ZARZADZENIE NR .....A%.. /2007

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowisko Rzecznika Prasowego
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 7 dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.UL z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze¢ zm: z 2002r. Nr 23 poz. 220, Nr 62
poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 155 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003r. Nr 80 poz. 717,
Nr 162 poz. 15682 2004r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz.1759, z 2005r.
Nr 172, poz.1441, Nr 175, poz. 1457, 7z 2006r. Nr 17, poz.128, Nr 181, poz. 1337)
zavzagdzam, conastgpuje:

N
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1. W swiazku 7 ogloszeniem naboru na wolne stanowisko Rzecznika Prasowego w Zespole
Rzceznika Prasowego w Urzedzie Miasta w Protrtkowie Trybunalskim,  wprowadzam
Regulamin naboru na to stanowisko.

2. Regulumin naboru na  wolne  stanowisko Rzecznika Prasowego w Zespole Rzecznika
Prasowcgo  w Urzedzie Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, stanowi zatacznik nr 1
do ninicjszego zarzadzenia.
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Powoluje Komisj¢ Rekrutacying w skladzie:

. Jacck Bykowski - Migjski Rzeeznik Konsumentow— przewodniczacy komisji

2. Katarzvna Pawelezyk —~ Kierownik Referatu Organizacyjnego —wiceprzewodniczaca
komisit.

3. Jacek Lara - Kierownik Reteratu Informatyki - czlonek komisji,

4. Marwsz Magiera - Kicrownik Referatu Gospodarczego- cztonek komisji,

5. Elzhicta Zichinska - Z-ca Kicrownika Biura Zarzadzama Zasobami Ludzkimi— sekretarz

komisii.
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. Komisja w ramach  wlasnego skladu moze wytoni¢ zespoly robocze, w celu
usprawnicnia pracy Komisii .

2. Decvzie o wylonieniu zespolow komisja  podejmie  na - pierwszym posiedzeniu
po otwarciu ofert.

NE
Do zadan Komisji Rekrutacyinej w szezegolnosei nalezy:
dokonanic otwarcia kopert w dniu 22.01.0%. zawierajacych oferty kandydatow,

sprawdzenic kompletnosei zlozonych dokumentow,
dokonanic wstepnej analizy dokumentow. w celu sprawdzenia wymagan formalnych
okreslonveh w ogloszeniu (wstgpna selekeja kandydatow).

4. ustalenic listy  kandydatow. ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu i umieszezenie listy w BIP, na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta,

5. wvsnaczenic  terminu  przeprowadzenia - selekeji - koncowej dla kandydatow,
saproszenic  kandydatow  na selekeje  koncowsy obejmujaca  przeprowadzenie testu
kwalitikacvinego. rozmowy kwalifikacyjnej. diagnozy kompetencji oraz oceny wykonania
sadan syimulacyinyeh.

0. sporzadzenic protokolu,

7. upowszechnienie informacji o wynikach naboru w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu
Miasta.

8. pizekazanic do Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi kompletnej dokumentacjt
7 postepowania rekrutacyjnego. celem dalszego postgpowania i przechowania dokumentacji
aplikacyving] kandydatow w sposob okreslony w Regulaminie.
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Zarzadzenie wehodzi w zycie 7 dniem podpisania.

\

RSN
Y

PR A W N Y - :_i%\.‘:v‘§\\ \




DBKIP-I-01/5

ZALACZNIK NR 4 g0 Systemu zatrudniania
pracownikéw na  stanowiska  urzednicze
w Urzadzie Miasta Pictrkowa Trybinalskiego

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY W
URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

RZECZNIK PRASOWY W ZESPOLE RZECZNIKA PRASOWEGO W URZEDZIE MIASTA
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

{nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku: Dziennikarstwo lub Public Relations lub Nauki polityczne, lub
inne Nauki humanistyczne

staz pracy — min. 5 lat w tym co najmniej 2 lata w jednostkach okreslonych w art. 3 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych

2. Wymagania dodatkowe

Znajomose: kodeksu postepowania administracyjnego, prawa samorzadowego, instrukgji kancelaryjnej, Prawa
Prasowego

Staz pracy w dziennikarstwie min. 5 lat oraz min. 2 letnie do$wiadczenie na takim samym lub podobnym
stanowisku

Obsluga programéow Excel i Word na poziomie zaawansowanym, Akcess.net, Corel na poziomie
podstawowym,

Znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie zaawansowanym,

Pozadane kompetencje: - spoleczne (prowadzenie prezentaciji, autoprezentacija, identyfikacja z firma, dzielenie
sie wiedzg i doswiadczeniem) - osobiste (radzenie sobie z niejednoznacznoscia; radzenie sobie ze stresem;
organizacja pracy wlasnej: rozwigzywanie problemow ) , firmowe (zarzadzanie informacjami, kierowanie,
myslenie strategiczne, planowanie)

3 Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W =

7.
8.

Koordynacja i nadzér czynno$ci zwigzanych z polityka informacyjng Urzedu,

Wspotpraca z dyrektorami i kierownikami wydziatow i referatow Urzedu Miasta,

Zapewnienie udzielenia odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowa,

Informowanie srodkow masowego przekazywania o dziatalnosci i wynikach pracy Urzedu oraz zapewnienie
dziennikarzom dostepu do informacii, ktorymi dysponuje Urzad,

Realizowanie i koordynowanie ustalonej polityki ogtoszeniowej Urzedu Miasta, w tym uprawnienia do zlecania
prasie publikacji oglosze: prasowych.

Prowadzenie i koordynowanie ustalonej polityki informacyjnej w celu kreowania pozytywnego wizerunku
Urzedu,

Prowadzenie strony internetowej www.piotrkow.pl

Przestrzeganie zapisow procedur i polityk ZSZJ i Bl oraz KJ i KBI.

4. Wymagane dokumenty:

a)

b)
)
d)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

dokumenty poswiadczajgce wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie od
pracodawcy 0 zatrudnieniu),

kwestionariusz osobowy,

oswiadczenie o niekarainosci.

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, kserokopie artykutow prasowych
lub kopie innych materiatow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

referencje lub wykaz min. 3 osob z adresem i nr telefonu mogagcych wystawi¢ opinie o kandydacie,
oswiadczenie zawierajace klauzule: .Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia

1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.)."




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
RZECZNIKA PRASOWEGO W ZESPOLE RZECZNIKA PRASOWEGO W URZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE
TRYBUNALSKIM " osobiscie w siedzibie Urzedu na okienku podawczym przy Pasazu Rudowskiego 10,

97-300 Piotrkow Tryb. lub poczta na adres Urzedu terminie do dnia .4%.. Q4. 2007r.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okresionym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej (www.piotrkow.pl ) oraz na
tablicy informacyinej przy Pasazu Rudowskiego 10.
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ZALACZNIK NR 9  do Systemu
zatrudniania pracownikow na
stanowiska trzednicze w o Urzedzie
Miasta Protrkows Trybunaiskiego

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO
RZECZNIKA PRASOWEGO W ZESPOLE RZECZNIKA PRASOWEGO
W URZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

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

Regulamin okresla szczegdtowe zasady zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Miasta
w Piotrkowie Trybunalskim na podstawie mianowania: pracownicy zatrudniani na stanowiskach pracy okreslonych
w statucie gminy oraz umowy o0 prace. Z wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obsiugi.

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

§1

1. Decyzie o rozpoczeciu  pocedury  rekrutacyjne]  podejmuje  Prezydent  Miasta w  oparciu
o informacje przekazane przez Dyrektora wydzialu, kierownika komorki organizacyjnej. samodzielne stanowisko
o wakujgcym stanowisku.

2 Informacia. o ktorej mowa w pkt. 1. powinna by¢ przekazana z miesiecznym wyprzedzeniem, pozwalajacym na
unikniecie zakiocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjne;.

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

4 Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w pk!. 3. zawiera:
a) doktadne okrestenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego

tytul obowigzkow ohcigzajacych zajmujacego to stanowisko,

b) okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, kompetencji wobec osdb, ktore je zajmuja,
¢)  okreslenie uprawnien sluzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosct,
e) inne wyznaczniki okresiajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

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

6. Opis stanowiska pracy stanowi zalgcznik nr 1.

Rozdziat Il
Powotlanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

Konusje Rekrutacyjng powoluje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.
2 W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié pracownicy Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim ze stalej listy
czionkéw komisji rekrutacypney

—_

3 Prezydent Miasta moze powola¢ do skiadu komisji rekrutacyjnej osoby nie bedace pracownikami Urzedu Miasta.
4 Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdziat I
Etapy naboru
§3

Ogloszenie 0 naborze na wolne slanowisko urzednicze.

Skiadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow. ktérzy spelniajg wymagania formaine.

Selekcja koncowa kandydatow,

Sporzadzenie protokohy z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.

oG o



Podjecie decyzji o zatrudnien i podpisanie umowy o prace.
Ogloszentie wynikow nabory.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

Ogloszenie ¢ wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacji Pubticznej Urzedu

Miasta na stronie internetowej (www piofrkow.pl), na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta w Piotrkowie Tryb.,

PasaZ Rudcwskiego 10.

Mozliwe sl umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie.

hy  wrzedach pracy

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:

a) nazwe i adres jednostki.

by okreslenie stanowiska urzedniczego.

¢y okeglerie wymagan zwiazanych ze  stanowiskiem urzedniczym  zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazariem, kiore z nich sa niezbedne. a ktore dodatkowe.

d)  wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentow.

f)  okreslenie terminu i migjsca skladania dokumentow.

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

Ogloszenie o naborze na stanowisko stanowi zatacznik nr 2.

Rozdziat V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

Po oginszenis umieszczonym w BIP 1 na tablicy ogloszen nastepuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta w Piotrkowie Tryb.
Na dokumenty aplikacyjne skladajq sie:
a) zyciorys (CV),
) list motywacyjny.
) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),
) dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy (kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie od
pracodawey o zatrudnieniu),
e) kwesticnariusz osobowy.
f) oswadczenie o niekaralnosci,
g} inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach. kserokopie artykutow
prasewych lub kopie innych matenialow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
h) referencie lub wykaz min. 3 osob z adresem | nr telefonu mogacych wystawic opinie o kandydacie,
i) oswadczenie zawierajace klauzulg: . Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla polrzeb 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 pozn. zm.) oraz ustawg dnia 22 marca
1990 r o pracownikach samorzadowyvch (Dz. U. z 2001 r. Nr 142. poz. 1593 z pozn. zm.)."

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

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng. Nie ma mozZliwosci przyjmowania
dokumentow apiikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdziat Vi
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych
§6
Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami nadeslanymi przez kandydatow.
Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w OQHISZ2niU.
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Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.

Rozdziat Vil
Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne

§7

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekcji, umieszcza sie w
BIP liste kandydatow. ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

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

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona w BIP do momentu ogloszenia ostatecznych
wynikow naboru.

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

Rozdziat Vii|
Selekcja koncowa kandydatow
§8
1. Na selekcje koticowq skladajg sie:
a) test kwalifikacyjny.
b) rozmowa kwalifikacyjna
¢} diagnoza kompetencii
d)  zadania symulacyjne.
2 Kandydaci muszq uzyskac min. 70% z ogolnej liczby mozliwych do uzyskania punktow.

o
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Niewykonanie lub odstapienie od wykonania jakiegokolwiek testu kwalifikacyjnego lub zadania symulacyjnego
spowoduje wykluczenie kandydata z postepowania rekrutacyjnego.

Test kwalifikacyjny
§9

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

Za kazda prawidlowa odpowiedz na pytanie w tescie kwalifikacyjnym kandydat uzyskuje 1pkt, a za odpowiedz
nieprawidiowg 0 pkt. Kandydat w sumie z testu moze otrzymac od 0 do 30 punktow (np. 20 punktow za test ze
znajomosci KPA, prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjnej i 10 punktow za test z wiedzy merytorycznej).

Rozmowa kwalifikacyjna
§10

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informac;i
zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a)  kompetencje kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkéw,

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

c) obowigzkiizakres odpowiedzialnosci 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 50.

Diagnoza kompetencii
§11

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

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

Punktacie za test ustala sie w nastepujacy sposob:

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

b) uzyskane wyniki z poszczegolnych kompetencji sumuje sig, a ostateczny wynik punktuje zgodnie z opracowang




o

tabela (w zalaczeniu).

Zadania symulacyjne
§12

Celem zadania symulacyjnego jest sprawdzenie umigjetnosci technicznych kandydata np. w zakresie obsiugi
komputera. umiejgtnosci czytania tresci mapy sytuacyjnej. znajomosci jezykow obeych.

Zadania wykonywane sq w obecnosci Komisji Rekrutacyjne).

7a 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 koncowe;
uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy ©o prace zobowigzany jest
przedlozyé  zaéwiadczenie 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.

Protokol zawiera w szczegolnosci:

2 okredlenie stanowiska urzedniczego, na kidre byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz imiona, nazwiska i
adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedfug spefnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

Rozdziat Xl
Informacja o wynikach naboru
§15

Informacje o wynikach naboru  upowszechnia  sig w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakoriczenia procedury naboru. w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia
7adnego kandydata.

Informagja, o ktorej mowa w pkt. 1. zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

) ime i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

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

Informacie o wyniku naboru upowszechnia sig w BIP i na tablicy ogloszen przez okres co
najmniej 3 miesigcy.

Jezel stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesiecy od dnia
nawiazania  stosunku  pracy. mozliwe jest zatrudnienie na tym  samym stanowisku  kolejnej
osoby  sposrod  najlepszych  kandydatow  wymienionych W protokole  tego  naboru.  Przepisy
pkt. 1. 2 i 3 stosuje sig odpowiednio.

Rozdziat Xl
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§16

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt
oschowych.




2. Dokumenty aplikacyjne osob. ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w proiokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
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ZALACZNIK 2 do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska: I Rzecznik Prasowy
ﬂwr‘;ﬁzri:’li/l}i{iro i lReferat l
Jakiemu stanowisku podleﬂa Prezydent Miasta
gmnow iska pddlegle Zespc’v_}r Rzecznika Prasowego

B. CEL 1 GLOWNE ZADANIA STANOWISKA

 Cel istnienia stanowiska:* ] l\()()ldvnaqa i nadzér zadan zwigzanych z politykg informacyjng
- LU:/,gdu
Glowne 1.Koordyna ﬂdLN 1 nadzor czynnosci zwigzanych z polityka informacyjna
zadania:* Urzedu
2.Wspolpraca 7 dyrcktorami i kierownikami wydziatow i referatow Urzedu
Miasta

3 Zapewnienie udzielenia odpowiedzi na krytykeg i interwencje prasowq

4. Informowanie srodkoOw masowego przekazywania o dziatalnosci i
wynikach pracy Urzedu oraz zapewnienie dziennikarzom dostgpu do
informacji, ktorymi dysponuje Urzad,

5. Realizowanie 1 koordynowanie ustalonej polityki ogloszeniowej Urzedu
Miasta, w tym uprawnienia do zlecania prasie publikacji ogloszen prasowych
6. Prowadzenie i koordynowanie ustalonej polityki informacyjnej w celu
 kreowania pozytywnego wizerunku Urzedu

7 Prow d«l/an strony internetowej www.piotrkow.pl

8. Pl‘[cstl/(,Ldnlt, zapisoéw procedur 1 polityk ZSZJ 1 Bl oraz KJ 1 KBIL.

C. ZAKRES UPOWAZNIEN PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA
TRYBUNALSKIEGO I PREZYDENTA SPRAWUJACEGO FUNKCJE STAROSTY
- (prosz¢ zaznaczyc znakiem X posiadane upowaznicnia)
Do wydawania: (lCCVI]l

postano\\len

zaws l.lduen

Do vnstgpow ania w imieniu Prelydenta w postgpowamach

D() przeprow adzania kontroll




| Wyksztalcenie:

Wymagane
specjalistyczne
uprawnicnia:

Doswiadczenic w pracy

Poziom:

D. KWALIFIKACJE OSOBOWE DO ZAJMOWANEGO STANOWISKA

Wyzsze magisterskie

Kierunek:

Dziennikarstwo lub Public relations lub Nauki polilyczng
lub inne Nauki humanistyczne

n:iwpodobnym stanowisku (w latach):

Najmniej 5 w tym min. 2 lata
na stanowiskach okreslonych

w art.3 ust.4 ustawy
o pracownikach

L i samorzadowych
L POZIOM 7
NAZWA: Eodsta\ygwy sredniozaawansowany Zaawansowany
Znajomos¢ angielski X
jezyvkow b ]
obcych: - |
niemiecki
Obsluga | Word X
komputera: | Excel X
- Akcess.net | X 7
Inne: Corel X
E. POZADANY POZIOM KOMPETENCIJI
(cz¢s¢ wypelniana po tzw. panelu ekspertow) o
KOMPETENCIJE: NAZWA: POZIOM:

Spoleczne:

Osobiste:

Prowadzenic prezentacji

Autoprezentacja

Identytikacja z firmg

komunikatywnos¢

| Driclenie si¢ wiedza i dos$wiadezeniem

Zarzadzanie informacjami

AKicr()wanie

Myslenie strategiczne

7 APlangwanic

Organizacja pracy wlasnej

Radzcenie sobic z niejednoznacznoseig

Kreatywnosc

Rozwiazywanic problemow

Radzenie sobie z¢ stresem

(I VAN N O AV} RV, R SRV, RRV, RS RN




Objasnienia:

*Cel istnicnia stanowiska - okreslenie istoty oraz uzasadnienie istnienia stanowiska
*Glowne zadania- to ogolnie okreslone zadania wykonywane na zajmowanym stanowisku,

okreslone dla danej komorkt w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Piotrkowa Tryb.

F. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

I. Osoba na stanowisku zast¢puje ( nazwa stanowiska):

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska):

G. MISJA 1 GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI REFERATU/BIURA,

 WYDZIALU ORAZ URZEDU
e CELE
REFERAT/BIURO Polityka informacyjna Urzgdu.
WYDZIAL
URZAD I Sluzba spotecznosei lokalnej poprzez zaspakajanie jej potrzeb1
uwzglednianie slusznych interesow
H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA B
) i Przedmiot i zakres odpowiedzialnosci
Rodzaj
_odpowiedzialnosei | ~ Bezposredni Posredni
administracyjna X
finansowa X
mienie X
wyposazemie | X -
]\l'ilCl)\\‘ﬁiC}" X
o I. KONTAKTY ZEWNETRZNE o
. Kluczowe kontakty zewngtrzne I. Dyrektorzy jednostek podlegtych

“

2. Prasa, radio, telewizja

2. Kluczowe kontakty wewngtrzne 1. Prezydent Miasta
2. Z-cy Prezydenta Miasta
3. Seckretarz Miasta
4. Skarbnik Miasta
5

Dyrektorzy Wydzialow Urzedu




J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH,KOMISJACH
 (STALYCH)

1. Komisiads. rekrutagi

2
A o
- K. WYPQ§AZENIE STANOWISKA PRACY -
L. Sprzet mformatyezny | Komputer PC. UPS

2. Qph»gr;m*upwanic Windows XP, Pakiet MS Office, Corel

2. dek}i lqcznosel Telefon, e-mail, fax

4 Tnne :Uri‘;/‘.riﬂld:licilmli -
5. Srodki transportu

o L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY
L1 Uctazhiwoscl fizyezne wystepujgee w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

2. Crestothwosé wyjazdow sluzbowych:

"~ L.ZADANIA OKRESOWE

M. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE (w latach):

a) Doswiadezenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

by Doswiadezenie w pracy w Urzgdzic w tym na pokrewnych stanowiskach:




ZALACZNIK NR 3 do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze

w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Piotrkow Trybunalski, .............. 2006 r.

[

Z.akres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownika.

Imig 1 nazwisko

Synli&;lﬂk'o'nlm‘ki

Nazwa komorki organizacyjnej | Zespdl Rzecznika Prasowego

Stanowisko sluzbowe Rzecznik Pras();)vy
Nazwa stanowiska pracy Rzecznik Prasowy
Bezposredni przetozony Prezydent Miasta

Na podstawic Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, stanowigcego
zalacznik nr | do Zarzadzenia 475 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 27 grudnia 2006r.
powierza si¢ panuspani nastgpujacey zakres obowiagzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci:

§1

Zakres obowigzkow ogoélnych

I Pracownik jest obowiazany wykonywac¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przelozonveh, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowgq

O pracg.

2o Pracowmik jest obowigzany woszezegdinosct:

- przestrzegad ezasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

- przestrzegac regulaminu pracy 1 ustalonego w zakladzie pracy porzadku:

- dbac o dobro zakladu pracy. chroni¢ jego mienic oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnmienie mogloby narazi¢ pracodawcee na szkode:

- przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

- przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego.

- przestizegac zapisow  procedur 1 polityk  Zintegrowanego  Systemu  Zarzadzania  Jako$cia
1 Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji i Ksiggi Bezpieczenstwa Informacji

§2

Zakres obowigzkow z zakresu bezpicezenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

I, Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisdw 1 zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

19

Pracownik jest obowigzany w szezegolnosei:

- 7nac przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawad si¢c wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

- wykonvwac pracg w sposob zgodny 7 przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanyceh w tym zakresie polecen przelozonych;

- dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi 1 sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

- poddawad sig wstepnym. okresowym i1 kontrolnym badaniom lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan

lekarskich:

- niezwlocznie  zawiadomi¢ przelozonych o zauwazonym w  zakladzie pracy wypadku albo
zagrozemu zycia lub zdrowia ludzkicgo oraz ostrzec innych pracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sig w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;
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- wapoldziala¢ 7z pracodaweaq i przelozonymi w o wypelnianiu - obowiazkow dotyczgcych
bezpicezenstwa i higieny pracy:
- przestrzegaé przepisow o ochronic przeciwpozarowc).

§3

Zakres obowigzkow na stanowisku pracy pracownika
stanowisku kicrownika do obowigzkow pracownika zalicza si¢
Koordvnacja i nadzor czynnosei zwigzanych 7 politykq informacyjng Urzedu.
Wspolpraca 7 dyrektorami i kicrownikami wydzialow i referatow Urzedu Miasta.
Zapewnienie udzielania odpowicedzi na krytyke 1 interwencjg prasowa.
Informowanic srodkow masowego przckazywania o dzialalnoscei i wynikach pracy Urzgdu oraz
zapewnienie dziennikarzom dostgpu do informacji, ktérymi dysponuje Urzad.
Realizowanic i koordynowanie ustalonej polityki ogloszeniowej Urzgdu Miasta, w tym uprawnienia
do vlecania prasie publikacji ogloszen prasowych,
Prowadzenic i koordynowanic ustalonej polityki informacyjnej w celu kreowania pozytywnego
wizerunku Urzegdu.
Prowadzenic strony internetowe] www.piotrkow pl
Przestrzeganie zapisow procedur i polityk ZSZJ i Bl oraz KJ 1 KBIL.

§4

Z.aKkres uprawnien
7 tviulu wykonywania obowigzkow na stanowisku kicrownika przystuguja Pani/Panu nastepujace
uprawnicnii.
Uprawnicnia do podpisywania pism, wnioskow, faktur i opracowan dla przelozonych i stosownych
komaorck organizacyjnych UM.
Odpowicdzi na wnioski. biezacq korespondencjg dotyezaca powicrzonego zakresu czynnosci.
Zlecenia prasic publikacji ogloszen prasowych
Uprawnicnic okreslone w kodeksice pracy oraz ustawie o pracownikach samorzadowych

85
Zakres odpowiedzialnosci
7. tytulu wvkonywania obowigzkow na stanowisku kierownika

Odpowicdzialnos¢  przed  bezposrednim  przelozonym  za rzetelne, prawidlowe i terminowe
wikonvvanie catoksztattu spraw objetych niniejszym zakresem czynnosci.

Odpowicdzialnosé materialna wg zasad okreslonych w Dziale V rozdz. Tart. 1 14-122 kodcksu pracy
s sskode wyrzadzona wskutek nie wykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych okreslonych w zakresie czynnosc.

Odpowiedzialnoéé za naruszenic dyscypliny finansow publicznych w zakresie nadzoru nad realizacja
budzetu biura oraz udzialu w komisjach przetargowych i innych postgpowaniach przetargowych
dotyeszqeveh zamowien publicznyeh

§6
Szczegolowy zakres obowigzkow
7 tvtulu wykonywania obowigzkow na stanowisku kierownika obowiazuja Pania/Pana nastgpujace
regulaniny i istrukeje:
I, Regulamin Organizacyiny Urzgdu Miasta

Instrukcja obicgu dokumentow finansowo-ksiggowych
Regulamin udziclania Zamowien Publicznych
Regulamin Pracy
S, Statut Miasta Piotrkowa Tryb,
6. Procedury ISO
7. Kodcks Etvki Pracownikow Urzedu Miasta
S Ksigga Jakosci i Ksigga Bezpicezenstwa Informacji oraz procedury i polityki ZSZJ i BI

Sl




§7
Zakres zastgpstw
W przyvpadku niemoznosci pehiienia przez Panig/Pana swoich obowiazkéw z powodu urlopu,

choroby Tub innych usprawicdliwionych przyczyn zastgpowac Pania/Pana bedzie.......ooo.
...................... Zobowigzuje Panig/Pana  do zastepstwa Pani/Pana ...

w iy padku niemoznosci pehnienia przez w/w swoich obowiazkéw z powodu wymienionych wyzej
przycsyn.

§8
Postanowienia koncowe
Ninicyszy zakres obowigzkow i uprawnien pracownika jest integralng czgscia taczacej strony umowy
O pracyg.

(picezge 1 podpis pracodawey lub osoby reprezentujacc)
pracodawcg albo osoby upowaznionej do sktadania
oswiadczen w imieniu pracodawcey)

Powyzszy zakres obowigzkéw i uprawnien pracownika przyjmuje do wiadomosci i zobowigzuj¢ sig
do jego przestrzegania.
Potwicrdzam odbior.

(data 1 podpis pracownika)




Schemat organizacyjny komorki: Zespol Rzecznika Prasowego

Zespol Rzecznika Prasowego
2 etaty

Y

Rzecznik Prasowy
1 etat

Podinspektords. .....................
1 etat
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