PREZYDENT MIASTA KUTNO
pl. Marszatka . Pitsudskiego 18
99-300 KUTNO

ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr ..04.. /2026
PREZYDENTA MIASTA KUTNO
2 AN s BB roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Wewnetrznego nr 7/2023
Prezydenta Miasta Kutno w sprawie wprowadzenia regulaminu
naboru na stanowiska urzednicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Kutno

Na podstawie § 5 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Kutno wprowadzonego Zarzadzeniem nr 234/2022 Prezydenta Miasta Kutno
z dnia 21 listopada 2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kutho, zmienionym Zarzadzeniem nr 229/2023
Prezydenta Miasta Kutno z dnia 17 pazdziernika 2023 roku oraz Zarzadzeniem nr
255/2024 Prezydenta Miasta Kutno z dnia 30 pazdziernika 2024 roku

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie naboru na stanowiska urzednicze w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Kutno stanowigcym zatgcznik Nr 1 do
zarzadzenia wewnetrznego nr 7/2023 Prezydenta Miasta Kutno z dnia 28
kwietnia 2023 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na stanowiska
urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Kutno
zwanego dalej Regulaminem wprowadza sie nastepujgce zmiany :

1) §2. otrzymuje brzmienie :

.82.1.Nabér kandydatow na stanowiska urzednicze w Urzedzie organizuje
Prezydent Miasta Kutno.

2. Kierownik komdrki organizacyjnej sktada do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego zaakceptowany przez Prezydenta Miasta wniosek o
zatrudnienie wraz z Opisem stanowiska pracy stanowigcy zatacznik do
Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Kutno.”

2),8 8 ust. 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie: Prezydent Miasta, jeden z Zastepcow
Prezydenta Miasta lub Skarbnik Miasta”;

3) dodaje sie ,Opis stanowiska pracy” jako zatgcznik do Regulaminu naboru na
stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Kutno, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje Naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego oraz
Naczelnika Wydziatu Kultury, Promocji i Rozwoju Miasta do podania niniejszego



Zarzadzenia Wewnetrznego do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie go
w Biuletynie Informacji Publicznej - https://umkutno.bip.e-zeto.eu, stronie
internetowej Urzedu Miasta - www.um.kutno.pl.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYD} I MIASTA

Mariusg Sikora




Zatacznik do Zarzadzenia Wewnetrznego
Nr.A%./2026
Prezydenta Miasta Kutno
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Zatgcznik do Regulaminu naboru na
stanowiska urzednicze w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Kutno

OPIS STANOWISKA PRACY
I. DANE PODSTAWOWE

1. NAZWA STANOWISKA PRACY :

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

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

3. DANE DOTYCZACE ZATRUDNIENIA* :

zatrudnienie od dnia: .......cooo v

forma zatrudnienia: umowa o prace

wymiar czasu pracy: 1 etat

kategoria zaszeregowania (0d - dO )i ..ooeeveeiviiiiiiiiiieiiinin,

4. PODLEGLOSC SLUZBOWA :
podiega bezposSrednio: ...
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Il. ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1. ZAKRES OBOWIAZKOW ORAZ CZYNNOSCI :

2. ZAKRES UPRAWNIEN*:

- przetwarzanie danych osobowych w zakresie zbioréw danych osobowych, zgodnie
z udzielonymi upowaznieniami,

- wykonywanie czynnosci zgodnie z wydanymi upowaznieniami.

3. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI *:

- terminowe i rzetelne realizowanie zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci,

- przestrzeganie przepiséw prawa i uregulowan wewnetrznych, a w szczegélnosci
przepisdw z zakresu zamdwien publicznych,

- nalezyte wykonywanie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej i przestrzegania
dyscypliny budzetowe;,




- ochrona tajemnicy stuzbowej,

- ochrona danych osobowych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w zakresie zbioréw, ktére
osoba przetwarza.

1. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE (doswiadczenie, uprawnienia, kwalifikacje, wiedza
specjalistyczna)

1. NIEZBEDNE* :
~ RS ZENC TR, o omvsiisnrms b oo s R S

~ BEAZ PIAEYL wcsupssmmvinisnsssinmssnesesesns orso iy sesaimssviineiis s

- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- obywatelstwo polskie - o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

2. DODATKOWE* (umiejetnosci, znajomos¢ programéw, dyspozycyjnos¢, dodatkowe
kwalifikacje, znajomos¢ jezykdw obcych, predyspozycje osobowosciowe):

-znajomosc przepiséw:

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

- mile widziane doswiadczenie w pracy w urzedach organéw administracji samorzgdowe;j,
- umiejetnosc obstugi komputera, w tym pakietéw biurowych,

- umiejetnosc pracy zespotowej, komunikatywnosc,

- zdolnos¢ organizacji pracy wiasnej, odpowiedzialno$é, samodzielnos¢, terminowosd,

- odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

1IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU*

Praca w budynku Urzedu Miasta w Kutnie Plac Marszatka j6zefa Pitsudskiego 18.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem dla
niepetnosprawnych i z windg. Dlugotrwata praca przy komputerze, wymuszona siedzaca
pozycja ciata.

data sporzadzenia podpis kierownika komorki organizacyjne;j

* usungc zbedne lub dopisac wiasciwe




