ARZADZENIENR {0
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z doia J%-06. 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawi’é art. 11 ust. 1 jart. 1'3.ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o prac:ownikéch samorzadowyeh
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z péén. zm. V) oraz § 18 pkt § Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Torunia, stanowigcego zataeznik nr l1de zarzadzenia or 378 Prezydtﬁta Miasta Torunia z dnia 30 paédziemilfa

2013 r. w sprawie nadania Regulaminn Organizacyinego Urzedowi Miasta Toruniz (z péin. zm.”)
zarzadza sig, O nastepuje:

£ 1. Postamawia sie przeprowadzié¢ nabér pa wolne stanowisko urzgdnicze ds. plac, budzetu
i Zaldadnwego Fundiuszu Swiadezen Sociabnyceh w Biurze Kadr 1 Prac Urzedu Miasta Torunta,

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko, o ktérym mowa'w § 1, ustala st¢
komisje w skladzie:

1} Karﬁila Andrzejewska — Dyrektor Biura Kadr i Plac — przewodniczaca komisgji;

2) Tadwiga Krzywdzinska — Dryrektor Biura Kontroll — czlonek komisji;

3) Matgorzata J6swicka - Kierownik Referatu Ewidencji Wydatkéw w Wydziale Ksiqgowoscl —
czfonek komisji; '

2. Komisja dziata do czasu wyberu kandydata zaakceptowanego przez Prezydenta Miasta Torunia,

chyba ze Prezydent podejmie wezesnisj decyzje o fef rozwiazaniu,

' § 3. Wymagania i Jewalifikacje, jakie powinni posiadaé kandydaci przystepujacy do naboru oraz sposéb
ich udokumentowania, okreslone zostaly w ogloszeniu stanowiacym. zalgcznik -do niniejszego

zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

4

Uzrmiany teksty jednolitego wymicmonej ustawy zostaty ogloszone w Dz, U, 22018 1, paz. 1665,

% zmmienionege zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Torunia br 312 7 dnia 21.10.2014 r., ar 380 =z dnia 30.12.2014 ¢, nr 149 2 dnia 19.06.2015 v,
fir 273 7 dnia 21.08.2015 ¢, or 391  dniz 04.12.2015 ¢, nr 379 2 dnia 24.11.2016 ., nr 40 z doia 17.02.20017 v, or 130 z dofa 23.05.2007 1.,
or 254 ¥ dniz 12092017 r, nr 319 z doiz 31002017 t, or 353 z doje 01122017 r, fir- 293 =z doia 2702008 1

oraz nr 124 z dnia 02052019 r.



" Zatacanik do zarzadzeniane 4% PMTzania 42.0f. 20191

Prezydent Miasta Forunia
oglasza publiczny nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ptac, budzetu
i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Biurze Kadr i Ptac Urzedu Miasta Torunia,

A. Do naboru mogg preysigpic osoby sl:lerniajqce wymagania t:kfesﬁlone w art. 6 ust 1 pkt 1-2,
ust. 3 plct 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracnwmkach sa_morzqdnwych {Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
z pésn. zm.) posiadajace nizei wymienione kwalifikacje:

I. Wyksztalcenie:

niezbedne: wyksztalcenie wyzsze,
dodatkown: wyksztatcenie wy#sze 0 kierunku ekonomiz, administracja lub rachunkowosc; studia
podyplomowe w zakresie: prawa pracy, zarzadzania zasobari ludzkini lub administracji

samorzadowe].

I1. Stai pracy i doswiadezenie zawodowe:
niezbedny: co najmniej 2 - letni staz pracy, w tym roczne doswiadezenie zawodowe w zakresie

haliczania wynagrodzen:

III. Niezbedna wiedza specjalistyczna oczeldwana od kandydatdow:
Iy bardzo dobia znajomosé przepistw w zakresie niezbednym dla. wykonywania zadan na w/w
stanowisky, w szczegélnosel vstaw: Kodeks pracy; o podatku dochodowym od oséb fizycznych;
o #wiadczeniach pieniginych z ubezpieczenia spolecznsgo w razie choroby 1 macierzyfstwa;
o pracownikach samerzadowych; o ubezpieczeniu spolecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i chordb
zawodowych; o systemie ubezpieczen spolecznych; o zakladowym funduszu swiadezen socjalnych,
a tak#e Znajomosé akidw wykonawezych do tych ustaw;. _ |
) umiejetnodé interprelowania przepiséw prawa pracy i ich wykorzystania w praktyce;
3) znajomodé zasad funkcjonowania gminnej administrac)i samorzadowe);

4) biegta znajomosc obstugli komputera,

IV. Niezbgdne predyspozycje osohowosciowe: doktadnosc, samodzielnoéé, inicjatywa i dynamika
w dziataniu, odporposé na stres, umiejeinosé pracy w zespole, dyskrecja, wysoka kultura osobista.
V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) naliczanie w].rnagrudz.en zasitkdw z ubezpieczenia clmmhcweuo i wypadkowego, puchodn}'ch

od wynagrodezen, podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz 1nn:,f|::h swiadezeh ze stogunku pracy;



2) sporzgdzanie informacji o uzyskanych dochodach PIT 11:
3) sporzadzanie deldaraci rozliczeniowych do Urzedu Skarbowego oraz PFRON;
4y sporzadzanie deklaracii rozliczeniowych i korygujgcyeh do ZUS;
5y sporzadzanie informacii statystyeznych oraz sprawozdawczosé budzetewa w Zakresic zadaf biura;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem, w tym: ' '
a) preygotowywanie pm]cktu budzatu w zwzqzku z pIanowan}'m zatrudnieniem
i realizacjs funduszu plac urzgdy,
b) biezaca e_,widéncja wydatkdw i ich monitorowanie,
¢} sporzadzenie sprawozdan z ﬁf}rkonania budiata;
7) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem srodkami zakiadowego funduszn $wiadezen
socjalnych. o ' R ' .

VI. Warunki zatrndnienia:
W Urzedzie Miasta Torunia obowiazujq nastepufgee zasady zawisrania mmow o prace:

1) umowy o prace zawierane beda na czas okreslony, nieprzekraczajacy 33 miesigey, z zastrzezeniem
pkt 3; | ' |

2) pierwsza umowa o prace zawierana bgdzie nma czas do 6 miesigey, jezeli kandydata bedzie
obowigzywale odbyeie stuzby preypgotowaweze], o kidrej mowa w art. 19 vstawy z dnia 21 listopada
2008 r, o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z pdzn, zm.);

3) czas trwania pierwszej umowy o prace, dla osdb kidre nie sq zobowigzane do odbycia -stuzby

gotowawezej — do reku;

4y warunki dalszego zatrudnienia na czas okredlony sa ustalane po rozpatrzeniu winiosku bezpodredniego
przetozoness; I

5) postanowlen pkt 1 — 4 nic stosmje sic w preypadku, g2dy kandydat jest dutychc:zas zatrudniony

w Urzedzie Miasta Torunia [ub pracodawca skorzysta z zastosowania art. 22 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz, U. z 2018 r. poz. 1260 z pdin. zm.).

VIL Informacja o warnnkach pracy na stanowiska:

1} usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielu}kﬂndygnacyjny, schody, winda;
2y czas pracy: pelten wymiar — przecietnie 40 godz. tygodniowo; '

Wakaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w UMT, wmiesigeu poprredzajgeym ukazanie sig ogloszenia,

W rozumieniu proepisow o rehabilitacfi zawodowef [ spoleczref oraz zarudrianiu osoh niepelnosprawnych,

-

wyrnosit mnief iz 6%.



B. Dokomenty aplikacyjne:
I. Dla udokumentowania spefnienia wymogdw na stanowiske uczestnicy naboru przedkiadajs:

1} motywacje przystapienia do naboru;

2y #yciorys zawierajacy szczegllowy opis dcrtychczﬁsewﬁj drogi zﬁwaduwej, posiadanego
wyksztatcenia, kwali.f'ikacji,' stazll pracy 1 osiggnied zawadowych, opaﬁzony klauzulg: ,wyradaw fgods
na prretwarsanie moich danych osobowych zowartych w gfercie pracy dla pﬁ:rzeb nieghednych
do prieprowadzenia naborn prieg Urzgd Miasta Torunia 3 siedzibg prey ul. Waly gen. Sikorskiego §
w Torunin™,; . - .

3 dokumenty potwierdzajace posiadanie niezbedneso wyksztalcenia;

4) dolkmmenty potwierdzajace niezbedny, wymagany staz pracy ($wiadectws pracy lub zaswiasdezenia
o zakeficzonym badz konpmuowanym zatrudnienin, zakresy czynnofci, zafwiadczenia pracodawey,
rekomendacje, itp. )

5) wskazane przediozenie opinii i/lub referencii z poprzednich migjsc pracy;

6) odwiadczenie: o- spelnianiu wymagan okreslodych w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2-3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych {Di U. z 2018 r. poz. 1260 z péan. zm.}

7) kandydat, ktéry zamierza skorzystad z uprawnienia, o ktdrym mowa w ait. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 'z 2018 1. poz. 1260 z pda Zml.)
jest obowiazany do zlozenia kopii dokumentu porwierdzajgeego niepetnosprawinosé;

) ofwiadezenie 0 zapoznaniu sie z klauzuly informacyjng zawartg w ogtoszeniu.

II. Wszysikie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny -byé opairzone jego
wlasnorgcznym podpisem.

Oczekiwane od kandydatéw umisjgtnosei zostang praktycznie sprawdzone podezas postepowania.

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pagdziernika 1999 r. o jgzyku polskim {Dz. U.z 2015 poz. 931 z péin. zm.} wszystkie
wymagane dekumenty musza byé ztozone w jpzyku polskim,

C. Ustalono nastgpujacy tryb przeprowadzenia naborus

"Fermin skiadania ofert: do dnia - {2 .41 .2019 r. w godzinach pracy urzqdﬁ.

Zotoszenia nalezy skdadad w zamknigtych kopertach z dopiskien: ,.BK:P._ZlﬂM.ZﬂlEI, publiczny nahﬁr ofert
na_stanowiske w BEKP” w jednym z punktéw informacyjmych: przy ul. Waly gen. Sikorskiego &
(tel. 56 611 87 77), ul. Dziewulskiego 38 (tel. 56 611 87 90), ul. Grudziadzkie] 126 B (tel. 56 611 85 80),
ul. Poznaiiskiej 52 {tel. 56 611 86 53) czynne od po. do pt. w godz. 09.00 — 17.00 [ub ul. Broniewskiego 50
{tel. 56 611 87 56) oraz ul. Zélkiewskiego 15 { tel. 36 611 83 86) czynne od wt. do sob. w godz. Q.00 —17.00.

Za date zlozenia oferty uwaza sig datg wplywu przesyika do tut. Urzedu,



mﬂ."i{[.auzulﬁ.inﬁ;nnacyjha e e

Administratorem danyeh osobowych przetwarzanyeh w ramack procesy rekrutacyi jest Urzgd Miasta Torunia
z siedzibg prry ul. Waly gen. Sikorskiego 8 w Torunin. W sprawach ochrony danych osobowych zostat
powolany Inspektor Ochrony Danyeh, ¢ ktdrym moina kontaltowad sig mailowe iod@um. torun.pl, Kontakt
z administratorerm moliny jest rdwnies pod adresem: Urzgd Miasta Torunia, ul. Waly gen. Sikorskiego 8,
&87-100 Toruh. Dane osobowe kandvdatdw przetwarzane sq w celn przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyinege, na podstawie art. 6 ust 1 it a Rogporzgdzenia Parlamentu Eurcpejsidege | Rady (UE)
20167679 7 dnin 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb firycznych w gwigzhu z prretwarzaniem danyeh
osobowych i w sprawle swobodnepo priephnw fakich donyeh oraz wchylenia dyreliywy Y3/46/WE (ogdine
rozporzgdrertie o ochronie danych) oraz ustawy 7 dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych oraz Regulamine naboru pracownikdw na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Miasta Torunia, stanowiqeego zalqeznik do zarzgdzenia nr 26 Prezydenta Miosta
Torunia 7 dnia 25.01.2018 r. 7 pdén. zm. Dane osobowe bedg proekazywane | udostepniane wylgemie
podmiotom uprawsionym na pedstawie chowigzujgeych preepisow prawa. Dane osobowe nie badg
preekazywane pora obstar Unii Europejskief. Osobie, kidrej dane dotyezg provsiuguje prawo dostepu
do danyeh, sprostowania ich, gdy tachodzi taka konlecznodc, poprawienia damych eschbowych, Zgdania
ustigcia lub ograniczenia pretworzania, do waiesienic spreeciwn wobec prietwarsania ber wpiywu
na Igodnasc 7 prawen prietwarzania, idrego dokonane na podstawie zgody przed jef cofiigeiem. Podanie
danvch jest warunliem udziaty w vekvirachi, a Zgdonie usuntiecia danych jest réwnoznaczne Z rezygraciy
udziatu w naborze. Dokumenty aplikacyine kandydara, ktdry 1ostanie wyloniony w procesie rekrutdcii zostang
dotgezone do jego alt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, kidre w procesie rekrutacii zabwalifikowaly
sie do dalszego etapu | ostaly umieszezone w protokole, bedg prrechowywane przez okres 2 lat, a nastgpnie
preekazane do archivien Urzedy, Dokumenty aplifacyine pozostalych osdb mogg byé odbierane esobiscie
prIer Zainteresowanych, w rerminie miesigea po rogstroygmicein nabory. Oferty nieodebrime zostang
komisyjnie sniszcrone. Zgodnie 7 art. 15 ustawy z dnia 21 Ustepada 2008 r. ¢ pracownikach samorigdowych
informacie © wynikach naboru zawlergigee imie, nagpwisko oraz miejscowodc zamiesghania zostung
upublicznione na stronie imternetowef www.bip.torun.pl orag na tablicy informacyinef Urzedu preeg okres
co pafmnief 3 miesigey. Urzad Miasta Torumia informufe, 22 na niezgodne ¢ prawem preetwarzanie danych
proysiuguje prawe waiesienia skargi do orgemu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochvony Darych
Osabowveh.”;

O spefnianiu wymogdw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapn postepowania kand ydaci

bedg informowani drogy elektroniczng na podany adres & — mailowy hub telefonicznie.




