ZARZADZENIE NR .20

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

z dnia ABKM)*LORO 2007 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowisko podinspektora
ds. prasowych w Zespole Rzecznika Prasowego 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
(Dz.U.z2001r. Nr 142, poz. 1591 zpbézn.zm.) , zarzadzam, co nastgpuje:

§1. 1. W zwiazku z ogloszeniem naboru na wolne stanowisko podinspektora ds. prasowych
w Zespole Rzecznika Prasowego w Urzgdzie Miasta w Piotrkowie Trybunalskim,
wprowadzam Regulamin naboru na to stanowisko.

2. Regulamin naboru na wolne stanowisko podinspektora ds. prasowych w Zespole
Rzecznika Prasowego w Piotrkowie Trybunalskim, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Powotuje Komisj¢ Rekrutacyjng w skladzie:
1. Aldona Przybylska — Kierownik Referatu Kultury, Sportu i Promocji Miasta -
przewodniczaca komisji,

2. Jacek Bykowski — Miejski Rzecznik Konsumentéw— wiceprzewodniczacy Komisji,
3. Jacek Lara — Kierownik Referatu Informatyki — czlonek Komisji,
4, Elzbieta Zielifiska — Z-ca Kierownika Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

— sekretarz Komisji.

§3. 1. Komisja w ramach wtasnego sktadu moze wyloni¢ zespoly robocze, w celu
usprawnienia pracy komisji .

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

§4. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej w szczego6lnosci nalezy:

a) w terminie .3.92. 199%. odebranie przez Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej
ofert kandydatéw oraz potwierdzenie odbioru podpisem w rejestrze ofert zlozonych na
dany nabor,

b) dokonanie otwarcia kopert zawierajacych oferty kandydatéw w dniu . %8.02. 200% .. ,

c) sprawdzenie kompletnosci ztozonych dokumentow,




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

e) ustalenie i sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu i przekazanie jej do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
celem umieszczenia listy w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta,

f) wyznaczenie terminu przeprowadzenia selekcji koncowej dla kandydatéw oraz
rezerwacja Sali,

g) zaproszenie kandydatéw na selekcj¢ koncowa obejmujaca przeprowadzenie testu
kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej, diagnozy  kompetencji oraz  oceny
wykonania zadan symulacyjnych,

h) 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 opieczg¢towania testow pieczatka Biura
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,

i) odbidr kompletu testow przez przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej w dniu drugiego
etapu naboru,

j) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

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

1) przekazanie do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi kompletnej dokumentacji
z postgpowania rekrutacyjnego, celem dalszego postgpowania 1 przechowania
dokumentacji aplikacyjnej kandydatéw w sposéb okreslony w Regulaminie.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK NR 9 do Systemu zatrudniania DBK/P-1I-01/6
pracownikow na stanowiska urzednicze Wer. 4,

w Urzgdzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Zarzadzenie nr 507/2006 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego obw. od 29.12.2006r.
z dnia 29.12.2006 r.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO PODINSPEKTORA DS. PRASOWYCH
W ZESPOLE RZECZNIKA PRASOWEGO 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 szczegétowe =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. Decyzje o0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Prezydent Miasta w oparciu
o informacje przekazane przez Dyrektora wydziatu, kierownika komérki organizacyjnej, samodzieine
stanowisko o wakujacym stanowisku.

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

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

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

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

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

c) okre$lenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,

d) okre$lenie odpowiedzialnosci,

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

5. Akceptacja projekiu 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
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.

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

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

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

Procedura jest wiasnoscia Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.
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Do zadan Komisji Rekrutacyjnej w szczegélnosci nalezy:
w terminie okreSlonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta na dany nabér odebranie przez
Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej ofert kandydatéw oraz potwierdzenie odbioru podpisem w
rejestrze ofert zZlozonych na dany nabor,
dokonanie otwarcia kopert zawierajacych oferty kandydatéw,
sprawdzenie kompletnosci zloZzonych dokumentéw,
dokonanie wstepnej analizy dokumentéw, w celu sprawdzenia wymagan formainych okre$lonych w
ogloszeniu (wstepna selekcja kandydatéw),
ustalenie i sporzadzenie listy kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne 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 koncowej dla kandydatéw oraz rezerwacja Sali,
zaproszenie kandydatéw na selekcje koricowg obejmujaca 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 dzieh przed terminem drugiego etapu rekrutacji celem
opieczetowania testow pieczatka Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,
odbiér kompletu testow przez przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej w dniu drugiego etapu naboru,
sporzadzenie protokofu z przeprowadzonego naboru,
sporzadzenie informacji o wynikach naboru i przekazanie do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
celem zamieszczenia w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta,
przekazanie do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi kompletnej dokumentacji z postepowania
rekrutacyjnego, celem dalszego postepowania i przechowania dokumentacji aplikacyjnej kandydatéw
w sposob okreslony w Regulaminie.

Rozdziat Il
Etapy naboru

§3

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentdw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ogtoszenie listy kandydatéw, ktérzy 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 wynikéw naboru.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie Informacii

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:

Procedura jest wiasnoscia Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.
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) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreélenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,

f) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

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

. Ogtoszenie o naborze na stanowisko stanowi zatacznik nr 2.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5

. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie dokumentow
aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie
Miasta w Piotrkowie Tryb.

. Na dokumenty aplikacyjne skiadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV)

c) dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia dyplomu lub za$wiadczenia o stanie
odbytych studiéw)

d) dokumenty po$wiadczajace wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy lub
za$wiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu)

e) kwestionariusz osobowy,

f) o$wiadczenie 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) o$wiadczenie zawierajace klauzule: ,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 pézn. zm.) oraz Ustawg z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).”

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

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

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Analizy dokumentéw dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

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

Procedura jest wiasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.
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Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VI
Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne
7

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekcii,
umieszcza sig w BIP listg kandydatow, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.
Lista, o ktorej mowa w pkt. 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 ogloszenia
ostatecznych wynikow naboru.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okre$lonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VIl
Selekcja konicowa kandydatow

§8

Na selekcje koricowa sktadajg sie:
a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna

c) diagnoza kompetencii

d) zadania symulacyjne. \ 9
Kandydaci muszg uzyskac¢ min. :} 0 ..% z ogoInej liczby mozliwych do uzyskania punktoéw 4 9%, pkt.
Odstapienie od wykonania jakiegokolwiek testu kwalifikacyjnego, testu kompetencyjnego, zadania
symulacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej spowoduje wykluczenie kandydata z postepowania
rekrutacyjnego.

Test kwalifikacyjny
§9

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

Za kazda prawidtowg odpowiedz na pytanie w tescie kwalifikacyjnym kandydat moze uzyskaé liczbe
.. pkt, a za odpowiedz nieprawidiowg 0 pkt. Kandydat w sumie z testu moze otrzymac¢ od 0 do
..Z?.O...punktéw (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 nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informaciji zawartych w aplikaciji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadag:

a) kompetencje kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

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

Procedura jest wiasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.
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c) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna z wykorzystaniem formularza Rozmowy
Kwalifikacyjnej.
Komisja Rekrutacyjna podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 0. punktow.

Diagnoza kompetenciji
§11

Celem diagnozy kompetencji jest sprawdzenie ich poziomu niezbednego do wykonywania zadar.

. Podstawg diagnozy bedzie test kompetencyjny, z ktérego kandydat moze uzyska¢ maksymalnie 10

punktow.

Punktacje za test ustala sie w nastepujacy sposéb:

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

b) uzyskane wyniki z poszczegdlnych kompetencji sumuje sie, a ostateczny wynik punktuje zgodnie
z opracowang tabelg (w zalaczeniu).

Zadania symulacyjne
§12

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

Zadania wykonywane sg w obecno$ci Komisji Rekrutacyjne;. _

Za dobrze wykonane zadania Komisja Rekrutacyjna przyzna od 0 do 2., punktow.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow
§13

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcii
koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw.

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

Rozdziat X

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy
§14

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokét zawiera w szczegélnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt prowadzony naboér, liczbe kandydatéw oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedtug spetnienia
przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

Procedura jest wlasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.
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Rozdziat XI

Informacja o wynikach naboru
§15

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 doszio do
zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja, o ktbrej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okre$lenie stanowiska urzedniczego,

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

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.
Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy oglosze przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby spos$réd najlepszych kandydatdw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1, 2 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat Xl
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§16

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

. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0séb bedg odsytane Ilub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

REYYDENT MIASTA - A
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e Procedura jest wiasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
T qustepmame jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.




