ZARZADZENIE NR \\“2

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowisko Kasjera w Referacie
Ksiggowosci (FFK) 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 zpdzn. zm.), zarzgd za m, co nastgpuje:

§1

1.W zwiazku z ogloszeniem naboru na wolne stanowisko Kasjera w Referacie
Ksiggowosci (FFK) w Urzg¢dzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzam
Regulamin naboru na to stanowisko.

2. Nabér przeprowadzany jest na podstawie procedury P-10.

§2
Powoluj¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w skladzie:

1. Dorota Koziorowska — Kierownik Referatu Ksiggowosci - przewodniczacy komisji,

2. Iwona Majewska — Inspektor Referatu Ksiggowosci - sekretarz komisji,

3. Renata Karbowniczek — Dyrektor Biura Obstugi Mieszkancoéw i Nadzoru
Organizacyjnego - cztonek komisji.

4. Renata Kowalczyk — Koordynator Zespotu — czlonek komisji.

§3

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

2. Decyzj¢ o wylonieniu zespolow komisja podejmie na pierwszym posiedzeniu
po otwarciu ofert.
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§4
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§5

zadan Komisji Rekrutacyjnej w szczegdlnosci nalezy:
odebranie przez Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej ofert kandydatow oraz
potwierdzenie odbioru podpisem w rejestrze ofert ztozonych na dany nabor,
dokonanie otwarcia kopert zawierajacych oferty kandydatow,
sprawdzenie kompletnosci ztozonych dokumentow,
dokonanie wstepnej analizy dokumentow, w celu sprawdzenia wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu (wstgpna selekcja kandydatow),
ustalenie i sporzadzenie listy kandydatow, ktérzy spelniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu,
wyznaczenie terminu przeprowadzenia selekcji koncowej dla kandydatéw oraz
zabezpieczenie pomieszczenia dla przeprowadzenia tej selekcji,
zaproszenie kandydatow na selekcj¢ koncowa 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 dzien przed
terminem drugiego etapu rekrutacji celem opieczgtowania testow pieczatka Biura
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,
odbiér 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 postepowania rekrutacyjnego, celem dalszego postgpowania i przechowania
dokumentacji aplikacyjnej kandydatow w sposob okreslony w Regulaminie.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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