ZARZADZENIE NR ... m 12007

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
\
z dnia RM\K‘U&WQ ....... 2007 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na stanowisko starszego informatyka
w Referacie Informatyki 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.) , zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. W zwiazku z ogloszeniem naboru na wolne stanowisko starszego informatyka
w Referacie Informatyki w Urzedzie Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, wprowadzam
Regulamin naboru na to stanowisko.

2. Regulamin naboru na wolne stanowisko starszego informatyka w Referacie Informatyki
w Urzedzie Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Powotuj¢ Komisj¢ Rekrutacyjna w skladzie:

1. Bogdan Munik —Sekretarz Miasta — przewodniczacy komisji,
Jacek Lara — Kierownik Referatu Informatyki —wiceprzewodniczacy Komisji

Katarzyna Pawelczyk — Kierownik Referatu Organizacyjnego — cztonek komisji,

N

Agnieszka Biniek— Inspektor w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi — sekretarz

komisji.




§3

1. Komisja w ramach wlasnego skiadu moze wylonié zespoly robocze, w celu
usprawnienia pracy komisji .

2. Decyzjg¢ o wylonieniu zespotow komisja podejmie na pierwszym posiedzeniu
po otwarciu ofert.

§4

1. dokonanie otwarcia kopert w dniu . &, 97, N7 zawierajacych oferty kandydatow,

2. sprawdzenie kompletnosci ztozonych dokumen ow,

3. dokonanie wstepnej analizy dokument6éw, w celu sprawdzenia wymagan formalnych
okreslonych w ogloszeniu (wstepna selekcja kandydatow),

4. ustalenie listy kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne okre$lone
w ogloszeniu i umieszczenie listy w BIP, na tablicy ogloszenn Urzedu Miasta,

5. wyznaczenie terminu przeprowadzenia selekcji  koncowej dla  kandydatow,
zaproszenie kandydatéw na selekcje korficowa obejmujaca przeprowadzenie  testu
kwalifikacyjnego, rozmowy kwalifikacyjnej, diagnozy kompetencji oraz oceny wykonania
zadan symulacyjnych,

6. sporzadzenie protokotu,

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

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

Do zadan Komisji Rekrutacyjnej w szczegollngsgi naleZZ;:

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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DBK/P-II-01/6
ZALACZNIK NR 4  do Systemu zatrudniania

pracownikow na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA
TRYBUNALSKIEGO

STARSZEGO INFORMATYKA
W URZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbedne:
a) Wyksztalcenie wyzsze
b) Stazpracy -3 lata
2. Wymagania dodatkowe :
a) Znajomos¢: kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa samorzadowego, instrukcji kancelaryjnej,
b) Obstuga programow Excel, Word , specjalistycznych dot. obstugi informatycznej UM na poziomie
zaawansowanym,
c) Pozadane kompetencje: - spoteczne ( komunikatywnos$¢; wspofpraca wewnatrzfirmowa; dzielenie sie wiedza
i doSwiadczeniem; wspdtpraca w zespole) - osobiste (rozwigzywanie problemow; otwartosé na Zmiany;
gotowos¢ do uczenia sig)
d) Uprawnienia specjalistyczne z zakresu sprzetu komputerowego i oprogramowania
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych,
b)  Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego, szkieletu sieci i serweréw Urzedu Miasta,
c) Planowanie i organizowanie struktury urzedowej sieci komputerowej w zakresie LAN, WAN, INTRANET-u
i INTERNET-u,
d) Realizacja oraz sprawozdania dotyczace budzetu referatu,
e) Obstuga informatyczna wyborow, referendow i spisow w zakresie nalezacym do Miasta,
f) Prowadzenie dokumentacii dotyczacej ewidencji oprogramowania i sprzetu komputerowego,
g) Nadzorowanie wykonywania kopii zapasowych,
h) Przestrzeganie zapisow procedur i polityk ZSZJ i Bl oraz KJ i KBI
4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
dokument poéwiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),
dokumenty poswiadczajace staz pracy ( $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu)
kwestionariusz osobowy,
o$wiadczenie o niekaralnosci,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach - kserokopia uprawnien
specjalistycznych z zakresu sprzetu komputerowego i oprogramowania,
h) referencje lub wykaz min. 3 0sob z adresem i nr telefonu mogacych 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 p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).”

—— —— N
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
STARSZEGO INFORMATYKA W REFERACIE INFORMATYKI W URZEDZIE MIASTA W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM ” osobiscie
w siedzibie Urzedu na okienku podawczym przy Pasazu Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkéw Tryb. lub poczty na adres
Urzedu w terminie do dnia 1.02.2007r.

Aplikacije, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku  naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.piotrkow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej przy Pasazu Rudowskiego 10.

YDENT MIASTA

kowa Trybunalskiego

A
Ldzkimi

PSR
=i




DBK/P-1i-01/6

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

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO
STARSZEGO INFORMATYKA W REFERACIE INFORMATYKI
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 okresla szczegotowe 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 wylaczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

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

§1

1. Decyzig o rozpoczeciu  procedury  rekrutacyjnej  podejmuje  Prezydent Miasta w oparciu
0 informacje przekazane przez Dyrektora wydzialu, kierownika komérki organizacyjnej, samodzielne stanowisko
o0 wakujacym stanowisku.

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

3. Dyrektor wydziatu, 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 ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:
a) dokiadne okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych z tego

tytulu obowigzkow obciazajacych zajmujgcego to stanowisko,

b) okreslenie szczegolowych wymagan w zakresie kwalifikacji, kompetencji wobec osob, ktore je zajmuja,
c) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbednego wyposazenia,
d) okreslenie odpowiedzialnosci,
e) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.

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

6.  Opis stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 1.

Rozdziat Il
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej
§2
1. Komisjg Rekrutacyjng powoluje Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.
2 W skiad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzié pracownicy Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim ze stafej listy

czlonkéw komisji rekrutacyjne;.

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

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

5. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej w szczegolnoéci nalezy:

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

b)  dokonanie otwarcia kopert zawierajacych oferty kandydatow,

c¢)  sprawdzenie kompletnosci zlozonych dokumentow,

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

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

f)  wyznaczenie terminu przeprowadzenia selekcji koncowej dla kandydatow oraz rezerwacja Safi,
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§4

§5

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

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

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

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

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

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

Rozdziat lll
Etapy naboru

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentow aplikacyjnych.

Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spefniajg wymagania formalne.

Selekcja koficowa kandydatow.

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

Ogtoszenie wynikow naboru.

Rozdziat IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sig obligatoryjnie w Biuletynie Informacji 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 0 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 sg niezbedne, a ktore dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

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

Ogloszenie bedzie znajdowato sig w BIP oraz na tablicy ogloszen przez 14 dni kalendarzowych.

Ogloszenie 0 naborze na stanowisko stanowi zatgcznik nr 2.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastegpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na woinym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta w Piotrkowie Tryb.

Na dokumenty aplikacyjne skiadajq sie:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

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

dokumenty po$wiadczajace staz pracy ( $wiadectwa pracy lub zaéwiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu)
kwestionariusz osobowy,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

Sesoes




§7

§8

§9

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach - kserokopia uprawnien
specjalistycznych z zakresu sprzetu komputerowego i oprogramowania,

h)  referencje lub wykaz min. 3 0séb z adresem i nr telefonu mogacych wystawi¢ opinie o kandydacie,

i) oSwiadczenie zawierajace Klauzule: ,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pbzn. zm.) oraz ustawg z dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pé2n. zm.).”

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg byé przyjmowane tylko po
umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemnej.

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

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatow - analiza dokumentéw aplikacyjnych

Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

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

Celem analizy dokumentow jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi okre$lonymi
w ogloszeniu.

Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie moziiwosci zatrudnienia kandydata do pracy na wolnym
stanowisku urzedniczym.

Rozdziat VI
Ogtoszenie listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej selekcji, umieszcza sie w
BIP listg kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formaine okreslone w ogloszeniu.

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

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

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat VIlI
Selekcja koncowa kandydatéw

1. Na selekcje koricowa skiadajq sie:

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna

c) diagnoza kompetencii

d) zadania symulacyjne.

2. Kandydaci muszg uzyska¢ min. 60% z ogéinej liczby mozliwych do uzyskania............. punktow,

3. Odstapienie od wykonania jakiegokolwiek testu kwalifikacyjnego, kompetencyjnego, zadania symulacyjnego oraz
rozmowy kwalifikacyjnej spowoduje wykluczenie kandydata z postepowania rekrutacyjnego.

Test kwalifikacyjny

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

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




Rozmowa kwalifikacyjna
§10

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacj
zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
a) kompetencje kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,
b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
c) obowigzkii zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
d) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna z wykorzystaniem formularza Rozmowy Kwalifikacyjnej.
4. Komisja Rekrutacyjna podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skaliod O do .............. punktow.

Diagnoza kompetencji
§11

—_

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

2. Podstawa diagnozy bedzie test kompetencyjny, z ktérego kandydat moze uzyskaé maksymainie 10 punktow.

3. Punktacje za test ustala sie w nastepujacy sposob:

a) od pozadanego poziomu kompetencji pochodzacego z opisu stanowiska pracy odejmuje si¢ poziom kompetencii
uzyskany podczas testu

b) uzyskane wyniki z poszczegoinych kompetencji sumuje sig, a ostateczny wynik punktuje zgodnie z opracowang
tabela (w zalaczeniu).

Zadania symulacyjne
§12

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

2. Zadania wykonywane sa w obecnosci Komisji Rekrutacyjnej.

3. Zadobrze wykonane zadania Komisja Rekrutacyjna przyznaod 0 do ........... punktéw.

Rozdziat IX
Ogtloszenie wynikow
§13

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w selekcji koficowe
uzyskat najwyzszq liczbg punktow.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o0 pracg zobowigzany jest
przedlozy¢ 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

1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.
2. Protokdl zawiera w szczegblnosci:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabdr, liczbe kandydatow oraz imiona, nazwiska i
adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wedlug speinienia przez nich wymagan
okreslonych w ogloszeniu o naborze,

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

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru
§15




1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w ferminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia
zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera:

a} nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

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

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

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

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, moZliwe jest =zatrudnienie na tym samym stanowisku  kolejnej
osoby  spoérod  najlepszych  kandydatow  wymienionych w  protokole tego  naboru.  Przepisy
pkt. 1, 2i 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§16

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt
~ osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w protokole, beda przechowywane, zgodnie =z instrukcja kancelaryjng, przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zakiadowego.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.




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

Zakres obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika

Imiginazwisko
Nazwa komorki organizacyjnej Referat Informatyki

Symbol komérki DRI

Stanowisko stuzbowe Starszy Informatyk

Nazwa stanowiska pracy Starszy Informatyk
Bezposredni przetozony Kierownik Referatu Informatyki

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, stanowiacego zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 475/06 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 27 grudnia 2006 r., powierza sie
Pani/Panu nastepujacy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci:

§1

Zakres obowigzkéw ogodlnych

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

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

przestrzegac w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

przestrzegac zapisow procedur i polityk Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczeristwem
Informacii oraz Ksiegi Jakosci i Ksiegi Bezpieczenstwa Informacii.

§2

Zakres obowigzkow z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

»~ 1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy z zakresu bezpieczenrstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
2. Pracownik jest obowiazany w szczegdinosci:

znat przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac sig wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

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

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

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

niezwlocznie zawiadomic przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagroZeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych pracownikéw, a takZe inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

wspoldziataC z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy; '
przestrzegac przepiséw o ochronie przeciwpozarowe)j.




§3

Zakres obowigzkoéw na stanowisku pracy pracownika

Na stanowisku Informatyka do obowiazkéw pracownika zalicza sie:

1,
2

10.
1.
12.

13.

14.
15.
18.
17.
18.

19.

Zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisdéw o tajemnicy stuzbowej oraz nalezytej ochrony i eksploataciji powierzonego
mienia.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego, szkieletu sieci i serweréw Urzedu Miasta.
Planowanie i organizowanie struktury urzedowej sieci komputerowej w zakresie LAN, WAN, INTRANET-u i
INTERNET-u.

Prowadzenie szkoler wewnetrznych z zakresu oprogramowania i sprzetu.

Przygotowywanie opinii, zestawier i innej dokumentacji z zakresu zadan referatu.

Prowadzenie i konfigurowanie kont uzytkownikow sieci komputerowej z uwzglednieniem ochrony zasobéw przed
nieuprawnionym dostepem.

Realizacja oraz sprawozdania dotyczace budzetu referatu.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow o tajemnicy stuzbowej oraz nalezytej ochrony i eksploatacji powierzonego
mienia.

Obstuga informatyczna wyborow, referendow i spisow w zakresie nalezacym do miasta.

Ekspertyzy uszkodzonego i wycofanego z eksploatacji sprzetu komputerowego. -
Dbanie o sprawne funkcjonowanie sprzetu komputerowego i oprogramowania, wykonywanie drobnych napraw
warsztatowych.

Wspotpraca merytoryczna z odpowiednimi osobami z firm majacych podpisane umowy w zakresie konserwacii
funkcjonujacego oprogramowania, uzgadnianie, opiniowanie, przekazywanie materiatow i danych.

Codzienne wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych zgromadzonych w ramach infrastruktury informatycznej UM.
Prowadzenie dokumentaciji dotyczacej ewidencji oprogramowania i sprzetu komputerowego.

Wykonywanie wszystkich zadan zgodnie z obowigzujacymi politykami bezpieczenstwa.

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacii niejawnych.

Przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw Bhp i Ppoz.

Wykonywanie innych zadan nie wymienionych w niniejszym zakresie czynnosci, a wynikajacych ze specyfiki
zajmowanego stanowiska pracy, wzglednie doraznie zlecanych przez przelozonego.

§4

Zakres uprawnien

Z tytutu wykonywania obowiazkéw na stanowisku Informatyka przystugujg Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

NG WLWN =

Upowaznienie Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego do przeprowadzania kontroli,
Zgtaszanie inicjatyw w zakresie organizacji pracy,

Korzystania ze sprzetu i urzadzen, znajdujacych sie w dyspozycji Urzedu do realizacji zadan,
Odbieranie faktur,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

Zgtaszanie inicjatyw dotyczacych usprawniania organizaciji pracy swojego stanowiska,
Korzystanie ze sprzetu i urzadzen znajdujacych sie w dyspozycji Urzedu Miasta,
Uprawnienia wynikajace z ustawy kodeks pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§5

Zakres odpowiedzialnosci

Z tytutu wykonywania obowigzkow na stanowisku Informatyka jest Pani/Pan odpowiedzialnaly za:

1.

2.

Doktadng znajomo$¢ przepisow w zakresie zatatwianych spraw oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonym dziale pracy,

Nalezyte ewidencjonowane i przechowywanie dokumentow - przestrzeganie zasad dyscypliny pracy -
przestrzeganie zasad BHP i p. poz.,



Ochrone tajemnicy stuzbowej,

Oszczedng gospodarke energig i materiatami,

Dbato$¢ o stan techniczny i odpowiednie zabezpieczenie powierzonych maszyn i sprzetu oraz estetyke
stanowiska pracy i catego urzedu,

6. Naruszenie dyscypliny finansow publicznych, w zakresie udziatu w postepowaniach przetargowych i innych
postepowaniach dotyczacych zaméwien publicznych oraz realizacji budzetu referatu.

oW

§6

Szczegotowy zakres unormowarn wewngtrznych, ktérych znajomosé jest niezbedna na stanowisku

Obowiazujg Panig/Pana nastepujace regulaminy i instrukcje:

1. Regulamin Organizacyjny,

2. Regulamin Pracy Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim,

3. Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim,

4. Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo ~ ksiegowych,

5. Instrukcja obstugi klientéw dla pracownikow Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim,

6. Ksigga Jakosci i Ksiega Bezpieczeristwa Informacji oraz procedury i polityki ZSZJ i BI,

7. Rzeczowy wykaz akt,

8. Instrukcja kancelaryjna.

§7
Zakres zastepstw

W przypadku niemoznosci peinienia przez Pania/Pana swoich obowiazkéw z powodu urlopu, choroby lub innych
usprawiedliwionych przyczyn zastepowac Pania/Pana bedzie ...................... — starszy informatyk.
Zobowigzuje Pania/Pana do zastepstwa Pani/Pana ....................... — informatyka, .................... — starszego

informatyka w przypadku niemoznosci peinienia przez wiw swoich obowiazkéw z powodu wymienionych wyzej
przyczyn.
§8

Postanowienia koncowe

Niniejszy zakres obowigzkéw i uprawnieri pracownika jest integralng czescia taczace] strony umowy o prace.

(pieczec i podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do céwiadczen w imieniu pracodawcy)

Powyzszy zakres obowiazkow i uprawnien pracownika przyjmuje do wiadomosci i zobowiazuje sie do jego
przestrzegania.

Potwierdzam odbior.

(data i podpis bezposredniego przetozonego pracownika)




OPIS STANOWISKA PRACY

A. INFORMACJE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. | Nazwa stanowiska: Starszy Informatyk

2. | Wydziat/ Biuro: Pion Sekretarza Miasta Referat | Informatyki
3. | Jakiemu stanowisku podlega: Kierownikowi Referatu

4. | Stanowiska podlegte:

B. CEL | GLOWNE ZADANIA STANOWISKA PRACY

1. | Cel istnienia stanowiska: Utrzymanie biezacej oraz strategicznej dziatalnosci Urzedu Miasta
w Piotrkowie Trybunalskim w zakresie infrastruktury informatycznej,
zabezpieczenia w sprzet komputerowy oraz oprogramowanie,
niezbednych do realizacji zadan Urzedu.

2. | Gléwne zadnia na stanowisku: 1. Dbanie o sprawne funkcjonowanie sprzetu komputerowego i

2.

Noow

8.
9.

10.

1.

oprogramowania.

Prowadzenie i konfigurowanie kont uzytkownikow sieci komputerowej z
uwzglednieniem ochrony zasobow przed nieuprawnionym dostepem.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji oprogramowania i sprzetu
komputerowego.

Obstuga informatyczna wybor6w, referendéw i spisow w zakresie nalezacym
do Miasta.

Przestrzeganie zapisow procedur i polityk ZSZJ i Bl oraz KJ i KBI.
Zapewnienie bezpieczerstwa systemow sieciowych.

Organizacja i dopilnowanie prawidiowego dzialania systeméw kontroli
antywirusowe;j.

Planowanie i organizowanie struktury urzedowej sieci komputerows;.
Ekspertyzy uszkodzonego | wycofanego =z eksploatacji sprzetu
komputerowego.

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawie o ochronie
informacii niejawnych.

Nadzorowanie wykonywania kopii zapasowych.

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

(prosze zaznaczy¢ znakiem X posiadane upowaznienia)

1. | Wydawanie: decyzji L]

postanowien []

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

D. KWALIFIKACJE OSOBOWE (DO ZAJOMWANEGO STANOWISKA)

PODSTAWOWE

Wyksztaicenie:

poziom:

Wyzsze




P 7

kierunek:

et

2. | Uprawnienia specjalistyczne:

z zakresu sprzetu komputerowego i oprogramowania

3. | Wymagany staz pracy (w latach) - dotyczy wymagan kwalifikacyjnych 3lata
POZADANE
4, Poziom znajomosci
Nazwa z -
Podstawowy Srednio - Zaawansowany
zaawansowany
Jezyki obce: angielski X
Obstuga komputera: | Ms Word X
Ms Excel X
Inne: Specjalistyczne
dotyczace obslugi X
informatycznej
UM
E. POZADANY POZIOM KOMPETENCJI
KOMPETENCJE NAZWA POZIOM
SPOLECZNE
FIRMOWE

OSOBISTE




F. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKU

1.

Osoba na stanowisku zastepuije:

informatyka, starszego informatyka

2. | Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: informatyka, starszego informatyka
G. MISJA | GLOWNE CELE STANOWISKA
Poziom funkcjonalny Cel
1. | Referat/ Biuro Praca referatu w celu zapewnienia wilasciwego administrowania systemami

komputerowymi, organizacjg szkolen, administrowaniem bazami danych Urzedu /z
uwzglednieniem ochrony zasobéw przed nieuprawnionym dostepem/, a takze koordynacjg
oraz nadzorem nad wymiang informacji pomiedzy Urzedem a innymi podmiotami.

Wydziat Operacyjna, taktyczna, strategiczna, koordynacja informatyzacji UM

stusznych interesow

Urzad / jednostka Misja spotecznosci lokalnej poprzez zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

PRZEDMIOT | ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Rodzaj odpowiedzialno$ci Bezposredni Posredni

1. | Administracyjna X

2. | Finansowa

3. | Mienie X

4. | Wyposazenie X

5. | Pracownicy X

|. KLUCZOWE KONTAKTY

1. | Kluczowe kontakty zewnetrzne: Firmy komputerowe, dostawcy sprzetu i oprogramowania, Ministerstwo
Nauki i Informatyzaciji, MSWIA, Gléwny Inspektorat Ochrony Danych
Osobowych, itd...

2. | Kluczowe kontakty wewnetrzne: Pracownicy, Kierownicy Referatow/Stanowiska Samodzielne

J. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH

1.

Zespoly zadaniowe: | Dorazne do okreslonych zadaf

2.

Zespoly robocze:; Dorazne do okreslonych prac

3.

postepowan przetargowych

Stafe komisje: Komisja rekrutacyjna, Zespét do spraw przygotowywania i przeprowadzania




K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. | Sprzet informatyczny: | Zestaw komputerowy klasy PC z drukarkg

2. | Oprogramowanie: Pakiet biurowy, informator prawny,

3. | Srodki facznosci: Telefon stacjonarny

4. | Inne urzadzenia: Niszczarka do dokumentow i nosnikow,
5. | Srodki transportu:

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1. | Ucigzliwosci  fizyczne  wystepujace | brak
W miejscu wykonywania czynnosci
zawodowych:

2. | Czestotliwo$¢ wyjazddw stuzbowych: | 1 raz na miesiac

t. ZADANIA OKRESOWE

1. | Sprawozdawczo$¢ budzetowa

2. | Kontrola legalno$ci oprogramowania

3. | Inwentaryzacja sprzetu

M. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE (W LATACH)

1. | Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

2. | Doswiadczenie w pracy w Urzedzie w tym na pokrewnych stanowiskach:




Referat Informatyki — Pion Sekretarza Miasta

Schemat organizacyjny

Kierownik referatu

Liczba
etatéw

o

1 etat
A 4
Starszy Informatyk Informatyk Starszy Informatyk
1 etat 1 etat 1 etat

y

Informatyk

1 etat




