1.8.

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 507
z dnia 29 grudnia 2006 r.

System zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

§1

Rozdziat |
Przepisy ogéine

System okre$la szczegblowe procedury zwigzane z zatrudnianiem w urzedzie pracownikéw o ktorych mowa w
art. 2 pkt 2 i 4 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Zatrudnianie pracownikéw jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania zasobami ludzkimi
w urzedzie. Opiera sig na zasadach jawnosci, otwartosci i konkurencyjnosci.

System zapewnia zatrudnianie pracownikéw na okreslone stanowiska pracy w urzedzie o odpowiednich
kwalifikacjach, kompetencjach zapewniajacych prawidlowe wypetnianie celéw urzedu oraz realizacji osobistych
plandw i ambicji zawodowych.

Przez zatrudnianie pracownikow w znaczeniu Systemu rozumie sie przeprowadzenie procedury naboru na wolne
stanowisko pracy, zwane dalej stanowiskiem urzedniczym o okreslonych kwalifikacjach potencjalnego kandydata
(profil kompetencyjny) z wymogami stawianymi na danym stanowisku pracy (profil zawodowy).

W zakresie zatrudniania pracownikéw mieszcza sig nastepujace specjalistyczne czynnosci:
a) planowanie zatrudniania,

b) nabdr (rekrutacja) — pozyskiwanie kandydatow,

c) selekcja — dobér kandydatéw w oparciu o okreslone kryteria,

d) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikow do pracy,

e) adaptacja zawodowa pracownikow,

f) ocena pracownika — egzamin stazowy,

g) awans zawodowy.

Zatrudnianie pracownikow jest systemowym rozwiazaniem, spojnym z pozostatymi funkcjami polityki personalnej:
motywowaniem pracownikéw, wynagradzaniem, doskonaleniem i ocenianiem.

W procesie zatrudniania pracownikéw w urzedzie uczestnicza;

a) Sekretarz Miasta lub osoba upowazniona,

b) Dyrektor wydziatu, kierownik (komorki organizacyjnej), samodzielne stanowisko,
c) pracownicy Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

Pracownicy Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi zobowiazani sg do stuzenia wszelka pomoca Sekretarzowi
Miasta, Dyrektorom wydziatéw, kierownikom (komorek organizacyjnych), samodzielnym stanowiskom, i innym
uprawnionym osobom w zakresie zatrudniania pracownikow w Urzedzie,
a w szczegdinosci w zakresie:

prawidiowego doboru metod rekrutacji kandydatow,

ustalania technik przeprowadzania testow i rozmow kwalifikacyjnych dla kandydatow,

przeprowadzania selekcji,

dokonywania oceny kandydatow,

adaptacji nowo przyjetych pracownikéw w Urzedzie,

oceny pracownikdéw- egzamin stazowy

rotacji pracownikow na poszczegoinych stanowiskach pracy.
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Ustala sie pigé gtownych etapow postepowania przy zatrudnianiu pracownikéw w Urzedzie:
a) planowanie zatrudniania,
b) rekrutacja kandydatow,
c) selekcja kandydatow,
d) adaptacja zawodowa wybranych pracownikow,
e) ocena pracownikow.
Sekretarz Miasta zapewnia nadzér nad stosowaniem Systemu.
§2
Rozdziat Il
Planowanie zatrudnienia w urzedzie
Proces zatrudnienia pracownikéw powinien by¢ zawsze okresleniem przyszlych potrzeb urzedu wynikajacych z
prognozy jego funkcjonowania.
Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w urzedzie s :
a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzgdu i zwigzane z tym tworzenie nowych stanowisk pracy .,
b) zmiana przepisow prawnych nakladajaca na urzad nowe kompetencie i zadania,
c) oceny pracy zatrudnionych pracownikow stanowigce podstawowe zrodto informaciji o istniejacych rezerwach
w potencjale kadrowym urzedu,
d) planowane fluktuacje (przejécie na emeryture i inne).
Dyrektor wydziatu, kierownik (komorki organizacyjnej),samodzielne stanowisko zobowigzany jest do statego
monitorowania potrzeb kadrowych w ramach wydziatu (komorki organizacyjnej) i prognozowania mogacych
wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.
Dyrektor wydziatu, kierownik (komorki —organizacyjnej),samodzieine ~stanowisko zobligowany jest do
przekazywania informacji do Sekretarza Miasta lub Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi o wakujgcym
stanowisku W terminie pozwalajacym na uniknigcie zakidcen w funkcjonowaniu wydziatu (komorki
organizacyjnej).
W przypadku powstania koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika na wolne stanowisko w urzedzie,
Dyrektor wydziatu, kierownik (komorki organizacyjnej),samodzieine stanowisko sklada z miesigcznym
wyprzedzeniem do Prezydenta Miasta wniosek stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Systemu. -~
Whiosek Dyrektora wydziatu, kierownika (komorki organizacyjnej),samodzielnego stanowiska, o ktorym mowi ust.

5, w sprawie zatrudnienia pracownika powinien zawierac:

a) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,

b) opis stanowiska,

c) zakres czynno$ci osoby ostatnio zajmujacej wakujace stanowisko.

Po uzyskaniu pisemnej zgody od Prezydenta Miasta na zatrudnienie nowego pracownika Biuro Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi zobowigzane jest do wszczecia procedury zatrudnienia.

Regulamin naboru na wolne stanowisko pracy okresla Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.
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§3

Rozdziat i
Warunki zatrudnienia pracownika

Pracownik po raz pierwszy podejmujacy pracg w urzedzie moze by¢ zatrudniony tylko na okres probny
wynoszacy maksymalnie trzy miesiace.

W szczegolnych sytuacjach umotywowanych wnioskiem Dyrektora wydziatu, kierownika (komorki
organizacyjnej), samodzielnego stanowiska Prezydent Miasta mozZe odstapi¢ od warunku zawartego w ust.
Okres probny traktuje sie jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych kwalifikacji
umiejetnosci pracownika przy realizacji strategicznych celow wydziatu (komorki organizacyjnej).

Okres probny korficzy sie egzaminem stazowym.

Tryb przeprowadzania egzaminu stazowego regulujg przepisy rozdziatu X.

Po okresie probnym pracownika Dyrektor wydzialu, kierownik (komérki organizacyjnej), samodzielne
stanowisko moze wnioskowaé do Prezydenta Miasta o przediuzenie jego umowy na czas okreslony.

W uzasadnionych okolicznosciach (duze doswiadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika przydatne dla
urzedu) Prezydent Miasta moze wyrazi¢ zgode na zawarcie umowy na czas nieokreslony.

Wszystkie dziatania zwigzane z zatrudnianiem nowego kandydata do pracy w urzedzie lub przesunigcia
pracownika powinny by¢ oparte na analizie charakterystyki stanowiska pracy.

§4

Rozdziat IV
Charakterystyka stanowiska pracy

IV.1 Definicja charakterystyki stanowiska pracy

1. Charakterystyka stanowiska pracy w urzedzie sktada sie z:

a) opisu stanowiska pracy,
b) zakresu czynnosci,

IV.2 Stanowisko pracy

1. Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dziafania zawodowego w strukturze organizacyjnej urzedu.

2. Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspotdziatania:
a) zinnymi pracownikami (przetozonymi, wspdtpracownikami, podwtadnymi i innymi),
b) z formalnymi procedurami, wyposazeniem i narzgdziami pracy.

Zespot spojnych i powigzanych ze soba stanowisk pracy tworzy strukture organizacyjng wydziatu (komorki

organizacyjnej), okreslong odrebnymi przepisami.

Stanowisko pracy w urzedzie okre$lone jest poprzez:

a) kod identyfikacyjny skiadajacy si¢ z oznaczenia komorki organizacyjnej,
b) nazwe wiasna ktora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,
c) opis stanowiska.
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Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem, stanowiacym zatacznik nr 2 do ninigjszego

Systemu, zawierajacym:

a) doktadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
Z tego tytutu obowigzkow obciazajacych zajmujacego je,

b) okreslenie szczegbtowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec osob,
ktore je zajmuja,

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

d) okreslanie odpowiedzialnosci,

e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

Wzor opisu stanowiska pracy, o ktérym mowa w ust. 5, nie ma zastosowania w przypadku, jesli przepis
prawa reguluje inny wzor dokumentu definiujacego stanowisko pracy.

Opis stanowisk pracy przygotowuje, parafuje i przedklada do akceptacji Sekretarzowi Miasta Dyrektor
wydziatu, kierownik (komérki organizacyjnej), samodzielne stanowisko.

Zakres czynnoSci jest uszczegblowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego pracownika,
stanowigcego zafacznik Nr 3 do niniejszego Systemu.

Zakres czynnosci w sposob precyzyjny okresla czynno$ci przyporzadkowane danemu pracownikowi.
Zakresy czynnosci sg sporzadzane dla wszystkich pracownikow Urzedu.

Zakres czynnoéci, po zapoznaniu si¢ z jego trescia, podpisuje pracownik oraz Dyrektor wydziatu i kierownik
(komérki organizacyjnej) lub pracownik i samodzielne stanowisko w dniu rozpoczecia pracy.

Dyrektor wydziatu, kierownik (komorki organizacyjnej), samodzielne stanowisko zobowiazany jest do
niezwtocznego przekazania podpisanego zakresu czynnosci do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

W przypadku przystapienia przez Urzad do warto$ciowania stanowisk pracy, opis stanowiska pracy oraz
zakres czynnosci stanowig podstawe wartosciowania stanowiska pracy okreslajacego stopien trudnosci
zadan na nich wykonywanych.

Dla poszczegdlnych stanowisk urzedniczych okreslone sa; kategorie zaszeregowania oraz minimaine

wymogi dotyczace wyksztalcenia i stazu pracy warunkujace mozliwo$¢ podjecia pracy na stanowisku pracy. =

Prezydent Miasta podejmuje decyzje w sprawie zaszeregowania stanowiska pracy.

§5

Rozdziat V
Nabér kandydatow

V.1. Cele naboru

1.

Uzyskanie zgody Prezydenta Miasta na zatrudnienie pracownika powoduje rozpoczecie procedury naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta.

Czynnosci rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczete w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie naboru
zgodnie z przepisami ustawy.

Otwarta rekrutacja i jawny nabdr majg na celu pozyskanie najlepszych kandydatow na wolne stanowisko
w urzedzie.




V.2. Zrédia pozyskiwania kandydatow
1. W celu zapewnienia w urzedzie kompetentnych pracownikéw nalezy zastosowac nastepujgce rodzaje zrodet
rekrutaciji:
a) zewnetrzne,
b) wewnetrzne,
c) staze absolwenckie i praktyki,
zgodnie z procedurg, okreslong niniejszym zarzadzeniem.
V.3. Metody rekrutacii
1. Obligatoryjne:
a) ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) ogtoszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.
2. Dodatkowe:
a) ogloszenia prasowe,
b) ogloszenia w urzedach pracy.
V.4 Etapy naboru
1. Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.
4. Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.
5. Selekcja koricowa kandydatow:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna
¢) zadania symulacyjne
d) diagnoza kompetencii.
6. Podijecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
7. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
8. Ogtoszenie wynikow naboru.

V.5. Komisja rekrutacyjna

1. Procedurg naboru na wolne stanowiska w urzedzie przeprowadza komisja powotana kazdorazowo
zarzadzeniem Prezydenta Miasta spo$réd pracownikow Urzedu Miasta.znajdujgcych sig na stafej liscie.

2. Prezydent Miasta moze powota¢ do skiadu komisji rekrutacyjnej osoby nie bedace pracéwnikami Urzedu
Miasta.

3. Komisja rekrutacyjna dziata az do zakonczenia procedury naboru.

4. Do zadai Komisji Rekrutacyjnej w szczegolnosci nalezy:




w terminie okreslonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta na dany nabor odebranie przez Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjnej ofert kandydatéw oraz potwierdzenie odbioru podpisem w rejestrze ofert zlozonych na
dany nabér,

dokonanie otwarcia kopert zawierajgcych oferty kandydatéw,

sprawdzenie kompletno$ci ztozonych dokumentéw,

dokonanie wstepnej analizy dokumentéw, w celu sprawdzenia wymagar formalnych okre$lonych w ogtoszeniu
(wstepna selekcja kandydatow),

ustalenie i sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formaine okreslone w ogtoszeniu
i przekazanie jej do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi celem umieszczenia listy w BIP i na tablicy ogtoszen
Urzedu Miasta,

wyznaczenie terminu przeprowadzenia selekcji koicowej dla kandydatéw oraz rezerwacja Sal,

zaproszenie kandydatow na selekcje koicowg obejmujacq przeprowadzenie testu  kwalifikacyjnego, rozmowy
kwalifikacyjnej, diagnozy kompetencji oraz oceny wykonania zadan symulacyjnych,

przygotowanie testu merytorycznego oraz zadan symulacyjnych w porozumieniu z Biurem Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi i przekazania ich na jeden dzien przed terminem drugiego etapu rekrutacji celem
opieczetowania testow pieczatkg Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,

odbiér kompletu testow przez przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej w dniu drugiego etapu naboru,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

sporzadzenie informacji 0 wynikach naboru i przekazanie do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi celem
zamieszczenia w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta,

przekazanie do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi kompletnej — dokumentacji z postepowania
rekrutacyjnego, celem dalszego postepowania i przechowania dokumentacji aplikacyjnej kandydatow w
spos6b okreslony w Regulaminie.

V.6. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Pracownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi przekazuje Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze zgodnie z kompetencjami celem umieszczenia ogloszenia stosownie do okreslonych w § 5
metod rekrutaciji (rozdziat V.3.).

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f) okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

3. Ogloszenie bedzie upowszechniane 14 dni od dnia umieszczenia ogtoszenia w BIP i na tablicy ogtoszen.

4. Wzor ogloszenia stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Systemu.

V.7. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

1. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku
w Urzedzie nastepuje przez min. 14 dni od dnia opublikowania ogtoszenia. Szczegbtowa data zostanie
okreslona w ogloszeniu i regulaminie naboru.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV)




c¢) dokument poSwiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia dyplomu lub zaswiadczenia o stanie odbytych
studiow)

d) dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie od
pracodawcy o zatrudnieniu)

e) kwestionariusz osobowy,

f) oéwiadczenie o niekaralnosci,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) referencje lub wykaz min. 3 oséb z adresem i nr telefonu mogacych wystawic opinie o kandydacie,

i) oSwiadczenie zawierajace klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)
oraz Ustawg z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1593 z pézn. zm.).”

3. Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w urzedzie moga by¢

przyjmowane tylko po umieszczaniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i
tylko w formie pisemne;j.

V.8. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1.

3.

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

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat,
a nastgpnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

V.9. Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

1.

2.

Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu sig przez komisje z aplikacja nadestang przez kandydata.

Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okre$lonymi w ogtoszeniu.

Wynikiem analizy dokumentacji jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym
stanowisku w urzedzie.

V.10. Ogloszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne

1.

o

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow, okre$lonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekcji
pracownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi umieszcza w BIP liste kandydatéw, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

Lista, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw kodeksu cywilnego.

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

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

Wz6r listy stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Systemu.




V.11. Selekcja konicowa kandydatow

1. Na selekcje koricowa sktadajg sie:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

c) zadania symulacyjne,

d) diagnoza kompetencji.

2. Kazdorazowo Komisja Rekrutacyjna ustala:

a) punktacje ogéing (np. 100 pkt ) w tym:

- minimum do uzyskania przez kandydata ( np.60%)

b) punktacje (np.30 pkt) i skale (np. od 0 do 30 pkt) z poszczegdlnych etapow selekcji za wyjatkiem testu
kompetencyjnego dla ktérego liczba punktéw jest sztywno ustalona,

co zostanie szczeg6lowo uregulowane w Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

3.0dstapienie od wykonania jakiegokolwiek testu kwalifikacyjnego, testu kompetencyjnego, zadania
symulacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej spowoduje wykluczenie kandydata z postgpowania rekrutacyjnego.

-~

V.12. Test kwalifikacyjny

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

V.13. Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja

informacji zawartych w aplikacji.

2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

V.14, Zadania symulacyjne

1. Celem zadan symulacyjnych jest sprawdzenie umiejetnosci technicznych kandydata (np. w zakresie obstugi
komputera, umiejetnosci czytania tresci mapy sytuacyjnej, znajomosci jezyka obcego). P

V.15. Diagnoza kompetenc;ji
1. Celem diagnozy kompetencji jest sprawdzenie ich poziomu niezbednego do wykonywania zadan.
V.16. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.

1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowej sekretarz komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatow.

2. Protokét zawiera w szczegblnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabér, liczbg kandydatow oraz imiona
nazwiska i adresy nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wediug spetnienia
przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

¢) uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego Systemu.




VI,

Vi.2,

Vi3,

Vil1.

Vil.2.

Vil.3.

Vil.4.

VILS.

VIL6.

Vil.7.

Vil.8.

Vil.9.

§6

Rozdziat VI
Badanie lekarskie

Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza sie w celu potwierdzenia zdolnosci
do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Badania lekarskie kandydatéw do pracy przeprowadza sie na podstawie kodeksu pracy i zgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania
badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen
lekarskich wydawanych do celdéw przewidzianych w kodeksie pracy (Dz. U. Nr. 69, poz. 332
zpbzn. zm.).

Pracownik Biura Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi, kierujacy kandydata do objecia danego stanowiska
pracy na badanie lekarskie, powinien w skierowaniu wyszczegélni¢ specyficzne cechy stanowiska mogace
mie¢ wptyw na stan zdrowia zatrudnionego pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.

§7

Rozdziat VI
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przediozyé
za$wiadczenie o niekaralno$ci.

Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, zostanie dolgczone do jego akt osobowych.

Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata, podpisuje
kierownik jednostki samorzadu terytorialnego.

Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy przeznaczone sa wylacznie do
wiadomosci tych oséb, ktdre biorg bezposredni udziat w naborze.

Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.).

Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zostaé skierowany na szkolenie
wstepne z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz w zakresie czynnoéci wykonywanych na
okreslonym stanowisku pracy.

Dyrektor wydziatu, kierownik (komérki organizacyjnej), samodzielne stanowisko zobowigzany jest
zapoznaC pracownika z regulaminem pracy, szczegdlowym zakresem obowiazkéw i uprawnien
pracowniczych oraz innymi przepisami regulujacymi tryb pracy w urzedzie.

Fakt zapoznania si¢ z obowigzujacymi w urzedzie regulaminami i zasadami postepowania pracownik
po$wiadcza pisemnie wediug o$wiadczen skiadanych do akt osobowych.

VIL10. Nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest dostarczyé do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

podpisane o$wiadczenia, o ktérych mowa w ust. 9, nie pozniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy.




Vi,

Viil1.

Vill.2.

VIIL3.

V.4,

VIILS.

IX1.

IX.2.

IX.3.

IX.4.

Nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg pracodawca informuje pracownika na
piémie o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotiwosci wyptaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy.

§8

Rozdziat Vil
Ogtoszenie o wynikach naboru

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

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego
kandydata.
e
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 ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo$rod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust 1,2,3 stosuje si¢
odpowiednio.

Wzor ogloszenia stanowi zalacznik nr 7 i 8 do niniejszego Systemu.

§9

Rozdziat IX
Adaptacja zawodowa pracownika w urzedzie

Adaptacja zawodowa pracownikow to zespot celowych dziatan tworzacych warunki do osiagniecia przez <=
nich wymaganych efektow pracy oraz powstania i utrzymania integracji z urzgdem. Jest to okres
wdrazania sie pracownika w caloksztatt czynnosci zawodowych oraz w Zycie spoteczne $rodowiska

pracy.

Adaptacja zawodowa pracownikéw w urzedzie odbywa si¢ poprzez:

a) umiejetne wprowadzanie do pracy,

b) udzielanie wyczerpujacego instruktazu,

¢) regularng obserwacje,

d) podkreslanie pozytywnych stron pracownika w wykonywaniu pracy,

e) wskazywanie sposobow unikania trudnosci pojawiajacych si¢ w toku pracy nowego pracownika,
f) planowanie podnoszenia kwalifikacji.

Dla kazdego nowo zatrudnionego pracownika w urzedzie ustala sig opiekuna.

Opiekunem moze by¢ bezposredni przefozony lub osoba upowaZzniona przez niego majaca duze
doswiadczenie zawodowe i cieszaca sie duzym autorytetem wsrod pracownikow urzedu .




IX.5.

IX.6.

IX.7.

IX.8.

XA.

X.2.

X3.

X4,

X.5.

Xi1.

X2,

Do zadan opiekuna nalezy:

a) przedstawienie nowego pracownika wspotpracownikom,

b) przygotowanie stanowiska pracy,

c) objasnienie powigzan stanowiska pracy wynikajacych z zakresu czynnosci,
d) przedstawienie struktury organizacyjnej i personainej urzedu,

e) stuzenie wszelka pomoca podczas okresu adaptacyjnego.

W pierwszym miesiacu zatrudnienia przeprowadza sie szkolenia adaptacyjne dla nowo zatrudnionych
pracownikow.

Adaptacja rozpoczyna sig¢ z chwilg przyjecia pracownika do pracy i korficzy w momencie osiggniecia
przez niego petnej wiedzy $wiadczacej o nabyciu sprawnosci zawodowej i spoleczne;.

Maksymalny okres adaptacji dia pracownika podejmujacego w urzedzie prace zawodowa po raz
pierwszy wynosi 1 rok.

§10

Rozdziat X
Egzaminy stazowe

Egzaminy stazowe s forma oceny przydatnosci nowo zatrudnionego pracownika w okresie pracy, na
ktory byta zawarta umowa o prace.

Zakres tematyczny, tryb przeprowadzania i sposéb oceny egzaminu stazowego ustalany jest
kazdorazowo przez oddelegowanego pracownika Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w
porozumieniu z Dyrektorem wydzialu, kierownikiem (komorki organizacyjnej), samodzielnym
stanowiskiem i opiekunem nowo zatrudnionego pracownika.

Egzamin stazowy przeprowadzany jest dla nowo zatrudnionego pracownika w terminie dwéch tygodni
przed uptywem okresu probnego, na ktory zawarta jest umowa.

Negatywna ocena z egzaminu stazowego moze by¢ powodem nienawigzania umowy 0 prace na czas
okreslony.

Szczegolowe zasady przeprowadzania egzaminu stazowego okresli Prezydent Miasta.

§11

Rozdziat XI
Awans zawodowy

Celu zapewnienia wilasciwego promowania wiasnych zasobow ludzkich w urzedzie powinny by¢

podejmowane nastepujace dziatania:

a) okresowa ocena pracownikéw ukierunkowana na poznanie ich potencjatu zawodowego,

b) prowadzenie kompleksowej strategii szkoleniowej i doskonalenie umiejetnosci  pracownikdw
dostosowanych do rzeczywistych potrzeb,

c) rozwdj odpowiednich kwalifikacji u 0s6b uczestniczacych w procesie zatrudniania pracownikow
w urzedzie .

Warunkiem uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii 0 dotychczasowej pracy, posiadanie
niezbgdnych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogow charakterystycznych dla danego
stanowiska pracy.




X1.3. O zmiane stanowiska urzedniczego wnioskuje Dyrektor wydziatu, Kierownik komorki organizacyjne;,
samodzielne stanowisko do Prezydenta Miasta w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

Xl.4.  Awansowanie pracownikow odbywa sie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia
2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin,
starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. Nr 148, poz. 1223 z pozn. zm.).

XI5. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy Prezydent Miasta, moze powierzy¢
pracownikowi wykonywanie innej pracy niz okre$lona w umowie o prace, zgodnie z art. 42 § 4 kp.




ZALACZNIK NR 1 do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Piotrkow Trybunalski, dnia ...,

{Komoarka organizacyjna)

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Zwracam sie z prosba 0 wszczecie Naboru Na STANOWISKO ..ot
wWydziale ..o W RETEIACIE ... s .

Wakat powstat w przypadku m.in. (podkre$li¢ wtasciwy wariant):

rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem

urlopu macierzyfiskiego pracownika,

urlopu wychowawczego pracownika,

urlopu bezptatnego pracownika,

przejscia pracownika na emeryture, rente,

powstania nowej komorki organizacyjnej,

utworzenia stanowiska w zwigzku ze zmiang przepiséw prawnych, wprowadzeniem nowych zadan do realizacjj,
innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

inngj sytuacji (np. Smier¢ pracownika).

— — e et

=

~—

Uzasadnienie;

..........................................................................................................................................................................................

Zatrudnienie konieczne od:
1)} niezwlocznie

(data, podpis i piecze¢ kierownika komarki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

Zataczniki:
1. Opis stanowiska pracy,

2. Zakres czynnosci,
3. Schemat organizacyjny komorki.

adcy Prawnego
a Zawadzka
a Nr 4, 97-410 Kleszcz6w
-58 - Regon 590744261




ZALACZNIK NR 2 do  Systemu  zatrudniania

pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. | Nazwa stanowiska:

Wydziat / Biuro: Referat

2
3. | Jakiemu stanowisku podlega:
4

Stanowiska podlegte:

B. CEL | GLOWNE ZADANIA STANOWISKA PRACY

1. | Cel istnienia stanowiska:

-

2. | Glowne zadnia na stanowisku:

C. ZAKRES UPOWAZNIEN PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO | PREZYDENTA
SPRAWUJACEGO FUNKCJE STAROSTY

(prosze zaznaczy¢ znakiem X posiadane upowaznienia)

1. | Wydawanie: decyzji L]

postanowien L]

za$wiadczen L]
2. | Dokonywanie czynno$ci w imieniu Prezydenta Miasta L]
3. | Wystepowanie w imieniu Prezydenta Miasta w postepowaniach L]
4. | Przeprowadzanie kontroli L]
5. | Inne L]




D. KWALIFIKACJE OSOBOWE (DO ZAJMOWANEGO STANOWISKA)

okreslone na podstawie Ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania

pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych i urzedach marszatkowskich

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. | Wyksztalcenie: poziom:

kierunek:

specjalno$é:

2. | Uprawnienia specjalistyczne:

3. | Staz pracy (w latach ogotem ) -

w tym facznie co najmniej 2 letni staz pracy na stanowiskach i w jednostkach okreslonych

w art.3 ust.4 pkt 1w/w ustawy (dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych)

WYMAGANIA DODATKOWE
4, Poziom znajomosci
Nazwa Z -
Podstawowy Srednio - Zaawansowany
zaawansowany
Jezyki obce:
Obstuga komputera: Ms Word
Ms Excel

Inne:

z -~
E. POZADANY POZIOM KOMPETENCJI ZAWODOWYCH

KOMPETENCJE NAZWA POZIOM

SPOLECZNE
FIRMOWE

OSOBISTE




F.ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKU

1.

Osoba na stanowisku zastepuije:

2. | Osoba na stanowisku jest zastepowana przez:
G. MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA
Poziom funkcjonalny Cel
1. | Referat/ Biuro
2. | Wydziat
3. | Urzad / jednostka

w. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

PRZEDMIOT

| ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Rodzaj odpowiedzialnosci

Bezposredni

Posredni

Administracyjna

Finansowa

Mienie

Wyposazenie

O B W N~

Pracownicy

I. KLUCZOWE KONTAKTY

1.

R

Kluczowe kontakty zewnetrzne:

2. | Kluczowe kontakty wewnetrzne:

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH
1. | Zespoly zadaniowe:

2. | Zespoty robocze:

3. | Stale komisje:

{ K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1.

Sprzet informatyczny:

2.

Oprogramowanie:




3. | Srodki facznosci:

4. | Inne urzadzenia:

5. | Srodki transportu:

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1. | UcigZliwoéci  fizyczne  wystepujace
w migjscu wykonywania Cczynnosci
zawodowych:

2. | Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych:

L. ZADANIA OKRESOWE

" JRadcy Prawnego
s yta Zawadzka
i Ludzkimt - s XD :NM 97-410 KleszczoW

3 Renon 500744261

3




ZALACZNIK NR 3 do Systemu zatrudniania
pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

(miejscowost i data)

Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika

Imig | nazwisko

Nazwa komérki organizacyjnej

Symbol komérki

Stanowisko stuzbowe

Nazwa stanowiska pracy

Bezpo$redni przetozony

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, stanowigcego zatgcznik nr 1
do zarzadzenia Nr 475 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego  z dnia 27 grudnia 2006 r., powierza sig
* Pani/Panu nastepujacy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci:

§1
Zakres obowiazkow ogélnych

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen przetozonych,
ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakiadzie pracy porzadku;

dba¢ o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogfoby narazi¢ pracodawce na szkode;

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§2

Zakres obowiazkow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym:;

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz stosowaé
sig do wydawanych w tym zakresie polecen przelozonych;

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

poddawaC si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan
lekarskich;

niezwlocznie zawiadomi¢ przefozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu Zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych pracownikéw, a takZze inne osoby znajdujace sie w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypeinianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenistwa i higieny
pracy,

przestrzegac przepisow o0 ochronie przeciwpozarowe.




§3

Zakres obowiazkéw na stanowisku pracy pracownika

(szczegolowy zakres pracy)

§4

Zakres uprawnien

Z tytutu wykonywania obowigzkOw na StanOWISKU ...
przystugujg Pani/Panu nastepujace UPrawniBnia..........c..cvw et

§5

Zakres odpowiedzialnosci

Z tytutu wykonywania obowigzkow na StanOWISKU ... s
jest Pani/Pan odpowiedzialnaly Za: ... s

§6

Szczegolowy zakres unormowan wewnetrznych, ktérych znajomosé jest niezbgdna na stanowisku

Obowigzujg Pania/Pana nastepujace regulaminy i instrukcje:

(wyszczegolnic: regulaminy, instrukcje, zarzadzenia wewnetrzne)

§7
Zakres zastepstw
W przypadku niemozno$ci petnienia przez Pania/Pana swoich obowigzkéw z powodu urlopu, choroby lub innych
usprawiedliwionych przyczyn zastepowaé Panig/Pana bedzie ................c.ccoevi i

Zobowigzuje Panig/Pana do zastepstwa Pani/Pana ...,
w przypadku niemoznosci petnienia przez w/w swoich obowigzkéw z powodu wymienionych wyZzej przyczyn.
§8
Postanowienia koficowe

Niniejszy zakres obowigzkow i uprawnien pracownika jest integralng czgscig taczacej strony umowy o prace.

(pieczet i podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce albo osoby upowaznionej do o$wiadczen w imieniu pracodawcy)




Powyzszy zakres obowigzkéw i uprawniet pracownika przyjmuje do wiadomo$ci i zobowigzuje sie do jego
przestrzegania.

Potwierdzam odbidr.

(data i podpis pracownika)

(data i podpis bezposredniego przetozonego pracownika)
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ZALACZNIK NR 4 do Systemu zatrudniania
pracownikoéw na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Piotrkéw Trybunalski, dnia ..............ccc..oooeiiieiinn

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA
TRYBUNALSKIEGO

1. Wymagania niezbedne:;

~

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) Zyciorys (CV)

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia dyplomu lub zaswiadczenia o stanie odbytych studiow)

d) dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy
0 zatrudnieniu)

e) kwestionariusz osobowy,

f)  odwiadczenie o niekaralnosci,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach | umiejetnosciach,

h) referencie lub wykaz min. 3 0s6b z adresem i nr telefonu mogacych wystawié opinie o kandydacie,

i)  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. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz
Ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn.
zm.).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zakiejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
...................................................................... " osobiscie w siedzibie Urzedu na okienku podawczym Pasaz Rudowskiego 10,
97-300 Piotrkdw Tryb. lub poczta na adres Urzedu w terminie do dnia ...............cccovovevverennrconeeenernnens .

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie intemetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.piotrkow.pl)
oraz na tablicy informacyjnej przy Pasazu Rudowskiego 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula;

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
z pbzn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).”

'a Radcy Prawnego

letta Zawadzka

. r 4, 97-410 Kleszczow
-12-58 Regon 590744261




ZALACZNIK NR 5 do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali
~ sig nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu:

L. p. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

1.

(data, podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do skiadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)




ZALACZNIK NR 6 do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

..........................................................................................................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ... kandydatow
WHYM spelniajacych wymogi formalne.
2. Komisja w skladzie:

..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta nr ............. zdnia ............. wybrano

nastepujacych  kandydatow:  uszeregowanych wedlug spelniania przez nich  kryteriow  okreslonych
w ogloszeniu o naborze.

Wyniki Wynik Wynik Wynik
Lp. | Imig i nazwisko | Adres testow rozmowy zadan diagnozy Razem
merytorycznych | kwalifikacyjnej | symulacyjnych | kompetencji

2 T SN IOV ORO ORUvovP R (EOOUOUUUOOTOTOP ENPROPOPP PP ETOTRPOTPP PPOTRIPPPY
2. | e || e | v | e | e | e,
-

3o | i L | i | e | v | e | e,
B | e i | i | e | e | v | e
5. | e i | i | v | e | e | eeeninn,
4. Zastosowano nastepujace metody naboru (wyjasni¢ jakie):

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................




6. Uzasadnienie wyboru :

1. Zalgczniki do protokotu :
a) kopia ogtoszenia o naborze,
b) kopie dokumentéw aplikacyjnych,
c) wyniki testow kwalifikacyjnych, zadan symulacyjnych, testu kompetencyjnego, rozmowy kwalifikacyjne;.

Podpis

Zatwierdzit:

(podpis i piecze¢ Prezydenta Miasta lub osoby
upowaznionej do skladania o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

Podpisy cztonkéw Komisii:




ZALACZNIK NR 7 do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, e w wyniku zakoniczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/a wybrany/a Panli:

~

(imig i nazwisko)

zamieszkaty/a:

..........................................................................................................................................................................................

(miejsce zamieszkania)

(data. podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do skiadania
o$wiadczeh w imieniu pracodawcy)




ZALACZNIK NR 8 do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata zatrudniona zadna
osoba sposrod zakwalifikowanych kandydatéw (lub braku kandydatow).

Uzasadnienie:

...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................

(data, podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do skiadania oSwiadczen w imieniu pracodawcy)




-

ZALACZNIK NR 9 do Systemu zatrudniania pracownikow
na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

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

Regulamin  okre$la  szczegblowe  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 obstugi.

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

§1

1. Decyzie o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje  Prezydent Miasta w  oparciu
o 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 miesigcznym wyprzedzeniem, pozwalajacym
na unikniecie zaktdcen w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjne;.

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

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

a) dokfadne okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z
tego tytutu obowigzkéw obcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

) okreslenie szczegblowych wymagan w zakresie kwalifikacji, kompetenciji wobec osob, ktore je zajmuija,

) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

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

o

QO

#= 5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda Prezydenta Miasta powodujg rozpoczecie procedury

naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.
6. Opis stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 1.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Komisje Rekrutacyjng powotuje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.

W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim ze state]

listy czlonkéw komisji rekrutacyjne;.

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

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Do zadan Komisji Rekrutacyjnej w szczegolnosci nalezy:

a) w terminie okre$lonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta na dany nabor odebranie przez Przewodniczacego
Komisji Rekrutacyjnej ofert kandydatéw oraz potwierdzenie odbioru podpisem w rejestrze ofert ztozonych na
dany nabbr,

b) dokonanie otwarcia kopert zawierajacych oferty kandydatow,

c) sprawdzenie kompletnosci zioZzonych dokumentéw,

N —




O N WP =
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dokonanie wstepnej analizy dokumentow, w celu sprawdzenia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu
(wstepna selekcja kandydatéw),

ustalenie i sporzadzenie listy kandydatéw, ktérzy spelniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
i przekazanie jej do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi celem umieszczenia listy w BIP i na tablicy ogloszen
Urzedu Miasta,

wyznaczenie terminu przeprowadzenia selekcji koricowej dla kandydatéw oraz rezerwacija Sali,

zaproszenie kandydatow na selekcje koncowa obejmujaca przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego, rozmowy
kwalifikacyjnej, diagnozy kompetencji oraz oceny wykonania zadart symulacyjnych,

przygotowanie testu merytorycznego oraz zadahn symulacyjnych w porozumieniu z Biurem Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi i przekazania ich na jeden dzien przed terminem drugiego etapu rekrutacji celem
opieczetowania testow pieczatkq Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,

odbior kompletu testow przez przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej w dniu drugiego etapu naboru,
sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

sporzadzenie informacji o wynikach naboru i przekazanie do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi celem
zamieszczenia w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta,

przekazanie do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi kompletnej  dokumentacji z postgpowania
rekrutacyjnego, celem dalszego postepowania i przechowania dokumentacji aplikacyjnej kandydatow
w sposob okre$lony w Regulaminie.

Rozdziat lll
Etapy naboru

§3

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow.

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikdéw naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogtoszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie 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.

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) 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,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

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

Ogtoszenie o naborze na stanowisko stanowi zatacznik nr 2.




Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta w Piotrkowie Tryb.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV)
c) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia dyplomu lub zaswiadczenia o stanie odbytych
studidw)
d) dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie od
pracodawcy o zatrudnieniu)
e) kwestionariusz osobowy,
f) oSwiadczenie o niekaralnosci,
g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
h) referencje lub wykaz min. 3 0s6b z adresem i nr telefonu mogacych wystawié opinie o kandydacie,
i) o$wiadczenie zawierajace klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997 r. 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.
1893 z péin. zm.).”

3. Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogq elektroniczna. Nie ma moziiwosci
przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdziat Vi
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

3. Celem analizy dokumentéw jest pordwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.

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

Rozdziat ViI
Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne
7

1. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okre$lonego w ogloszeniu o naborze i wstepne;j seleki,
umieszcza sig w BIP liste kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogfoszeniu.

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

3. Lista kandydatow spefniajacych wymagania formaine bedzie umieszczona w BIP do momentu ogloszenia
ostatecznych wynikdéw naboru.

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




W
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Rozdziat VI
Selekcja koficowa kandydatow

§8

Na selekcje koncowa sktadaja sie:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna

c) diagnoza kompetencii

d) zadania symulacyjne.

Kandydaci muszg uzyska¢ min. ....... % z ogolne;j liczby mozliwych do uzyskania punktow ........ pkt.
Odstapienie od wykonania jakiegokolwiek testu kwalifikacyjinego, testu kompetencyjnego, zadania
symulacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej spowoduje wykluczenie kandydata z postgpowania rekrutacyjnego.

Test kwalifikacyjny
§9

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

Za kazda prawidlowa odpowiedz na pytanie w tescie kwalifikacyjnym kandydat moze uzyskac liczbg ........ pkt, =
a za odpowied? nieprawidiowa 0 pkt. Kandydat w sumie z testu moze otrzymat od 0 do .......... punktow (np. 20
punktow za test ze znajomosci KPA, prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjnej i 10 punktéw za test

z wiedzy merytorycznej).

Rozmowa kwalifikacyjna
§10

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

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) kompetencje kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,

b) posiadana wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sig 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 .y,
Kwalifikacyjnej.

Komisja Rekrutacyjna podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skaliod 0 do ...... punktow.

Diagnoza kompetencji

§11

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

Podstawa diagnozy bedzie test kompetencyjny, z ktérego kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 10 punktow.
Punktacje za test ustala sie w nastepujacy sposob:

a) od pozadanego poziomu kompetencji pochodzacego z opisu stanowiska pracy odejmuje sig poziom
kompetenciji uzyskany z testu

b) uzyskane wyniki z poszczegéinych kompetencji sumuje sig, a ostateczny wynik punktuje zgodnie
Z opracowang tabelg (w zatgczeniu).

Zadania symulacyjne
§12

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




2.
. Za dobrze wykonane zadania Komisja Rekrutacyjna przyznaod 0 do ....... punktow.

b
Zadania wykonywane sg w obecnosci Komisji Rekrutacyjnej.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow
§13

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekgji
koficowej uzyskat najwyzsza liczbe punkidw.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed =zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie 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

Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokét zawiera w szczeg6inosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich
wymagan okre$lonych w ogtoszeniu o naborze,

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

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru
§15

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio do
zatrudnienia Zzadnego kandydata.

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

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;
osoby sposrod najlepszych  kandydatow wymienionych w  protokole tego  naboru. Przepisy
pkt. 1, 21 3 stosuje sie¢ odpowiednio.

Rozdziat Xl
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§16

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacj, zostang dotaczone do jego akt
osobowych.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaly

umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z mstrukc;q kancelaryjng, przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zakfadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane Iub odblerane osobiscie przez zainteresowanych.



(decyzja Prezydenta Miasta)

WNIOSEK W SPRAWIE ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

1. Okres$lenie stanowiska do obsadzenia

2.Wymagania kwalifikacje dotyczace stanowiska :

) WYKSZEICEMIE: ...t bbbt b e bbbttt
D) ICZDA L PTACY: ...ovvevieriierice bbb ettt bbbt

~ 3. Warunki zatrudnienia:

C) Prosze 0 Przyjecie do Pracy Z AMIEM ..........cccviiiriiirriierieiis ettt ettt e e
Pana/Pani ... s ZAIM. oot

e) kandydat posiada nastepujace kwalifikacje (podaé jakie):
= WYKSZEBICENIE: ... i et
— SHAZPTACY | i1 et ettt ettt
— proponuje przyznacé nastepujace Wynagrodzenie: ...........c.vvevviireeiiiee et
f) stawka wynagrodzenia zasadniczego:
—  Kategoria ZaszeregoWaNIA ..........cccccvierieneierieiei et sttt et
—  kwota wynagrodzenia W ZEOTYCh ............cooueiiiiiiiiiice ettt
g) dodatek funkcyjny :
= BHAWKA .o ettt
= U PTOCENE ... ettt b ettt ee e e e r s er et et en et er et e st et e
= KWOMB W ZIOTYCN ..ot
f) inne skiadniki (wymieni€ jakie, POAAC KWOLY) ........cc.cvvireriiiireiiceeies e eee et er s s

4. Kandydat powinien by¢ przyjety na okres prébny / na czas nieokreslony / na czas okreslony od dnia
............................................ do dnia ...........cccccovevevissienne. [ N@ czas wykonywania okre$lonej pracy *

* okreslenie pracy
5. Uzasadnienie wniosku w zakresie potrzeb zatrudnienia

Siur Zarnissia Afradcy Prawnego (podpis kierownika komorki organizacyjnej)
. a Zawadzka
ittt TR o e RN 4,97-410 Kleszezow

1690 74426'



Piotrkéw Trybunalski, dnia ...................cooooeivieee

Znak Sprawy: ...........oceeevveeennn.

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

.....................................................

(decyzja Prezydenta Miasta)

WNIOSEK W SPRAWIE ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA

~ na stanowisku pracowniczym®*:
stanowisko na ktorym nawigzanie stanowisko nie wymagajace
stosunku pracy nastepuje w ramach prac procedury konkursowej
interwencyjnych,

4. Okreslenie stanowiska do obsadzenia (petna nazwa stanowiska)

5. Wymagania kwalifikacje dotyczace stanowiska:

) WYKSZIRICEMIE! ..ottt ettt ettt ee s e r s e e e
D) ICZDA I8E PIACY: ......oevvvireriiiis sttt sttt et et e et e st s et et eee e

~ 6. Warunki zatrudnienia:

a) Prosze 0 Przyjecie do PraCy Z AMIBIM ..........cc.ueviivirreiinesssiee sttt es et sees e seeseeseeesee s e en e
PaN@/Pani ...t ZAM. oo,
b) kendydat zostanie ZarUANONY NA SEBNOWISKL oo W

¢) kandydat posiada nastepujace kwalifikacje (podac jakie):
= WYKSZERICENIE: ...t
= SHAZPIACY © .o
—  proponuje przyzna¢ nastepujace Wynagrodzenie: .............cooevveiveiviceeeeieee e

d) wynagrodzenie zasadnicze:
— kategoria Zaszeregowania ............c.coeveeriereiienecee e
— kwota wynagrodzenia W ZIOtYCh ............c.ccoiiiiiiiiece e,
e) dodatek funkcyjny :
= SEAWKE .o
= PFOCENE ..o bbbttt
—  KWOtA W ZIOTYCN ... e




f)  inne skiadniki (np. dodatek za wieloletnig prace, premia - wymieni¢ jakie, podaé kwoty)

4. Kandydat powinien byé¢ przyjety na okres probny / na czas nieokreslony / na czas okreslony od dnia
............................................ do dnia ............ooocecceviviesisienenn. | NA cZas wykonywania okreslonej pracy **

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)

* zakresli¢ X" wtadciwy kwadrat
** okre$lenie pracy

Kancelariff R4dcy Prawnego
lekiﬁsko,:{ N fhRadzka
NIP 769161154 o O eszcabu

€ Regon 590744261




