Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

z dnia /{bw 2012 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Systemu zatrudniania pracownikow na stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy 2z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.) art. 34 ust. 1
1 art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz.1592 z pézn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 22 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r. nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.), zarz g d z a m, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam System zatrudniania pracownikoéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 332/11 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
20.07.2011r. wprowadzajace System zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr1do Zarza{lfnr' Nr@g
zdnia . AD., QA 201 YO

System zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

§1

Rozdziat |
Przepisy ogolne

System okresla szczegotowe procedury zwigzane z zatrudnianiem w urzedzie pracownikow o ktérych mowa w art.2 pkt 3,
art. 4 ust.1 pkt 3 i ust. 2 pkt 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Zatrudnianie  pracownikow  jest  kluczowym  elementem  strategicznego  zarzadzania  zasobami  ludzkimi
w urzedzie. Opiera si¢ na zasadach jawnosci, otwartosci i konkurencyjnosci.

System zapewnia zatrudnianie pracownikow na okreslone stanowiska pracy w urzedzie o odpowiednich kwalifikacjach,
kompetencjach zapewniajacych prawidlowe wypelnianie celow urzedu.

Przez zatrudnianie pracownikow w znaczeniu Systemu rozumie sie:

a) przeniesienie pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym spefniajgcego wymagania kwalifikacyjne na wolne
stanowisko urzednicze,

b) przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy, zwane dalej stanowiskiem urzedniczym.

Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko, na ktére, zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub na kiére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie
zostat zatrudniony pracownik.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
pracownika samorzadowego (umowa o prace na czas okreslony na zastepstwo)

W zakresie zatrudniania pracownikow mieszcza sie nastepujace czynnosci:

a) planowanie zatrudniania,

b) przeniesienia pracownikow,

¢) nabor (rekrutacja) - pozyskiwanie kandydatow,

d) selekcja - dobor kandydatéw w oparciu o okre$lone kryteria,

e) przyjmowanie wyselekcjonowanych pracownikow do pracy,

Pracownicy Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi zobowiazani sa do stuzenia wszelkg pomoca osobom uczestniczacym

W procesie zatrudniania pracownikow w Urzedzie, a w szczeg6lnosci w zakresie:

a) dokonanie oceny pracownika pod wzgledem spetnienia wymogow w przypadku przeniesienia pracownika zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym na wolne stanowisko urzednicze,

b) prawidlowego doboru metod rekrutacji kandydatow,

¢) ustalania technik przeprowadzania testow i rozméw kwalifikacyjnych dla kandydatow,

d) przeprowadzania selekcji,

e) dokonywania oceny kandydatow.

Ustala sig pig¢ glownych etapow postepowania przy zatrudnianiu pracownikow w Urzedzie:

a) planowanie zatrudniania,

b) przeniesienie w drodze porozumienia stron na wolne stanowisko urzednicze przy spetnieniu wymogow kwalifikacyjnych,
rekrutacja kandydatow,

selekcja kandydatow,

ocena pracownikow,

()
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1.10.  Sekretarz Miasta zapewnia nadzor nad stosowaniem Systemu.
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Rozdziat Il
Planowanie zatrudnienia w urzedzie

I4. Proces zatrudnienia pracownikow powinien byé zawsze okresleniem przysztych potrzeb urzedu wynikajacych z prognozy jego
funkcjonowania.

2. Podstawowymi desygnatami w zakresie planowania zatrudnienia w urzedzie sq :
a) planowane zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu i zwiazane z tym tworzenie nowych stanowisk pracy,
b) zmiana przepisdw prawnych nakladajaca na urzad nowe kompetencie i zadania,
c) oceny pracy zatrudnionych pracownikow stanowigce podstawowe zrodio informacji o istniejacych rezerwach w potencjale

kadrowym urzedu,
d) planowane fluktuacje (przejcie na emeryture i inne).

3. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do stalego monitorowania potrzeb kadrowych w ramach komorki
organizacyjnej i prognozowania mogacych wystapi¢ w niedalekiej przysztosci wakatow.

Il.4. Kierownik komérki organizacyjnej zobligowany jest do przekazywania informacji do Sekretarza Miasta lub Biura Zarzgdzania
Zasobami Ludzkimi o wakujacym stanowisku w terminie pozwalajgcym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu komorki

organizacyjnej.

II5. W przypadku powstania koniecznosci przeniesienia pracownika lub zatrudnienia nowego pracownika w drodze naboru na wolne
stanowisko w urzedzie, Kierownik komarki organizacyjnej sklada z miesigcznym wyprzedzeniem do Prezydenta Miasta ,Wniosek
0 wszczecie procedury’.

I6. Wniosek kierownika komorki organizacyjnej o ktorym méwi ust. 5, w sprawie zatrudnienia pracownika powinien zawierac:
a) krotkie uzasadnienie zawierajace przyczyny powstania wakatu,
b) w przypadku zmian organizacyjnych, schemat komorki organizacyjnej ze wskazaniem wakujacego stanowiska

II.7. Po uzyskaniu pisemnej zgody od Prezydenta Miasta na zatrudnienie przenoszonego pracownika lub nowego pracownika Biuro
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi zobowigzane jest do wszczecia procedury zatrudnienia.

II.8. Regulamin naboru na wolne stanowisko pracy okresla Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.

§3

Rozdziat Il
Warunki zatrudnienia pracownika

1. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub
na czas okreslony. Jezeli zachodzi konieczno$t zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas tej

nieobecnosci.

2. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym , w jednostkach, o ktorych mowa w art.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, umowe o prace zawiera si¢ na
czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoécig wcze$niejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

ll.3. Przez osobe podejmujacq po raz pierwszy pracg, o ktorej mowa w pkt 1I1.2, rozumie sig osobe, ktora nie byla wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

lil.4.1. W okresie 6 miesigcznego zatrudnienia pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza , ktéra ma na celu teoretyczne | praktyczne
przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych zgodnie z art.19 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Iil.4.2. Pozytywny wynik egzaminu konczacego sluzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
II1.4.3. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o prace, pracownik skiada slubowanie.

l11.4.4. Odmowa zlozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.
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lI.4.5 Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, Prezydent Miasta moze

zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Jednakze warunkiem zatrudnienia pracownika jest uzyskanie pozytywnego wyniku
egzaminu (dotyczacego stuzby przygotowawczej).

1.5, Wszystkie dziatania zwigzane z zatrudnianiem nowego kandydata do pracy w urzedzie lub przesuniecia 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 sklada sig z:
a) opisu stanowiska pracy,
b) zakresu czynnosci,
c) schematu organizacyjnego komorki

IV.2 Stanowisko pracy

1.

10.
11.
12,
13.
14,

18.

16.

17.

Stanowisko pracy jest najmniejszym systemem dziatania zawodowego w strukturze organizacyjnej urzedu.

Stanowisko pracy wymaga dwojakiego rodzaju wspotdziatania:

a) zinnymi pracownikami (przefozonymi, wspoipracownikami, podwladnymi i innymi),

b) zformalnymi procedurami, wyposazeniem i narzedziami pracy.

Zespot spojnych i powigzanych ze sobg stanowisk pracy tworzy strukture organizacyjng komarki organizacyjnej, okreslong

odrgbnymi przepisami.

Stanowisko pracy w urzedzie okreslone jest poprzez:

a) nazwe wiasna ktora odzwierciedla zakres funkcjonalny wykonywanych zadan,

b) opis stanowiska,

Opis stanowiska pracy jest normatywnym dokumentem Systemu, zawierajacym:

a) dokladne okreslenie celow i zadah wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz  wynikajacych
z tego tytulu obowiazkow obciazajacych zajmujacego je,

b) okreslenie szczegttowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci i predyspozycji wobec osb, ktére je zajmuia,

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 ktorym mowa w ust. 5, nie ma zastosowania w przypadku, jesli przepis prawa reguluje inny wzor

dokumentu definiujacego stanowisko pracy.

Opis stanowiska pracy przygotowuje, parafuje i przedktada do akceptacji Sekretarzowi Miasta Kierownik komérki organizacyjnej.

Opisy stanowisk pracy sporzadzone zostaly zgodnie z wymogami Ustawy o pracownikach samorzadowych; stanowig zbior (baze

opisow stanowisk pracy) wszystkich stanowisk funkcjonujacych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Zakres czynnosci jest uszczegolowieniem opisu stanowiska pracy zajmowanego przez danego pracownika.

Zakres czynnosci w sposob precyzyjny okresla czynnosci przyporzadkowane danemu pracownikowi.

Zakresy czynnosci sg sporzadzane dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

Zakres czynnosci, po zapoznaniu sie z jego trescia, podpisuje pracownik, Kierownik komarki organizacyjnej w dniu rozpoczecia

pracy.

Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania podpisanego zakresu czynnosci do Biura

Zarzadzania Zasobami Ludzkimi celem wpigcia go do akt osobowych pracownika.

Schemat organizacyjny komérki jest normatywnym dokumentem Systemu, zawierajacym: nazwe komorki organizacyjnej, ogoing

liczbe etatow, wykaz funkcjonujacych stanowisk pracy wraz z okre$leniem liczby etatow.

Aktualizacji wymagajq opisy stanowisk pracy, zakresy czynnoéci oraz schemat organizacyjny komérki w przypadku zmiany zadan

danego stanowiska pracy, doszly nowe zadania lub ulegly zmianie dotychczasowe oraz utworzenia nowego stanowiska pracy.

Wymienione dokumenty gromadzone sq w odrebnej bazie, stanowia integralng czes$¢ niniejszego Systemu i Procedury P-10

,Zatrudnianie pracownikow Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego’.

W przypadku przystapienia przez Urzad do warto$ciowania stanowisk pracy, opis stanowiska pracy, zakres czynnosci oraz schemat

komorki organizacyjnej stanowia podstawe wartosciowania stanowiska pracy okre$lajgcego stopien trudnosci zadar na nich

wykonywanych.

Dla poszczegdinych stanowisk urzedniczych okreslone sa: kategorie zaszeregowania oraz minimalne wymogi dotyczace

wyksztalcenia i staZu pracy warunkujgce mozliwo$¢ podigcia pracy na stanowisku pracy - stosownie do aktow wykonawczych do

ustawy o pracownikach samorzadowych.



§5

Rozdziat V
Zatrudnianie pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze

V.l. Rekrutacja wewnetrzna - przeniesienie pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym spelniajacego wymagania
kwalifikacyjne na wolne stanowisko urzednicze.

1. Uzyskanie zgody Prezydenta Miasta na przeniesienie pracownika na wolne stanowisko urzednicze powoduje jego zatrudnienie na
wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta.

V.II. . Rekrutacja zewnetrzna - nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
V.II.1. Cele naboru

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

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

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

V.11.2. Metody rekrutacji

1. Obligatoryjne:

a) ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej,

b) ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu.
2. Dodatkowe:

a) ogloszenia prasowe,

b) ogloszenia w urzedach pracy.

V.I1.3. Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym.
Sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spelniajg wymagania formaine.

Selekcja korficowa kandydatow:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

¢) zadania symulacyjne,

d) diagnoza kompetencii.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
7. Ogtoszenie wynikow naboru.

8. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

R et e

V.IL.4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Pracownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi przekazuje Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze zgodnie
z kompetencjami komérkom organizacyjnym w celu umieszczenia ogloszenia stosownie do okreslonych w § 5 metod rekrutacji
(rozdziat V.I.2.).

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore
z nich sq niezbedne, a ktore dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadar wykonywanych na stanowisku urzedniczym,
e) wskazanie wymaganych dokumentow,
f)  okreélenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.
3. Ogloszenie bedzie upowszechniane min. 10 dni od dnia umieszczenia ogloszenia w BIP i na tablicy ogloszen.




V.IL5. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1.

Pracownik Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi przyjmuje od pracownika kancelarii ogolnej dokumenty aplikacyjne

od kandydatow zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku w Urzedzie przez min. 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia.

Szczegdlowa data zostanie okreslona w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie w urzedzie moga by¢ przyjmowane po umieszczaniu

ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej w siedzibie Urzedu na okienku

podawczym Pasaz Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkow Trybunalski lub poczta na adres Urzedu.

Na dokumenty aplikacyjne skfadajg sie:

a) list motywacyijny,

b) Zyciorys (CV),

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

d) dokumenty po$wiadczajgce wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy
0 zatrudnieniu, poswiadczony dokument o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej),

e) kwestionariusz osobowy,

f) oéwiadczenie o niekarainosci, (w zakresie okreslonym w art6 ustawy z dnia 21 listopada 2008,
o pracownikach samorzadowych),

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach,

h) oSwiadczenie zawierajace klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu  rekrutacii zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz Ustawq o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008r..

V.I1.6. Komisja rekrutacyjna

1.

Procedure naboru na wolne stanowiska w urzedzie przeprowadza komisja, skladajgca sie z pracownikw Urzedu Miasta, powotana

kazdorazowo zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

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

Komisja rekrutacyjna dziafa az do zakoriczenia procedury naboru.

Do zadan Komisji Rekrutacyjnej w szczegdinosci nalezy:

odebranie przez Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej ofert kandydatow oraz potwierdzenie odbioru podpisem w rejestrze ofert
zlozonych na dany nabér,

dokonanie otwarcia kopert zawierajacych oferty kandydatow,

sprawdzenie kompletno$ci ztozonych dokumentéw,

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

ustalenie i sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy speiniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu,

wyznaczenie terminu przeprowadzenia selekcji koficowej dla kandydatow oraz zabezpieczenie pomieszczenia dla
przeprowadzenia tej selekcji,

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

zaproszenie kandydatow na selekcjg koricowa obejmujaca przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej,
diagnozy kompetenciji oraz oceny wykonania zadaii symulacyjnych,

odbiér kompletu testow przez przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej w dniu drugiego etapu naboru,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

sporzgdzenie informaciji o wynikach naboru i przekazanie do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi celem zamieszczenia w BIP
I na tablicy oglosze Urzedu Miasta i przekazanie do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi kompletnej  dokumentacii
Z postgpowania rekrutacyjnego, celem dalszego postgpowania i przechowania dokumentacii aplikacyjnej kandydatow w sposob
okreslony w Regulaminie.

V.IL7. Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

1.
2. Wynikiem analizy dokumentacii jest wstepne okreslenie przydatnosci kandydata do pracy na wolnym stanowisku w  urzedzie.
3. Do koncowego etapu rekrutacji przechodzq kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze

Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sig przez komisje z aplikacjg nadestang przez kandydata.

tj. wymagania niezbgdne oraz zlozyli wymagane dokumenty.



V.II.8. Sporzadzenie listy kandydatow speiniajacych wymagania formalne

1. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego.
2. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objgtym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

V.I1.9. Selekcja koncowa kandydatow

1. Na selekcje koncowa skiadajq sie:

a) test kwalfikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

¢) zadania symulacyjne,

d) diagnoza kompetencii.

2. Maksymalnie kandydat moze uzyskac 100 punktow z zastosowanych technik naboru okreslonych w pkt. 1.

3. Ustala sie minimalne ilosci punktow:

a) na stanowisku urzedniczym minimalna ilo$¢ punktow wynosi 70 pkt,.

b) na kierowniczym stanowisku urzedniczym minimalna ilo¢ punktow wynosi 80 pkt.

4. Dla poszczegélinych etapow selekcji ustala sie nastepujacq punktacjg:

a) test kwalifikacyjny — 30 pkt (na punktacje sklada sig: test merytoryczny ze znajomosci ustaw i przepisow; KPA; prawo zamowien
publicznych itp.),

b) rozmowa kwalifikacyjna - 50 pkt.

¢) zadania symulacyjne — 10 pkt.,

d) diagnoza kompetencji -10 pkt.

5. Odstapienie od wykonania jakiegokolwiek testu kwalifikacyjnego, testu kompetencyjnego, zadania symulacyjnego i rozmowy

kwalifikacyjnej spowoduje wykluczenie kandydata z postepowania rekrutacyjnego.

6. W koficowym etapie rekrutacji zostaje wyloniony kandydat, ktéry uzyskat najwyzsza liczbg punktow z zastosowanych w procesie

rekrutacji technik naboru oraz spelnit wymagania niezbedne i wymagania dodatkowe.

V.I1.10. Test kwalifikacyjny

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

V.II.11. Rozmowa kwalifikacyjna

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych
L gc?zprlr:giucg .kwalifikacyjnq przeprowadza komisja rekrutacyjna.

V.I.112. Zadania symulacyjne

1. Celem zadah symulacyjnych jest sprawdzenie umiejetnosci technicznych kandydata (np. w zakresie obsfugi komputera,
umiejetnosci czytania tresci mapy sytuacyjnej, znajomosci jgzyka obcego).

V.II.13. Diagnoza kompetencji
1. Celem diagnozy kompetencii jest sprawdzenie poziomu kandydatow niezbednego do wykonywania zadan.
V.I1.14. Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy.
1. Po przeprowadzeniu selekcji koncowe] sekretarz komisji sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru kandydatow.
2. Protokdt zawiera w szczegolnosci:
a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktdre byt prowadzony nabor, liczbg kandydatéw oraz imiona nazwiska i adresy nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow uszeregowanych wedlug spetnienia przez nich wymagar okreslonych w ogloszeniu
0 naborze,
b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
c) uzasadnienie dokonanego wyboru.

V.II.15. Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt osobowych.
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2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole,
bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 1 roku od zakonczenia sprawy w Biurze Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi a nastepnie przekazane zostang do archiwum zaktadowego na okres 1 roku.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b bedq do odbioru w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi UM w pok. 104 przez 1 m—c
od daty ogtoszenia informaciji o wynikach naboru. Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.

§6

Rozdziat VI
Badanie lekarskie

VI.1. Badanie lekarskie kandydata na stanowisko urzednicze przeprowadza sie w celu potwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy
na danym stanowisku.

VI.2. Badania lekarskie kandydatow do pracy przeprowadza si¢ na podstawie kodeksu pracy i zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Zdrowia i Opieki Spofecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badar lekarskich pracownikow, zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w kodeksie
pracy (Dz. U. Nr. 69, poz. 332z pdzn. zm.).

VI.3. Pracownik Biura Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi, kierujacy kandydata do objecia danego stanowiska pracy na badanie lekarskie,

powinien w skierowaniu wyszczegélnic specyficzne cechy stanowiska mogace mie¢ wplyw na stan zdrowia zatrudnionego
pracownika lub stanowi¢ dla niego zagrozenie.

§7

Rozdziat VI
Zatrudnienie kandydata do pracy i przygotowanie umowy o prace

Vi1, Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przediozyé za$wiadczenie
0 niekaralnosci.

VII.2. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, zostanie dolaczone do jego akt osobowych.
VII.3. Stosowne dokumenty, w przypadku podjecia decyzji o zatrudnieniu odpowiedniego kandydata, podpisuje pracodawca.

Vil.4. Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatéw do objecia stanowiska pracy przeznaczone sg wylgcznie do wiadomosci tych osob,
ktore biorg bezpo$redni udziat w naborze.

VIL5. Wszystkie informacje zawarte w aplikacji podlegaja ochronie zgodnie z ustawg z dnia 20 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

VIL.6. Nowo zatrudniony pracownik otrzymuje umowe o prace najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

VIL7. Przed przystapieniem do wykonywania pracy, pracownik powinien zosta¢ skierowany na szkolenie wstepne z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w zakresie czynno$ci wykonywanych na okreslonym stanowisku pracy.

VII.8.Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy, szczegblowym zakresem
obowigzkow i uprawnier pracowniczych oraz innymi przepisami regulujacymi tryb pracy w urzedzie.

VII.9. Fakt zapoznania sie z obowiazujacymi w urzedzie regulaminami i zasadami postepowania pracownik poswiadcza pisemnie na
oSwiadczeniach skiadanych do akt osobowych oraz wediug Karty zapoznania pracownika z dokumentami zwigzanymi
z zatrudnieniem.

VIL10. Nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracodawca informuje pracownika na piémie o obowigzujacej
dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz
diugosci okresu wypowiedzenia umowy.



§8

Rozdziat VIl
Ogloszenie o wynikach naboru

VIIL1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w jednostce, w ktorej byl przeprowadzany nabor, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej
3 miesiecy.

VIIl.2. Informacia, o kiérej mowa w ust. 1, zawiera :
a) nazwe i adres jednostki,
b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,
c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia Zadnego kandydata.

VIIL3. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt VIII.1. i VIII.2. stosuje sig odpowiednio.

§9

Rozdziat IX
Postanowienia ogolne

1X.1. Dokumentacja dotyczaca nabordw na wolne stanowisko urzednicze sporzadzana jest w oparciu o Procedurg P-10 ,Zatrudnianie
pracownikow Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego'.

1. W Procedurze P-10 ,Zatrudnianie pracownikow Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego" tworzone sa nastgpujgce dokumenty:

a) zatgczniki do Procedury P-10 w wersji papierowej:

- Zarzadzenie Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko.............. oraz
ustalenia skladu | zadan Komisji Rekrutacyjnej ;

- ogloszenie Prezydenta Miasta o naborze na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego;

- informacja o wynikach naboru,

- protokot z przeprowadzonego naboru;

b) w wersji elektronicznej:
- wniosek 0 wszczecie procedury.

Zataczniki

1. ,Wniosek o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze/ przeniesienia na wolne stanowisko urzednicze” stanowi

zatgcznik nr 1 do niniejszego Systemu.

2. Wzor ,Opisu stanowiska pracy” stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Systemu.

3, Wzor ,Zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownika " stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Systemu.

4 . Wzor ,Schemat organizacyjny komérki" stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Systemu.

5. Wz6r ogloszenia stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Systemu.

6. Wzor listy kandydatow, kiérzy speiniaja wymagania formaine okreslone w ogloszeniu stanowi zalgcznik Nr 6 do niniejszego Systemu.

7. Wzér ,Protokolu z przeprowadzonego naboru kandydatow na stanowisko pracy w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego’
stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Systemu.

8. Wzor informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 8 i 9 do niniejszego Systemu.

9, Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego stanowi zafacznik nr 10 do
niniejszego Systemu (ogélny regulamin naboru zamieszczony w wersji PDF na stronie www.ison.pl do odczytu dia Komisji
Rekrutacyjnej).

10. ,Wniosek w sprawie zatrudnienia pracownika” stanowi zatacznik nr 11 do niniejszego Systemu.

rzysztof Ckjojniak




ZALACZNIKNR 1 do Systemu zatrudniania
Pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiega.

(nazwa komorki organizacyjnej)

Prezydent Miasta

Piotrkowa Trybunalskiego

wim

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY:

NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PRZENIESIENIA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

( zaznaczyé wlasciwe pole)

Zwracam sie z proshg o wszczecie procedury na stanowisko

Wakat powstat w przypadku m.in. (podkreslic¢ wtasciwy wariant).

a) rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem

b) powstania nowej komorki organizacyjnej,

c) utworzenia stanowiska w zwiazku ze zmiang przepisow prawnych, wprowadzeniem nowych zadan do realizacj,
d) innej sytuacji.

Zatrudnienie konieczne od:
1) niezwlocznie

(podpis kierownika komarki organizacyjnej
lub osoby upowaznionej)

Zysztof Chojkrigk
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! ZALACZNIK NR 2 do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzgdzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

OPIS STANOWISKA PRACY

Piotrkdw Tryb. ,dnia ...............

A. INFORMACJE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Symbol i nr opisu stanowiska pracy:

Nazwa stanowiska:

1

2

3. Nazwa komorki organizacyjne;:
4 Stanowisko pracy bezpoérednio
nadzorujace:

5. | Stanowiska podlegle:

B. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY CZASOCHLONNOSC
(wyrazona w % )
1
2,
3.
4,
5.
6.
gl
8.
C. ZAKRES UPOWAZNIEN PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
(prosze zaznaczy¢ znakiem X posiadane upowaznienia)

1. | Wydawanie: decyzji L]

postanowien L]

zadwiadczen L]
2. | Dokonywanie czynnosci w imieniu Prezydenta Miasta L]
3. | Przeprowadzanie kontroli L]
4. | Inne L]
D. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE
(okreslone na podstawie Ustawy
o pracownikach samorzadowych)
1. | Wyksztalcenie (kierunek,
specjalnosc)
Obywatelstwo:

Uprawnienia specjalistyczne:

Staz pracy (w latach ogdtem ):

Jezyki obce:

o of &l w| o

Obstuga komputera:




17. |Inne

(nalezy wskaza¢ podstawy prawne — ustawy,
rozporzadzenia itp, zwigzane

z realizowanymi zadaniami)

WMDANY POZIOM KOMPETENCJI ZAWODOWYCH

-

KOMPETENCJE NAZWA POZIOM

| SPOLECZNE

FIRMOWE

| osoBisTE

|
[[F. ZASTEPSTWA NA STANOWISKU
; 1. | Osoba na stanowisku zastepuje:
|

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez:

“H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
- PRZEDMIOT | ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Rodzaj odpowiedzialnosci Bezposredni Posredni

Administracyjna

Finansowa

Mienie

Wyposazenie

: E”KLUCZOWE KONTAKTY

Kluczowe kontakty zewnetrzne:

; 2 Kluczowe kontakty wewnetrzne:
"J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH

| 1. | Zespoly zadaniowe:

| 2. | Zespoly robocze:

Stale komisje:

K WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Sprzet informatyczny:

1

2 Oprogramowanie:
3 Srodki tacznosci:

5

Inne urzadzenia:

Srodki transportu:




o

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1. | Uciazliwosci fizyczne wystepujace
w  miejscu  wykonywania  czynnosci
zawodowych:

2. | Czestotliwo$t wyjazdow stuzbowych:

t. ZADANIA OKRESOWE

1.

2

3.

[podplsKlerowmkakomom
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

(akeeptacja Sekretarza Miasta)




ZALACZNIK NR 3 do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

PiotrkOw Tryb:;, dnidiemsimmanam:

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika

Imie i nazwisko

Nazwa komérki organizacyjnej

Symbol komérki

Stanowisko stuzbowe

Nazwa stanowiska pracy

Bezposredni przetoZzony

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia

N

.. Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia ........... powierza sie Pani/Panu nastepujacy zakres obowiazkow, uprawnief

i odpowiedzialnosci:

§1
Zakres obowiazkéw ogoinych

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowat sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlno$ci:

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

dbac o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi
pracodawce na szkode;

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

nie udzielac informacji osobom postronnym o wysokosci | skladnikach wynagrodzenia otrzymywanego ze stosunku pracy zawartego
z Urzedem,

przestrzegac w zakfadzie pracy zasad wspofzycia spolecznego,

przestrzeganie zapisow procedur i polityk Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacii i Ksiegi Bezpieczeristwa Informaciji.

§2
Zakres obowiazkow z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefstwa i higieny pracy z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegoinosci:

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

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami | zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowat sie do wydawanych
w tym zakresie polecen przetozonych;

dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy;

poddawac sig wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego
oraz ostrzec innych pracownikow, a takze inne osoby znajdujace sig w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczefistwie;
wspotdziatac z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

przestrzegac przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§3
Zakres obowiazkow na stanowisku pracy pracownika

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




§4

i Zakres uprawnien
| Ztytu#u wykonywania Obowiazkow Na STANOWISKU ... s przysiugujg Pani/Panu
 NASIEPUIACE UPTAWNIENIA.....vvvveererrereessessssssssesssssss s s s
§5
Zakres odpowiedzialnosci
 Z tytulu wykonywania obowigzkOw Na SENOWISKU ... v s
jest Pani/Pan OdPOWIEAZIBINGLY Za: ...........uceereuissiurissss s

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

§6
Szczegolowy zakres unormowan wewnetrznych, ktorych znajomos$¢ jest niezbedna na stanowisku
~ Obowigzuja Pania/Pana nastepujace uregulowania, regulaminy i instrukcje:
- Akty wewnetrzne Kierownictwa Urzgdu Miasta zamieszczane na stronie ISON w zakladce ,Komunikaty DBM"; ,Komunikaty DBK"
B e aar A RA RS8R R4 AR RS AR
B e ARA AR AR

(wyszczegalnic: regulaminy, instrukeje, zarzadzenia wewnetrzne)

§7
e Zakres zastepstw
W przypadku niemoznosci pefnienia przez Panig/Pana swoich obowiazkéw z powodu urlopu, choroby lub innych usprawiedliwionych
przyczyn zastgpowac Pania/Pana DRAZIE .........ccovinirireiisiir s

 Zobowigzuje Pania/Pana do ZaStePStWa PANI/PANA .......vwirwsisssssssssississosos s s
\w przypadku niemoznoéci pelnienia przez w/w swoich obowigzkow z powodu wymienionych wyzej przyczyn.

§8

Postanowienia koncowe

: Niniejszy zakres obowigzkéw i uprawnieni pracownika jest integraing czescig taczacej strony umowy 0 prace.

(pieczet i podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do owiadczen w imieniu pracodawcy)

‘ Eewyiszy zakres obowigzkow i uprawnien pracownika przyjmuje do wiadomosci i zobowigzuje sig do jego przestrzegania.
- Potwierdzam odbior.

(data i podpis bezposredniego przelozonego pracownika)

Krzysztof Chdfniak




ZALACZNIK NR 4 do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzgdnicze
w Urzgdzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Schemat organizacyjny komorki: ..o
(nazwa komarki organizacyjnej)

Liczba
etatow

1€rowni mura Fiaslsn

etatow

h 4

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

Inspektor d
nspektor do spraw T

etatow

A

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

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

ktor d
Inspektor do spraw Liczba

etatow

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

Liczba
etatow

A

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

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

(podpis Kierownika komorki organizacyjne)

DENT MIASTA

‘gl rybunalskiego




ZALACZNIK NR 5 do Systernu zatrudniania
pracownikéw na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Plotricow Trybunalski, ania ... aviig

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

4, Wymagane dokumenty2

a) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

b) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV)

c)  dokument poswiadczajacy wyksztalcenie — dyplom, $wiadectwo (kserokopia); zaswiadczenie (orginaf)

d) dokumenty po$wiadczajace wymagany staz pracy? (kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu,
poswiadczony dokument o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej)

g) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

f)  wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci (w zakresie okrelonym w art6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych),

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

h)  wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzulg: ,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 pbin. zm.) oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.”

Wymagane dokumenly aplikacyjne nalezy skladatc w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
3 .. w siedzibie Urzedu na okienku podawczym Pasaz Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkow Tryb. lub poczty
na adres Urzedu w termmle do dnla .................................................
Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b@dq rozpatrywane. |
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy Pasazu Rudowskiego 10. Dokumenty aplikacyjne osob nie wylonionych do zatrudnienia beda do odbioru w Biurze Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi UM w pok. 104 przez 1 m—c od daty ogloszenia informaciji o wynikach naboru. Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty
bedq zniszczone komisyjnie.

¥ wpisa¢ wlasciwe

1 —w pkt.1 ppkt b: w przypadku stanowiska urzedniczego - spelnienie wymagan okreslonych w art.6 ust.1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach  samorzadowych; w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego - spelnienie wymagan okreslonych w art.6 ust.1,3 i 4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

2 —w pkt. 4 ppkt d: w przypadku stanowiska urzedniczego — dokument potwierdzajacy liczbe lat stazu pracy
w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego - dokument potwierdzajacy wymagana liczbe lat stazu pracy lub wymagana liczbe lat
wykonywania dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku




ZALACZNIKNR 6 do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piolrkowa Trybunalskiego.

Piotrkow Trybunalski, dnia ................ccocoovieiiivieeirinn ., '

LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

W wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy do nastepnego etapu rekrutacji zakwalifikowali sie nastepujacy kandydaci spefniajacy |
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu:

Lp. Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania

1.

Podpisy cztonkow Komisji:

1.  PREWOANIEZACY ... iiisvvis winmssmnmmmnimrsm sviise s
S CTONBIe e e e R AT
3. Czonek-
4, BHAMBIE s sy it
5. Sekretarz -

[ MTASTA
Qunalskiego



ZALACZNIK NR 7 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 ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestalo ..............c.cccoovevvvivinsonn, kandydatow w tym

.................................... spetniajgcych wymogi formalne.
2. Komisja w skiadzie:
3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta nr .......... z dnia ............... wybrano nastepujacych

kandydatow uszeregowanych wedlug spetniania przez nich kryteriow okreslonych w ogloszeniu o naborze.

Wyniki Wynik Wynik Wynik
Lp. | Imiginazwisko Adres testow rozmowy zadan diagnozy Razem
merytorycznych | kwalifikacyjnej | symulacyjnych | kompetenciji

, Ale JEN—— I Gyeseepmn SR e S ——————— T TR R
R0k o | GERESEEE § wesewoss | woosuemm | oo © | s | sisssvnsas
-8 TSR PRI SR [ I S
Bt oy | GRTREE | e | sowsesmsse | osmemsnse | ol | s
- S e e eR S (e, INRRURIS | (DN [ | e SR
4. Zastosowano nastgpujace metody naboru (wyjasnic jakie):
5. Zastosowano nastepujace techniki naboru (wyjasnié jakie):
6. Uzasadnienie wyboru :




aczniki do protokotu :

kopia ogloszenia o naborze,

kopie dokumentow aplikacyjnych,

- wyniki testow kwalifikacyjnych, zadan symulacyjnych, testu kompetencyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej.

sekomisji)

Zatwierdzit:
""""" " podi | pioczet Pezydenia Misiaubosoby

upowaznionej do skladania oéwiadczen w imieniu pracodawey)

y czionkow Komisji:

---------------------------------




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

Piotrkow Trybunalski, dnia .............................

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

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

[imiginwsm). R e s

zamieszkaty/a:

(miejsce zamieszkania)

(data. podpis pracodawey lub osoby upowaznionej do
skladania oéwiadczen w imieniu pracod awcy)

N IO
sztof Chojy




ZALACZNIK NR 9 do Systemu zatrudniania
pracownikéw na stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

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

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, Ze w wyniku zakoriczenia procedury naboru na ww. stanowisko nie zostata zatrudniona zadna osoba sposrod

zakwalifikowanych kandydatow (lub braku kandydatéw).

Uzasadnienie:

(data. podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do skladania oswiadczen w imieniu pracodawcy)

GT MIASTA



ZALACZNIK NR 10 do Systemu zatrudniania
pracownikdw na stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Regulamin okre$la szczegolowe zasady naboru pracownikow w Urzedzie Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, zatrudnianych na podstawie
umowy o prace, z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

1,
2.

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

§1

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Prezydent Miasta/ Sekretarz Miasta dziatajacy w imieniu Prezydenta Miasta
w oparciu o informacje przekazane przez kierownika komorki organizacyjnej o wakujgcym stanowisku a nastepnie przediozong
dokumentacja: wniosek o wszczecie procedury (zatacznik nr 1);

Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, powinna by¢ przekazana z wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uniknigcie zaklocen
w funkcjonowaniu danej komaérki organizacyjnej.

Akceptacja wniosku (Prezydent Miasta/ Sekretarz Miasta) powoduje rozpoczecie procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze.

Rozdziat I
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Komisje Rekrutacyjng powoluje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej wehodza pracownicy Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Prezydent Miasta moze powolaé do skladu komisji rekrutacyjnej osoby nie bedace pracownikami Urzedu Miasta.

Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Do zadan Komisji Rekrutacyjnej w szczegolnosci nalezy:
odebranie przez Przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej ofert kandydatow oraz potwierdzenie odbioru podpisem w rejestrze ofert
ztozonych na dany nabér,
dokonanie otwarcia kopert zawierajacych oferty kandydatow,
sprawdzenie kompletno$ci ztozonych dokumentdw,
dokonanie wstepnej analizy dokumentow, w celu sprawdzenia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu (wstepna selekcja
kandydatow),
ustalenie i sporzadzenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu,
wyznaczenie terminu przeprowadzenia selekcji koricowej dla kandydatow oraz zabezpieczenie pomieszczenia dla przeprowadzenia tej
selekeji,
zaproszenie kandydatow na selekcje koficowa obejmujaca przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej, diagnozy
kompetenciji oraz oceny wykonania zadar symulacyjnych,
przygotowanie testu merytorycznego oraz zadafn symulacyjnych w porozumieniu z Biurem Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
| przekazania ich na jeden dzien przed terminem drugiego etapu rekrutacji celem opieczetowania testow pieczatkq Biura Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi,
odbiér kompletu testow przez przewodniczacego Komisji Rekrutacyjnej w dniu drugiego etapu naboru,
przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego w wyznaczonym terminie,
sporzadzenie protokolu 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

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Przyjmowanie od kandydatow dokumentow aplikacyjnych.
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Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Sporzadzenie listy kandydatow, kiorzy spetniajg wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow.

Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Paodjecie decyzji w sprawie zatrudnienia kandydata.

Ogtoszenie wynikow naboru.

Podjecie czynnosci dotyczgcych zatrudnienia, podpisanie umowy o prace.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacii Publicznej Urzedu Miasta na stronie

internetowej (www.piotrkow.pl), na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta w Piotrkowie Tryb., Pasaz Karola 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 urzgdniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich
sq niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow,
okreslenie terminu | miejsca sktadania dokumentow.

Ogloszenie bedzie znajdowalo sie w BIP oraz na tablicy ogloszen przez min. 10 dni kalendarzowych.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Piotrkowa Tryb.
Na dokumenty aplikacyjne skladajg sig:
a) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,
b) wlasnorecznie podpisany Zyciorys (CV)
c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia dyplomu lub za$wiadczenia o stanie odbytych studiow)
d) dokumenty poéwiadczajgce wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy
o zatrudnieniu, po$wiadczony dokument o prowadzonej dziatainoci gospodarczej)
e) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
f) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci (w zakresie okre$lonym w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych),
g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
h) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzulg: ,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 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ."
Dokumenty aplikacyjne skiadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
0 organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.
Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow
aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

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

W przypadku wystapienia w dokumentacji aplikacyjnej skiadanej przez oferentéw uchybien takich jak brak podpisu lub brak
wiasnorecznego podpisu na dokumentach aplikacyjnych tj. na kwestionariuszu osobowym, CV komisja moze zwrocic sie do oferenta
0 uzupetnienie brakujacych podpisow.

Do konicowego etapu rekrutacji przechodza kandydaci, ktérzy speinili wymagania formaine okreslone w ogloszeniu o naborze
tj. wymagania niezbedne oraz zlozyli wymagane dokumenty.
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Rozdziat VI
Sporzadzenie listy kandydatow speiniajacych wymagania formaine
§7

Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.
Informacije o kandydatach, ktérzy zgtosili sig do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Rozdziat VI
Selekcja koficowa kandydatow

§8

1. Na selekcje kofcowa sktadaja sie:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
c¢) diagnoza kompetencii,
d) zadania symulacyjne,
2. Maksymalnie kandydat moze uzyska¢ 100 punktow z zastosowanych technik naboru okreslonych w pkt. 1.
3. Ustala sie minimalne ilosci punktow:
a) na stanowisku urzedniczym minimalna ilo$¢ punktow wynosi 70 pkt,.
b) na kierowniczym stanowisku urzedniczym minimalna iloé¢ punktow wynosi 80 pkt.
4. Odstgpienie od wykonania jakiegokolwiek testu kwalifikacyjnego, testu kompetencyjnego, zadania symulacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej spowoduje wykluczenie kandydata z postepowania rekrutacyjnego.
5. W kofcowym etapie rekrutacji zostaje wyloniony kandydat, ktéry uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z zastosowanych w procesie
rekrutacji technik naboru oraz spelnit wymagania niezbedne i wymagania dodatkowe.
6. Dla poszczegolnych etapow selekcji ustala sie nastepujaca punktacje:
a) test kwalifikacyjny - 30 pkt (na punktacje sklada sig: test merytoryczny ze znajomosci ustaw i przepisow; KPA; prawo zamowien
publicznych itp.),
b) rozmowa kwalifikacyjna - 50 pkt.
¢) zadania symulacyjne — 10 pkt,,
d) diagnoza kompetenciji -10 pkt.
Test kwalifikacyjny
§9

Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy | umiejgtnosci niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.

Za kazdg prawidiowa odpowiedz na pytanie w tescie kwalifikacyjnym kandydat moze uzyskac liczbe od 1 do 30 pkt, a za odpowiedz
nieprawidiowg 0 pkt. Kandydat w sumie z testu moze otrzymac od 0 do 30 punktéw (np. 20 punktéw 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 informacji zawartych w aplikacji.
Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) kompetencije kandydata gwarantujgce prawidiowe wykonywanie powierzonych obowiazkéw,

b) posiadang wiedzg na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej ubiega sie o stanowisko,

c) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

Rozmowe kwalifikacying przeprowadza Komisja Rekrutacyjna z wykorzystaniem formularza Rozmowy Kwalifikacyjnej.

Komisja Rekrutacyjna podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 50 punktow.

Diagnoza kompetencji
§ 1

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

Podstawa diagnozy bgdzie test kompetencyjny, z ktorego kandydat moze uzyskaé maksymalnie 10 punktow.

Punktacje za test ustala si¢ w nastepujacy sposab:
a) od pozadanego poziomu kompetencii pochodzacego z opisu stanowiska pracy odejmuje sie poziom kompetencii uzyskany z testu
b) uzyskane wyniki z poszczegélnych kompetencii sumuje sig, a ostateczny wynik punktuje zgodnie z opracowang tabela .

Zadania symulacyjne
§12
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Celem zadania symulacyjnego jest sprawdzenie umiejgtnosci technicznych kandydata np. w zakresie obsfugi komputera, ksiegowania,
umiejetnoéci czytania tresci mapy sytuacyjnej, znajomosci jezykow obcych.

Zadania wykonywane sa w obecnosci Komisji Rekrutacyjnej.

Za dobrze wykonane zadania Komisja Rekrutacyjna przyzna od 0 do 10 punktow.

Rozdziat IX
Ogtoszenie wynikow
§13

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza
ficzbe punktow z zastosowanych w procesie rekrutacii technik naboru oraz spefnit wymagania niezbgdne i wymagania dodatkowe.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
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

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

Protokot zawiera w szczegoinoSci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byl prowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wigcej
niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

Rozdziat XI
Informacja o wynikach naboru
§15
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w jednostce, w ktorej byl przeprowadzany nabér, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmnie]

3 miesiecy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera :

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzgdniczego,

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

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

Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt VIII.1. i VIII.2. stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XlI
Spos6b postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§16

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacii, zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0sab, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcjq kancelaryjng, przez okres 1 roku od zakorczenia sprawy w Biurze Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi a nastepnie przekazane zostang do archiwum zakladowego na okres 1 roku.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Dokumenty aplikacyjne
pozostalych o0séb beda do odbioru w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi UM w pok. 104 przez 1 m—C
od daty ogloszenia informacii o wynikach naboru. Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.




ZALAGZNIK NR 11 do Systemu zatrudniania
pracownikw na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Piotrkow Trybunalski, dnia .....................

(nazwa kombrki organizacyjnej)

WNIOSEK W SPRAWIE ZATRUDNIENIA PRACOWNIKA
1. Okreslenie stanowiska do obsadzenia

2. Wymagania kwalifikacyjne dotyczace stanowiska :

) WYKSZERICEIIE: +.vrvvvveveerssessassessssssssassssasessssss bR AR
D) IGZDE IBE PRACY: .vvevveesssesssssssssssssassasssssssssssesssias s si48 2481403510 3RS RSB B

3. Warunki zatrudnienia:

C)  PrOSZE O Przyjecie do PraCy Z AMIBM ...........uvuuveviesisimsssiensssisssssss b
PANAMPAN .ovonnerssresnsrsmiivisssisiaiiisiisissmisionise ZAIML, 1vovenerseesserernsnessesevssssarsnsnessdsd(FisEHIETESE1EHEEEIRIRIBAFSR PRI 1B LRI s EOT SRS

e) kandydat posiada nastepujace kwalifikacje (podac jakie):
e WYKSZABIOBNIE: ... vvese vusessessssnssess s s s AR
R Y1 [ AT ———— e ——— SRR LA S

4, Kandydat powinien byc przythy na: na czas okreslony do 6 m-cy/ na czas okreslony od dnia ...
dodnia .. ./ na czas nieokreslony / na czas wykonywania okreslonej pracy *

* okreslenie pracy
5, Uzasadnienie wniosku w zakresie potrzeb zatrudnienia

(data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)




