| ZARZADZENIE NR A95
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia 2¢ <0 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia pabhoru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art, 11 ust. 1iart. 13 ustawy.z dnia 21 listupadﬁ 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U, z 2018 r. poz. 1260 z péin. zm. Y} oraz § 18 pki 8 Regulaminu Creanizacyinego Urzedu Miasta
Torunia, stzrmﬁwieicegn zatgeznik nr 1 do zarzadzenia nr-378 Prezydenta Miasta Torunia 2 dnia 30 paz’:;iziemil_::.a
2013 r. w sprawie nadania Regulaminy Organizacyjnego Utzgdowi Miasta Torunia (z pézn. zm.%)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Postanawia sig przeprowadzi¢ nabor na wnlng stanowisko urzednicze ds. vdostgpniania danych
osobowych i dokumentac)i dowoeddw osobistych w Wydziale Spraw Adminié&acyj njrch Urzedie Miasta
Torunia. S ' C
§ 2, |, W celu przeprowadzenia czynnosdci nabor na stanowiske, o ktorym mowa w § .1, ustala sig
komisje w skladzie:
1} Graz:ma Przybysz — Dyrektor Wydzjal Spraw Administracyjnych — przewodniczaca komisji;
2} Maria Winiewska — Kierownik Referatu Organizacii w Biurze Dhs&ﬁ oi Urzedu — czlonegk lcom_isji;
3) Kamila Raniszewska — Inspektor w Biurze Kadr i Plac — czlonek komisji;

2. Komisja dziala do czasn wyboru kandydata zaakeceptowanego preez Prezydenta Miasta Torunia,

chyba ze Prezydent podsjmie wezednief decyzig o jej rozwigzaniu.

§ 3. Wymagania i kwalifikacje, jakie ppwijmi posiadac kandydaci przystepujgey do naboru oraz sposab
ich udokumentewania, okreslone zostaty w ogloszeniu stangowiacym zatgcmmik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Michal Zaleski

Tzmiany tckstu jednolitego wymienionef ustawy zostaty ogloszone w Dz, U, z 208 1. poz. 1668; 4

% zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia ne 312 7 dnia 21.10.2004 1, or 380 2 doia 30.12.2004 0, e 149 z dnia 100620151,

or 273 z dnia 21082015 ¢, nr 391 2 daia 04122015 &, nr 379 & doje 24.10.2006 v, or 40 z-dofa 17.02.2017 1, ar [30 « doia 23.05.2017 r,
or 254 z dnia 1809207 r, nr 319 z doia. 30102017 o, or 353 & dafa O1.[2.20017 e, n¢ 203 z dnia 27082018 r.

oraz nr 124 z doja 02052019 1.



' Zalgoznik do zarzadzenianr A35 PMT zdnia 2%. 0§ 2019:.

Prezydent Miasta Torunia
ogtasza publiczny nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. u_ﬂn;tgpnimliu danych osobowych
i d_ukumentuqii dowodidw osobistych w Wydziale Spraw Administracyjnyeh Urzedu Miasta Torunia.

A, Do naboru mega preystaplé osoby Speiniaja,.cé wmégania okreslone w  art. 6 ust. 1 pkt 12,
ust. 3 pkt 2-3 ustaivy z dnia 21 llsmpada 2008 r. ¢ pracownikach sa_mmzqdnwch (Dz. U. z2018 r. poz. 1260

Z pézn ZITL} posmdajqne nizej W}fmmmone Iowalifikacje:

I. Wyksztatcenie:

miazbedne: wyksztalcenie wyZsze;

IL. Staz pracy i doswiadezenic zawodowe:

: niezhgﬂnj': o Najmnisj roczEny stak pracy;

IEE Niezbedna wiedza specjalistyczna oczekiwana od kandydatéw: bardzo dobra FIAjomose  ustaw
o dowodach osobistych, o ewidencji ludnosci; oraz Kodeks postgpowania administracyjnego.

dodatkowa: obstuga poczty elekmonicznej, Internetu, pakiem MS Office.

IV. Niezbgdne predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé w planowaniu i organizagji pracy,

skrupulamosé, systematycznost oraz komunikatywinosd,

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

13 udestepnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych;

%) udostepnianie dokumentacji dowodows] z kopert dowodowych;

37 monitorowanie zwrotdw wypoZyczonych or}_rginai_ﬁw:dﬁkumentdw z kopert dowodowych;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach udestgpniania danych oraz dokumentacji
dowodowe];

5] udﬂsugpmame danych 7 rejesru mieszlancdw;

) przyjmnwame whioskéw i potwierdzanie proﬁlu zaufatiego na platformie ePUAP.

V1. Warunki zatrudnienia:
W Urzedzie Miasta Torunia oEuWiqzujq nastepujgce zasady zawierania uméw o prace:
1Y umowy o prax:é zawieré.ne‘bg_da na czas okreslony, nieprzekraczajgey 33 miesigcy, Z zastrzeienie_m

pkE 5,



2) pierwsza WMOWa -0 pracg-zawierana. bedzie- na- czas- do. 6. miesigey, jezeli kandydata ‘bedzie
abowigzywalo odbycie shuzby przjrgotowawczaj, o ktdrej nowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. ¢ pracownikach smmrzqdowych {Dz. U, z 2018 r, poz. 1260 z pdén. zm.);

3} czas trwania pierwszs] umowy o praceg, dla ossb kiére nie sg zohowiszane do u::lbycm shnzhy
preygotowawczej — do roku,

43 warunki dalszego zatrudnienia na czas okreslony sg ustalane po rozpatrzenin wniosku bezposredniego
przelotonegs;

5} postanowiern pkt 1 — 4 nie stosuje si¢ w przypadky, gdy kandydat jest dotychczas zatrudniony

w Urzedzie Miasta Tonmia lub pracodawca skorzysiz z zastosowania arct. 22 ustawy z dnia

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

¥II. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody;
* 2) czas pracy: pelen wyrmiar — przecigtnie 40 g'odz. t};’gudnjowo;

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnyeh w UMT, w miesigou-poprzedzajgeym ukazanie sig ogloszenia,
W rozumieniu przepfsdf;w o rehabilitacii zewodowef [ spofecznef oran zatrudnianiu osdh niepeinospravmych,

Wyresit mpief niz 6%,

B. Dokumenty aplikacyjne:
L Dlx ndokumentowania spehtienia wymogdw na stanowiske vezestnicy naboru przedkiadaja:

1) motywacje przystapienia do naboru; _

2) Zyciorys zaxﬁiemj@:y szczegdlowy  opis:  dotychezasowej drogi  zawodowe), posiadansgo

wyksztatcenta, kwalilikacji, stazu pracy i osiagnieé zawodowych, Opatrzony klauzulq: wWyraZam rgode

A pmeMamﬁfe moich danych asabcm}'cﬁ mawartych w ofercie pracy dia paﬁ‘zeb niezhednych

do przep.mwz;dzenia naboru prze; Urpgd Miasta Torunia 7 siedzibg proy wl. Waly gen. Sikorskiego 8

w Toruniu’; | . .

3 dekamenty potwierdzajace posiadamie mezhz;dnego wyksztalcenia:

4} dokumenty potwierdzajace niezbedny, wmagan}' ataz pracy {swiadectwa pracy Iuh zaswmdczema

o zakoficzanym hadz kontynuowanym zatrudnieniu, zakresy czynnoscl, zagwiadezenia pracodawcy,
 rekomendacje, itp.); o

3) wakazane przedlozeme opinii ilub referenc_u z poprzadmch miefse pracy: 3

&) cswiadezenie o apeimamu wymagan okredlonych w oart. 6 ust. 1, ost. 3 pht 2-3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 20181 POz lzﬁ_ﬂ zpdin. zm.);

71 kandvdat, kidry zamierza skorzysiad z upfawnienia, o ktdrym mowa w art, 13z ust, 2 ustawy z dnia 21

hsmpada 2008 r. © pracowmkach samorzadowych (Dz. 10, z 2018 r. poz. 1260 z pdin. zrn)

Jest obowigzany do zlozenia lmpn dolmmenm potwierdzajgoego n;epﬂlﬂosprawoéé



8) ofwiadczenie o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjng zawarta w ogloszeniu.

II. Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny byé opatrzone jego
whasnorgeznym podpisem. :

Oczekiwane od kandydatéw umisjetnodci zostang praktycznie sprawdzone podezas postgpowaiia.

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim {Dz. U. 2 2018 poz. 931 z p.:iin. zm.} wazystkie
wymmagane dokumenty muszg byé zloZone w jgzyku polskiin.

C. Ustalone nastepujacy tryb przeprowadzenia nabern:

Termin skiadania ofert: do dnia I8. ~ ¥ 2019 r. w godzinach pracy urzedu.

Zgloszenia nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ..BKP.210.45.201%, publiczny nabor ofert
na_stanowisko w_WSAY w jednym. z punktéw informacyjnych: przy ul. Waly gen. Sikarékiegn 3
(tel. 56 611 87 77), ul. Dziewulskizgo 38 (tel. 56 611 87 90}, ul. Grudzigdzkiej 126 B (te]. 56 611 85 80),
ul. Poznanskisj 52 {tel. 56 611 86 33} czynne od pn. do pt. w godz. 09.00 — 17.00 lub ul. Broniewskiege 50
{tel. 56 611 87 36) oraz ul. dehexvskiegu 15( tel. 36611 83 Eﬁj czytne od wi. do sob. w godz. 9.00— 17.00.

Za date zlozenia oferty uwaza sig date wptywu przesyiki do tut. Urzgdu,

D. Elauzula informacyjna

Administratorem darych osobowych przetwarzanych w ramdch procesu rekrutacii jest Urzqd Miasta Torunia
z siedgibg prey ul. Waty gen. Sikorskiego 8 w Torunf. W sprawach achrony danych osohowych fostad
powolany Inspeltor Ochrony Danych, ¢ kidrynt moind kontakiowad sig mailowe iod@um. torun.pl. Kontaks
7 administratorem mozliwy jest rowniez pod adresent: Urzqd Miasta Torunia, wl. Waly gen. Sikorskicge &
87-100 Toruh Dane osobowe kondydaiow prretwarzane sg w celu prieprowadzenia posigpowanic
relrutacyinego, ra podstawie art, & ust. I lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE}
20167679 1 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o56b fizycomych w Jwigzhu z prietwarzaniem danyeh
osebowych | w.sprawie swobodnego prieplywa takich damych oraz uchylenia dyrektywy 95/40/WE fogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) araz ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, usiawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorigdowych oraz Regulamims naboru pracownikéw na velne stahowiska
urzgdnicze w Urzgdzie Miasta Torunia, stanowigeego zalgeznik do zarzodzenia nr 26 Pregydenta Missta
Torunia 7 dnia 23.01.2018 r. 7 pdin. zm. Dane osobowe bedg prrekagywane i udostgpnione wylgenie
podmiotom wprawnionym Ha podstawie obowigeufgeych priepisow prawa. Dane osobowe mnie bedg
priekarywane pota obszar Unil Europejskiej. Osobie, ktdref dane dotyczg prrvsiuguje prawo dostgpu
do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka konlecznosc, poprawlenia daryeh osobowych, Zgdatia
usunigcia lub ograniczenia prretwarzgnia, do whiesigmig Sprecinvu wobge prostwarzania bez wplywu
na zpodnost 7 prawem prietwarzania, kidrego dokonano na podstawie zgody proed jef cofnigoiem. Podanie
darych jest warunkiem udgiale w rekratacfl, a sqdonie wsunigcia danych Jest réwnoznaczne 2 rerygnacyq
udzictu w naborze. Dokumenty aplikacyfne kandydata, kidry zostanie wyloniony.w procesie rekrutaci zostang
dotgezone do jego ake osobowvch. Dokumenty aplikacyjne 036b, ktore w procesie rekrutacii zabwalifthowaly
sig do dalszego etapu [ zostaly wmicsicione w protokole, bedqg preechowywane prieg okves 2 lat, @ nasigpnie
proekazane do archiwam Urzedu. Dokumenty aplikacyine pozostalych osch moga byé odbierane osobifcie
prier zainteresowanych, w terminie miesiged po rogstrzygnigein naboru. Oferty nieadebrane zostang
komisyinie miszczome, Zgodnie ¢ art. 13 ustawy ¢ dnig 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
informacje o wynikach naboru zawiergigee imig, nazwisko oraz miejscowosc zamieszkania zostondg
upublicznione na stronie internetowef wiww.bip.forun.pl oraz na tablicy informacyinef Urzedu prrez ofres



co na;mme; 3 mtiesieoy. Urz-:?r:i"ﬂfiasm Torunia mfﬂrmuje,ze na niezgodne 7 prawem prietwarzenie danych
preystugufe prawe waiesienia skargi do organu nadzorcrege - Pregesa Urzgdn Ochrony Danych

Osobawveh, !
(O spetnianiu wymogdw formalnych { zakwalifikowaniu sig do dalszego etapu postgpowania kandydaci

beds informowsmi droga elekironiczna na podany adres e — mailowy lub telefonicznie.




