) Obsluga programéw Word, Excel na poziomie zaawansowanym, i EW MAPA na poziomie $redniozaawansowanym
& d) Pozadane kompetencie: spoleczne: (procedury znajomosé i stosowanie, komunikacja pisemna, wspéipraca w zespole,
dzielenie sie wiedzg i do$wiadczeniem, wspltpraca wewnaftrzfirmowa), osobiste (organizacja pracy wiasnej,
rozwigzywanie probleméw, myslenie analityczne, sumiennos¢, radzenie sobie ze stresem, rozw6j zawodowy, dazenie
do rezultatéw), firmowe (zarzadzanie projektami).
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Opiniowanie projektow uméw na roboty budowlano-montazowe zlozone przez wykonawcow,
b) Sprawdzanie prawidiowosci dokumentacyjnego przygotowania placow budéw obiektow inwestycyjnych oraz powolywania
i udziat w komisjach ds. przekazania placu budowy,
Bezposredni nadzor nad realizacja robot,
Merytoryczne potwierdzanie faktur za roboty w trakcie realizacji,
Potwierdzanie za zgodno$¢ danych ujetych w kosztorysach z obmiarem robét,
Podziat zrealizowanego zadania inwestycyjnego na $rodki trwale i okreslenie ich wartosci finansowej celem sporzadzenia
dokumentu PT,
Uczestnictwo w komisjach przetargowych,
Opracowywanie w zakresie technicznym specyfikacji istotnych warunkow zamowien
4. Wymagane dokumenty:
zyciorys (CV),
list motywacyijny,
dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaéwiadczenie o stanie odbytych studiow),
dokumenty po$wiadczajace wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy),
kserokopia uprawnien budowlanych,
kwestionariusz osobowy,
o$wiadczenie o niekaralno$ci,
kserokopia aktualnego zaswiadczenia o przynaleznosci do Okregowej Izby Inzynieréw Budownictwa
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
referencje lub wykaz min. 3 0s6b z adresem i nr telefonu mogacych wystawic 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 p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).”
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko PODINSPEKTOR
DS. NADZORU INWESTORSKIEGO W ZAKRESIE ROBOT SANITARNYCH W BIURZE INWESTYCJI | REMONTOW W URZEDZIE MIASTA
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM” osobiscie \7 siedzibie Urzedu na okienku podawczym Pasaz Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkow Tryb. lub
poczta na adres Urzedu w terminie do dnia ... 4. 14 ... 2006r.

Aplikacie, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne; (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
INSPEKTORA DS. NADZORU INWESTORSKIEGO W ZAKRESIE ROBOT SANITARNYCH
W BIURZE INWESTYCJI | REMONTOW 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 okresla szczegoOlowe 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 wytaczeniem stanowisk pomocniczych i obsiugi.

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

§1

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

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na
uniknigcie zaklécen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjne;.

3. Dyrektor wydziatu, Kierownik komarki 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 okreélenie celoéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego

tytutu obowigzkow obciazajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, kompetencji wobec osob, ktére je zajmuja,

c) okreSlenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Prezydenta Miasta powoduja rozpoczecie procedury naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

6.  Opis stanowiska pracy stanowi zalgcznik nr 1.

Rozdziat I}
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

—_

Komisjg Rekrutacyjng powoluje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.

2 W skiad Komisji Rekrutacyjnej mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim ze statej listy
czlonkéw komisji rekrutacyjnej.

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

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

Rozdziat lll
Etapy naboru
§3
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.
Ogfloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
Selekcja koncowa kandydatow.
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Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
§4

Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig 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 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, ktére z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,
okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

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

Ogtoszenie o naborze na stanowisko stanowi zalacznik nr 2.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych
§5

Po ogtoszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta w Piotrkowie Tryb.
Na dokumenty aplikacyjne skiadaja sie:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument po$wiadczajacy wyksztaicenie (dyplom lub za$wiadczenie o stanie odbytych studiow),

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

e) kserokopia uprawnien budowlanych,

f) kwestionariusz osobowy,

g) o$wiadczenie o niekaralnosci,

h) kserokopia aktualnego za$wiadczenia o przynalezno$ci do Okregowej |zby Inzynieréw Budownictwa

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

j) referencje lub wykaz min. 3 oséb z adresem i nr telefonu mogacych wystawi¢ opinie o kandydacie,

k) 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 1997 r. 0
ochronie danych oscbowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1893 z p6in. zm.).”

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

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogq elektroniczna. Nie ma moZliwosci przyjmowania
dokumentow aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentow aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogtoszeniu.
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Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.

Rozdziat Vil
Ogloszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
§7

Po uplywie terminu do ziozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstgpnej selekcji, umieszcza si¢ w
BIP liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okresione w ogloszeniu.

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

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

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat Vili
Selekcja koficowa kandydatow
§8
1. Na selekcje koricowa skiadaja sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna
c) diagnoza kompetencji
d) zadania symulacyjne.
2. Kandydaci muszg uzyskac min. 70% z ogoinej 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 kazda prawidlowg odpowiedz na pytanie w tescie kwalifikacyjnym kandydat uzyskuje 1pkt, a za odpowiedz
nieprawidiowg 0 pkt. Kandydat w sumie z testu moze ofrzyma¢ 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 obowiazkow,

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytoriainego, w ktorej ubiega si¢ 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 Kwalifikacyjne;.
Komisja Rekrutacyjna podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 50.




Diagnoza kompetenc;ji

§11

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

2. Podstawg diagnozy bedzie test kompetencyjny, z ktérego kandydat moze uzyskaé maksymalnie 10 punktow.

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

Zadania symulacyjne
§12

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

2. Zadania wykonywane sa w obecnosci 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 kofcowej
uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnoci i badania lekarskie potwierdzajace zdolnos¢ 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 zakohczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokdt.

Protokdt zawiera w szczegbinosci:

a) okreSlenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i
adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wediug 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 zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto 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. Informacie¢ 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 ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia




nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest =zatrudnienie na tym samym stanowisku  kolejne;
osoby sposrdd  najlepszych  kandydatow ~ wymienionych w  protokole  tego naboru.  Przepisy
pkt. 1, 21 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat Xil
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§16

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

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiécie przez zainteresowanych.

EROWHNIKA
) P Zasobami Ludzkim!
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OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE D

ITYCZACE STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska:

PODINSPEKTOR ds. nadzotu inwestorskiego

w zakiesie robdt sanitarnveh

Wydzial/ Biuro

Wydzial Rozwoju Miasta Referat | Biuro Inwestycji i

Remontow

Jakiemu stanowisku podlega : | Kierownikowi Biura Inwestycji i Remontow

Stanowiska podlegle:

B. CELIGLO NIA STANOWISKA

Cel istnienia stanowiska:* | Realizacja uchwal Rady Miasta w zakresie inwestycji i remontow

jednostek realizujacych zadania Miasta.

Glowne
zadania:*

\> %0

11

12.

13.

Opiniowanie projektéw uméw na roboty budowlano-montazowe ztozone
przez wykonawcow.

Uczestnictwo w uzgodnieniach na etapie projektowania,

Zgtaszanie uwag do dokumentacji technicznej i uczestnictwo

w radach technicznych.

Opiniowanie opracowanej dokumentacji technicznej przed przekazaniem
jej wykonawcom robot.

Sprawdzanie prawidtowosci dokumentacyjnego przygotowania placow
bud6éw obiektéw inwestycyjnych oraz powotywania i udziat w komisjach
ds. przekazania placu budowy.

Bezposredni nadzor nad realizacja robét poprzez:

a) przebywanie na budowie w ilo$ci pobytéw ustalonych umowa,

b) wpisywanie w dziennik budowy wszelkich uwag — szczegdblnie
nieprawidlowosci podlegajacych wyeliminowaniu,

¢) kontrolg wykonania wniesionych uwag,

d) kontrolg zgodnos$ci wykonywanych robét z dokumentacja
techniczna, przyjeta technologia i przyjetymi rozwiazaniami w
zakresie stosowanych materialow,

e) kontrolg jako$ci wykonywanych robét.

Oddzialywanie na wykonawcéw robot w sprawach jakosci i
terminowosci robét inwestycyjnych oraz kompleksowosci ich realizacji.
Wspdéipraca z nadzorem autorskim Biura Projektéw.

Merytoryczne potwierdzenie faktur za roboty w trakcie realizacji.

- Potwierdzanie zgodnosci danych ujetych w kosztorysach z obmiarem

robét.

- Czuwanie nad terminows realizacja rob6t oraz $ledzenie rzeczowego i

finansowego zaawansowania zadan inwestycyjnych pod katem
wcezesnego ostrzegania przed rozbieznosciami w tym zakresie w stosunku
do zawartych umoéw.

Udzial w przekazaniu zakonczonych obiektow uzytkownikowi wraz z
dokumentacja. _

Podziat zrealizowanego zadania inwestycyjnego na $rodki trwate i

okreslenie ich wartosci finansowej celem sporzadzenia dokumentu PT.




14. Realizacja przyjetych zobowiazan w zakresie przegladow z tytutu
rekojmi tj.:
a) organizowanie przegladow w zakresie rekojmi,
b) egzekwowanie od wykonawc6w usunigcia wykrytych wad i
niedordbek,
¢) naliczanie kar za nieterminowe usuwanie usterek.

15. Koordynacja robot w ramach generalnego wykonawstwa Inwestycji.

16. Scista wspotpraca z inwestorami bezposrednimi w zakresie zmian
wprowadzonych w trakcie realizacji inwestycji w powiazaniu z
wykorzystanymi i przewidzianymi do wykorzystania naktadami
inwestycyjnymi.

17. Nadz6r nad obiektami (wykaz obiektéw do nadzorowania ustala
Kierownik Biura na kazdy rok oddzielnie, wykazy w roku sa korygowane
na biezaco).

18. Uczestnictwo w komisjach przetargowych.

19. Opracowywanie w zakresie technicznym specyfikacji istotnych
warunkéw zamowien.

20. Przestrzeganie zapiséw procedur i polityk ZSZJ i BI oraz KJ i KBI

TRYBY YD
(prosze zaznaczyé
Do wydawania: Decyzji
Postanowien @ |__.______.
Zaswiadczen =0 |__o.______

Do dokonywania czynnosci w imieniu Prezydenta ~ |__._._______

Do wystepowania w imieniu Prezydenta w postgpowaniach | _______

Do przeprowadzania kontroli [ —

Inne: | Upowaznienie do dostepu do baz EW MAPA, EW OPIS

D. KWALIFIKACJE OSOBOWE DO ZAJMOWANEGO STANOWISKA
Wyksztalcenie: Poziom: Wy zsze fub drednie techniczne
Kierunek: Inzynieria Sanitarna . Inzvnicria Srodowiska
Uprawnienia do petnienia samodzielnych funkcji technicznych w
Wymagane budownictwie w specjalnosci instalacyjnej.
specjalistyczne Aktualny zaswiadczenie o przynaleznosci do 1.6dzkiej Okregowej Izby
uprawnienia: Inzynieréw Budownictwa.
Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (w latach): | 3
POZIOM
NAZWA: Podstawowy Sredniozaawansowany Zaawansowany
Znajomo$¢ J- niemiecki X




jezykow lub j.angielski X
obcych:
Obsluga Word X
komputera: |Excel X
Ew mapa X
Inne: Ew opis X
Znajomos¢ X
KPA
Znajomosé U. X
Pzp.
Znajomo$é X
Prawa
Budowlanego
NORMA X
] (czesé wyp;lmana po tzw. panelu ekspertow)"
KOMPETENCIJE: NAZWA: POZIOM:
procedury znajomos$¢ i stosowanie 4
komunikacja pisemna 4
Spoleczne: wspdipraca w zespole 3
dzielenie si¢ wiedza i doswiadczeniem 3
wspdipraca wewnatrzfirmowa 3
Firmowe: Zarzadzanie projektami 3
organizacja pracy wiasnej, 3
rozwigzywanie problemow 3
myslenie analityczne 3
Osobiste: sumiennosé 3
Radzenie sobie ze stresem 3
Rozwoj zawodowy 3
DaZenie do rezultatow 3

Objasnienia:

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




1. Osoba na stanowisku Podinspektora ds. nadzoru robét sanitarnych zastepuje:
- Inspektora ds. nadzoru robdt sanitarnych.

2. Osoba na stanowisku Podinspektora ds. nadzoru roboét sanitarnych jest zastgpowana przez:
- Inspektora ds. nadzoru robdt sanitarnych.

CELE

REFERAT/BIURO Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad robotami sanitarnymi.

WYDZIAL Uczestnictwo na etapie przygotowywania, koordynacja i prowadzenie
zadan inwestycyjnych, remontowych realizowanych w ramach Uchwat
Rady Miasta w tym zakresie.

URZAD Stuzba spotecznosci lokalnej poprzez zaspakajanie jej potrzeb w zakresie
realizacji Inwestycji Miejskich i Remontow wraz z uwzglednieniem
stusznych intereséw ludnosci.

Przedmiot i zakres odpowiedzialno$ci

Rodzaj
odpowiedzialnos$ci Bezposredni Posredni
Administracyjna

Finansowa

Mienie

oliaiteils

Wyposazenie

Pracownicy

1. Kluczowe kontakty zewngtrzne |Miejski Zarzad Drog i Komunikacii,

Firmy Budowlano — Montazowe,
Biura Projektowe,
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego.

2. Kluczowe kontakty wewngtrzne | Referat Zaméwien Publicznych, Referat Finansowy,
Referat Gospodarczy, Referat Edukacji, Jednostki
Realizujace Zadania Miasta.

[ ¥

1.Zespdt ds. przygotowania i przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
2.Komisja ds. dokonywania okresowych przegladow technicznych obiektéw budowlanych
Jednostek Realizujacych Zadania Miasta.

3.

4.

1. Sprzgt informatyczny Zestaw komputerowy, drukarka




2. Oprogramowanie Windows,

3. Srodki tacznosci Internet, telefon

4. Inne urzadzenia

5. Srodki transportu meenonmee

L i

1. Uciazliwosci fizyczne wystepujace w iej scu wykhywania czynnosci zawodowych: praca przy

komputerze

2. Czgstotliwos¢ wyjazdow stuzbowych: w zaleznosci od potrzeb

a) Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci: 3

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

WHNIK




Piotrkéw Tryb. dn. ..o

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika

Imig¢ i nazwisko

Nazwa komorki organizacyjnej | Biuro Inwestycji i Remontow

Symbol komoérki RIM
Stanowisko stuzbowe Podinspektor
Nazwa stanowiska pracy Podinspektor ds. nadzoru inwestorskiego w zakresie

robdt sanitarnych

Bezposredni przelozony Jerzy Hartman — kierownik

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, stanowiacego
zafacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 179 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 28 kwietnia 2006
r., powierza si¢ Pani nastgpujacy zakres obowiazk6éw, uprawniefi i odpowiedzialnoscei:

§ 1
Zakres obowiazkéw ogélnych|

Pracownik jest obowiazany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przefozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o
pracg.
Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:
- przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;
- przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;
- dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;
- przestrzega¢ tajemnicy okre$lonej w odrgbnych przepisach;
- przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
»przestrzega¢ zapisow i polityk Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia i zarzadzania
- Bezpieczenstwem Informacji oraz Ksiegi Jakosci i Ksiggi Bezpieczefistwa Informacji ,,

§2

| Zakres obowiazkéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoiarowejl

1.

2.

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

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

- wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecefi przetozonych;

- dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

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

- niezwlocznie zawiadomi¢ 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;

- wspoldziala¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

- przestrzega¢ przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.




§3

[Zakres obowigzkéw na stanowisku pracy pracownika]

Na stanowisku podinspektora nadzoru inwestorskiego w zakresie robét sanitarnych do obowiagzkow
pracownika zalicza sig:

1.

2.
3.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

Opiniowanie projektéw uméw na roboty budowlano-montazowe ztozone przez
wykonawcow.

Uczestnictwo w uzgodnieniach na etapie projektowania.

Zglaszanie uwag do dokumentacji technicznej i uczestnictwo w radach technicznych.
Opiniowanie opracowanej dokumentacji technicznej przed przekazaniem

jej wykonawcom robot.

Sprawdzanie prawidlowosci dokumentacyjnego przygotowania placow

Budéw obiektéw inwestycyjnych oraz powotywania i udzial w komisjach

ds. przekazania placu budowy.

. Bezposredni nadzér nad realizacja rob6t poprzez:

a) przebywanie na budowie w ilosci pobytow ustalonych umowa,
b) wpisywanie w dziennik budowy wszelkich uwag — szczegélnie
nieprawidtowosci podlegajacych wyeliminowaniu,
¢) kontrole wykonania wniesionych uwag,
d) kontrole zgodnosci wykonywanych robot z dokumentacja techniczna, przyjeta
technologia i przyjetymi rozwiazaniami w zakresie stosowanych materiatéw,
e) kontrole jakosci wykonywanych robot.
Oddziatywanie na wykonawcéw rob6t w sprawach jakosci i terminowosci
robot inwestycyjnych oraz kompleksowosci ich realizacji.
Wspoétpraca z nadzorem autorskim Biura Projektow.
Merytoryczne potwierdzenie faktur za roboty w trakcie realizacji.
Potwierdzanie zgodnosci danych ujetych w kosztorysach z obmiarem robot.
Czuwanie nad terminowa realizacja robot oraz §ledzenie rzeczowego i finansowego
zaawansowania zadan inwestycyjnych pod katem wezesnego ostrzegania przed
rozbieznosciami w tym zakresie w stosunku do zawartych umow.
Udziat w przekazaniu zakoficzonych obiektow uzytkownikowi wraz z dokumentacja.
Podziat zrealizowanego zadania inwestycyjnego na srodki trwale i okreslenie ich wartosci
finansowej celem sporzadzenia dokumentu PT.
Realizacja przyjetych zobowiazan w zakresie przegladow z tytutu rekojmi tj.:
a) organizowanie przegladow w zakresie rekojmi,
b) egzekwowanie od wykonawcow usunigcia wykrytych wad i
niedordbek,
¢) naliczanie kar za nieterminowe usuwanie usterek.
Koordynacja robot w ramach generalnego wykonawstwa inwestycji.
Scista wsp6lpraca z inwestorami bezposrednimi w zakresie zmian wprowadzonych w trakcie
realizacji inwestycji w powiazaniu z wykorzystanymi i przewidzianymi do wykorzystania
naktadami inwestycyjnymi.
Nadzér nad obiektami (wykaz obiektow do nadzorowania ustala Kierownik Biura na kazdy
rok oddzielnie, wykazy w roku sg korygowane na biezaco).
Uczestnictwo w komisjach przetargowych.
Realizacja i monitorowanie budzetu Biura.
Opracowywanie w zakresie technicznym specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien.

§4

[Zakres uprawniel'll




1.

NS AE LD

o

10.

11.

12.

Z tytulu wykonywania obowigzkéw na stanowisku podinspektora nadzoru inwestorskiego w
zakresie robét sanitarnych przystuguja Pani nastgpujace uprawnienia:

Zglaszanie inicjatyw dotyczacych usprawniania organizacji pracy swojego stanowiska.
Odwolywanie si¢ od decyzji bezposredniego przetozonego do przetozonego wyzszego szczebla.
Domaganie si¢ jednoznacznego okreslenia zadan oraz zapewnienia niezb¢dnych $rodkéw informacji
i terminow potrzebnych do nalezytego ich wykonania.

Uzyskiwanie §wiadczen i uprawnien osobistych wynikajacych z ustawodawstwa pracy.
Whioskowanie i przedktadanie wariantow rozstrzygnie¢ prowadzonych spraw.

§5
|Zakres odpowiedzialno$ci
Z tytulu wykonywania obowiazkéw na stanowisku podinspektora nadzoru inwestorskiego w
zakresie robot sanitarnych jest Pani odpowiedzialna za:

Dokladng znajomos¢ przepisow prawa w zakresie zalatwianych spraw oraz wytycznych,
obowigzujacych na tym stanowisku,

Sciste przestrzeganie i stosowanie prawa proceduralnego, szczegélnie kpa i instrukcji kancelaryjne;j,
Przestrzeganie terminowego i wlasciwego zalatwiania spraw,

Przestrzeganie dyscypliny pracy,

Ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

Przestrzeganie zasad bhp i p.poz.,

Oszczedng gospodarkg energia i materiatem,

Dbatos¢ o stan techniczny i odpowiednie zabezpieczenie powierzonego sprzetu oraz estetyke
miejsca pracy.

Znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych i aktéw wykonawczych do tej ustawy oraz sciste
Jjej przestrzeganie.

. Znajomo$¢ wdrozonych w Urzgdzie Miasta instrukcji zarzadzania systemem informatycznym oraz

instrukcji postgpowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych i wszystkich
pokrewnych instrukcji zwiazanych z powyzszymi instrukcjami oraz przestrzegania zawartych w nich
zasad.

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie udzialu w komisjach przetargowych i
innych zaméwieniach publicznych oraz realizacji budzetu Biura.

§6
LSzczegélowy zakres unormowan wewnetrznych, ktérych znajomosé jest niezbednal
]ga stanowiskul

Obowiazuja Panig nastgpujace regulaminy i instrukcje:

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta

Instrukcja kancelaryjna

Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Statut Miasta Piotrkowa Tryb.

Procedury ISO

Regulamin Pracy Urzedu Miasta w Piotrkowie Tryb. ,

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Piotrkowa Tryb. nr 136 z 2 maja 2005 roku w sprawie przyjecia
Kodeksu Etyki Pracownikow Urzgdu Miasta Piotrkowa Tryb.

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Piotrkowa Tryb. nr 226/2004 z dnia 31 maja 2004 roku w sprawie
zasad udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Tryb.

Zarzadzenie nr 212 Prezydenta Miasta Piotrkowa Tryb. z dnia 1 lipca 2005 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych,

Zarzadzenie nr 176/2002 Prezydenta Miasta Piotrkowa Tryb. z dnia 2 grudnia 2002 roku w sprawie
ustalenia trybu postgpowania przy opracowywaniu aktéw prawnych organéw Gminy oraz trybu
postgpowania z wnioskami Komisji i Radnych Rady Miejskiej.

Ksigga Jakosci i Ksigga Bezpieczefistwa Informacji oraz procedury i polityki ZSZJ i BI”
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§7
lZakres zastgpstgl
W przypadku niemoznos$ci penienia przez Pana / Pania swoich obowiazkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych usprawiedliwionych przyczyn zastgpowaé Pana / Pania bedzie Pan / Pani
inspektor nadzoru inwestorskiego w zakresie robot sanitarnych .
Zobowiazuje Pan / Pania do zastgpstwa Pana / Pani inspektora nadzoru inwestorskiego w zakresie
robét sanitarnych w przypadku niemoznosci petnienia przez w/w swoich obowiazkow z powodu

wymienionych wyzej przyczyn.
§ 8

E’ostanowienia koﬁcovLel
Niniejszy zakres obowiazkow i uprawnien pracownika jest integralng czgscia faczacej strony umowy
o0 prace.

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

Powyzszy zakres obowiazkow i uprawniefi pracownika przyjmuje do wiadomosci i zobowiazuje sie

do jego przestrzegania.
Potwierdzam odbior.

(data i podpis bezposredniego przelozonego pracownika)




