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PROCEDURA P_10_ZatrudnianiePracownUM

Zalacznik Nr 5

Piotrkow Trybunalski, dnia 15.12.2009r.

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

Podinspektor ds. administracyjno - organizacyjnych w Jednostce Realizujacej Projekt
( (nazwa stanowiska pracy)
Wymagania niezbedne:
a) Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie
b) Spelnienie wymagar okreslonych w art.6 ust.1i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych.
c) Staz pracy: niewymagalny
Wymagania dodatkowe :

a) znajomoéc: Kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa samorzadowego, Instrukcji kancelaryjnej;

b) obsluga programéw: Word na poziomie zaawansowanym i Excel na poziomie $rednio — zaawansowanym;

c) inne: znajomos¢ ustawy — Prawo Zamowier Publicznych, ustawy o Finansach Publicznych, znajomos¢
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, znajomo$¢ wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, znajomo$¢ zasad promocii i informacii projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej ze szczegoinym uwzglgdnieniem POIi$ - dostepnych na stronie
www.pois.gov.pl

d) pozadane kompetencje personalne: spoleczne: (procedury znajomos¢ i stosowanie, komunikacja pisemna, relacje
z przelozonymi, wspolpraca w zespole, komunikatywnos¢, dzielenie sie wiedza i do$wiadczeniem), osobiste:
(sumienno$¢, samodzielnosc, elastycznosc myslenia, gotowos¢ do uczenia sig).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga administracyjno — biurowa Jednostki Realizujacej Projekt;

2) administrowanie strony internetowej Jednostki Realizujacej Projekt i Projektu;

3) realizacja zadan w zakresie informowania i promowania Projektu we wspolpracy z Zespotem Rzecznika Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego;

4) prowadzenie raportowania z biezacej dziatalnosci Jednostki Realizujacej Projekt, dotyczacej realizacji Projektu dla
potrzeb upowaznionych instytucji, prezydenta, radnych, jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego we wspdtpracy z. Zespolem ds. finansowo - rozliczeniowych i Zespolem ds. technicznych;

5) udzial w pracach zwigzanych ze sprawozdawczoscig i monitoringiem Projektu dla Instytucji Wdrazajcej;

6) organizowanie spotkan z udziatem lokalnej spotecznosci dla celow informacyjnych dotyczacych realizacji Projektu
i jego zaawansowania;

7) obsluga kontroli prowadzonych przez Instytucje Wdrazajaca, nadzorujace i inne do tego uprawnione;

8) dokonywanie rozeznania rynku na potrzeby zawierania uméw/dokonywanie wydatkow/, do ktorych nie ma
zastosowania ustawa Prawo Zamowien Publicznych oraz gromadzenie dokumentéw potwierdzajacych jego
dokonanie;

9) przeprowadzanie zaméwien z zastosowaniem stosownych procedur Urzedu Miasta w celu zawarcia uméw, do
ktorych nie ma zastosowania ustawa Prawo Zaméwien Publicznych;

10) prowadzenie i obstuga korespondencji w zakresie prowadzonych spraw;

11) wykonywanie innych zadar i czynnosci zleconych przez kierownika JRP;

12) przestrzeganie procedur, instrukcji wdrazania i realizacji Projektu Funduszu Spéjnoéci, Umowy o dofinansowanie
zawartej pomiedzy Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, a Miastem Piotrkow
Trybunalski;

13) przestrzeganie zapisow procedur i polityk ZSZJ i BJ oraz KJ i KBI.

Wymagane dokumenty:

a) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

b) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

c¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia),

d) wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

Procedura jest wlasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.
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e) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,
wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaji zgodnie z Ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz
Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.” (Dz.U. z 2008r .Nr 223 poz. 1458)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektora ds. administracyjno - organizacyjnych w Jednostce Realizujacej Projekt”

(w siedzibie Urzedu na okienku podawczym Pasaz Karola Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkow Tryb. lub pocztg na adres
Urzedu w terminie do dnia .%4../%......2009r.

Aplikacje, ktore wplyng 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 Karola Rudowskiego 10. Dokumenty aplikacyjne oséb nie wylonionych do
zatrudnienia bedq do odbioru w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi UM w pok. 104 przez 1 m-c od daty ogloszenia
informacji o wynikach naboru.

Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.

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




