ZARZADZENIE NR L)1
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
zdnia {006 2018 .

w sprawie przeprowadzenia naboru na welne stanowisko urz¢dnicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902 z p6zn.zm.') oraz § 18 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia,
stanowigcego zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta Torunia (z péin. zm.?)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Postanawia si¢ przeprowadzi¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. monitorowania i analiz

programéw i projektéw dla obszaru TCM w Biurze Torunskiego Centrum Miasta Urzedu Miasta Torunia,

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, ustala si¢
komisjg w skladzie:
1) Marta Stasiuk-Lewandowska — Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta — przewodniczaca komisji;
2) Kamila Andrzejewska — Kierownik Referatu Kadr i Szkolen — czlonek komisji;
3) Kamila Raniszewska — Inspektor w Referacie Kadr i Szkolen — czionek komisji.

2. Komisja dziata do czasu wyboru kandydata zaakceptowanego przez Prezydenta Miasta

Torunia, chyba ze Prezydent podejmie wezesniej decyzje o jej rozwigzaniu.

§ 3. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadaé kandydaci przystgpujacy do naboru oraz sposob

ich udokumentowania, okreslone zostaly w ogtoszeniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1) zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U.z 2017 r, poz. 80 oraz poz. 1930.

2 zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21.10.2014 r,, nr 380 z dnia 30.12.2014 r, nr 149 z dnia
19.06.2015 r., nr 273 z 21.08.2015 ., nr 391 z 04.12,.2015 r,, nr 379 z 24.11.2016 r,, nr 40 z 17.02,2017 r., nr 130 2 23.05.2017 r,,
nr 254 z dnia 18.09,2017 r. nr 319 z dnia 31.10.2017 r. oraz nr 353 z dnia 01.12.2017 1.



Zalgcznik do zarzadzenia orol PMT zdnia {404 2018 1.

Prexzydent Miasta Torunia

oglasza publiczny nabér ofert w Urzedzie Miasta Torunia, z siedziba przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8,

na wolne stanowisko urzednicze ds. monitorowania i analiz programéw i projektéw dla obszaru TCM

w Biurze Torwiskiego Centrum Miasta Urzedu Miasta Torunia.

A. Do naboru mogg przystapi¢ osoby spehiajace wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 1-2,

ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.

poz. 902 z pézn.zm.) posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:

I

IL.

IIL.

IV,

V.

Wyksztalcenie:
niezbedne: wyZsze na kierunku administracja;

Staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:

niezbedny: co najmniej 6 — miesigczny staz pracy;
Wiedza specjalistyczna:

niezbgdna: bardzo dobra znajomos$¢ obslugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office
oraz program6éw do obshugi poczty elektronicznej i Internetu; umiejgtnos$é sprawnego formutowania
komunikatéw, pism i tworzenia arkuszy kalkulacyjnych; biegle postugiwanie si¢ jezykiem polskim
w mowie i w piémie; obstuga sprzetu fotograficznego oraz urzadzen do pomiaru terenu;

dodatkowe: znajomos$é topografii zespolu staromiejskiego Torunia, dobra orientacja w przestrzeni,
znajomos$¢ przepiséw z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, znajomoé¢ Kodeksu

postgpowania administracyjnego, komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego;

Niezbedne predyspozycje osobowofciowe: samodzielno$é, umiejgtno$¢ planowania i organizacji
pracy, odpowiedzialno$¢ i terminowosé realizacji powierzonych zadaf, komunikatywnos¢, umiejgtnose

pracy pod presja czasu i zarzadzania czasem, wysoka kultura osobista, asertywno$é¢, uczeiwosé;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) biezace monitorowanie terminowosci rozpatrywania wnioskéw dot. zawarcia uméw
cywilnoprawnych oraz pozwolen na udostepnienie terenu drég wewngtrznych;

2) monitorowanie przestrzegania zasad i wytycznych wynikajgcych z uméw cywilnoprawnych
na udostepnienie terenu pod infrastrukturg sezonows oraz noéniki reklamowe na terenie zespotu
staromiejskiego;

3) sporzadzanie biezacej dokumentacji fotograficznej noénikéw reklamowych oraz infrastrukiury

na odcinkach dr6g wewngtrznych zespohu staromiejskiego;



4) dostarczanie korespondencji do kontrahentéw na terenie zespotu staromiejskiego;

5) prowadzenie rejestru MS [Excel danych posiadaczy kart programu lojalnosciowego
Moja staréwk@;

6) sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych badania satysfakcji klientow Biura;

7) sporzadzanie analiz i wnioskéw dotyczacych realizacji zadant wynikajacych z: programu dzialan
spoteczno- gospodafczych dla zespotu staromiejskiego, programu lojalnosciowego Moja staréwk(@
oraz projektéw europejskich realizowanych przez Biuro;

8) wspblorganizacja spotkan z przedsigbiorcami i wydarzen organizowanych przez Biuro.

VI. Warunki zatrudnienia:

W Urzgdzie Miasta Torunia obowiazuja nastgpujace zasady zawierania uméw o pracg:

1) umowy o prace zawierane bgda na czas okrelony, nieprzekraczajacy 33 miesigey, z zastrzeZzeniem
pkt 5;

2) pierwsza umowa o 'prace; zawierana bedzie na czas do 6 miesiecy, jezeli kandydaia bedzie
obowigzywalo odbycie siu:Zby przygotowawczej, o ktérej mowa w art, 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z péZn.zm.);

3) czas trwania pierwszej umowy o prace, dla osdb ktére nie s3 zobowigzane do odbycia shuzby
przygotowawcze]j — do roku;

4) warunki dalszego zatrudnienia na czas okreflony sa ustalane po rozpatrzeniu wniosku
bezposredniego przetozonego;

5) postanowief pkt 1 — 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy kandydat jest dotychczas zatrudniony
w Urzedzie Miasta Torunia Iub pracodawca skorzysta z zastosowania art. 22 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22016 r. poz. 902 z pdin.zm.).

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody, bez windy;

2) czas pracy: peten wymiar — przecietnie 40 godz. tygodniowo;

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w UMT, w maju 2018 r., w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosif mniej niz 6%.

B. Dla udokumentowania spelnienia wymogéw na stanowisko uczestnicy naboru przedkladaja:

1) motywacje przystqpiénia do naboru;

2) zyciorys zawierajacy szczegolowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztalcenia, kwaliﬁkzicji, stazu pracy i osiggnigé zawodowych, opatrzony klauzuly: ,,wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych

do przeprowadzenia naboru przez Urzqd Miasta Torunia z siedzibg przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8

w Toruniu”;



3) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie;

4y dokumenty potwierdzajace niezbedny, wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenia
o zakofczonym badZz kontynuowanym zatrudnieniu, zakresy czynno$ci, zaswiadczenia pracodawcy,
rekomendacje, itp.);

5) wskazane przediozenie opinii i/lub referencji z poprzednich miejsc pracy;

6) o§wiadczenie o spelnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracéwnikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6Zn.zm.);

7) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pbin.zm.) jest
obowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

8) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z kiauzuly informacyjng zawartg w ogloszeniu.

Oczekiwane od kandyda;t(’)w umiejetnosci zostang praktycznie sprawdzone podezas postgpowania.
Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr 43 poz. 224, z pézn. zm.)

wszystkie wymagane dokumenty musza by¢é ztozone w jezyku polskim.

C. Ustalono nast¢pujacy tryﬁ przeprowadzenia naboru:

Termin sktadania ofert: do dunia 2;1’ Qb 2018 r. w godzinach pracy urzedu.

Zgloszenia nalezy skladad w zafnkni@tych kopertach z dopiskiem: ,RKS.210.24.2018, publiczny nabdr ofert
na stanowisko w BTCM” w jednym z punktéw informacyjnych: przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8 (tel. 56
611 87 77), ul. Dziewulskiego 38 (tel. 56 611 87 90), ul. Grudziadzkiej 126 B (tel. 56 611 35 80), ul.
Poznanskiej 52 (tel. 56 611 86 53) czynne od pn. do pt. w godz. 09.00 — 17.00 lub ul. Broniewskiego 90
czynny od wt. do pt. w godz. 11.00 — 19.00 oraz w sob. w godz. 9:00-17:00 (tel. 56 611 87 56). Za date

zlozenia oferty uwaza si¢ datg wptywn przesytki do tut. Urzedu.

D. Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobc;wych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzqd Miasta Torunia
z siedzibg pray ul. Waly gen. Sikorskiego 8 w Toruniu. W sprawach ochrony danych osobowych zostal
powolany Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowac sig mailowo iod@um.torun.pl. Kontakt

z administratorem mozliwy jest réwniez pod adresem: Urzqd Miasta Torunia, ul. Waly gen. Sikorskiego 8,
87-100 Toruri. Dane osobowe kandydatéw przetwarzane sq w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26.06.1 974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych oraz Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Torunia, stanowigcego zatqezmik do zarzqdzenia nr 26 Prezydenta Miasta

Torunia z dnia 25.01.2018 r. z péin. zm. Dane osobowe bedqg przekazywane i udostgpniane wylgeznie



podmiotom uprawnionym na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa. Dane osobowe nie bedg
przekazywane poza obszar Unii Europejskiej. Osobie, ktdrej dane dotyczq przystuguje prawo dostgpu
do danych, sprostowania ich,l gdy zachodzi taka kowiecznosé, poprawienia danych osobowych, iqdania
usuniecia lub ogramiczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wplywu
na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Podanie
danych jest warunkiem udziatu w rekrutacyi, a zqdanie usunigcia danych jest réwnoznaczne z rezygnaciq
udzialu w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacyi zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, kidre w procesie rekrutacji zakwalifikowady
sig do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedqg przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum Urzedu. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb mogg byé odbierane osobiscie
przez zainteresowanych, w terminie miesigca po rozstrzygnigciu naboru. Oferty nieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
informacje o wynikach naboru zawierajgce imie, nazwisko oraz miejscowoS¢é zamieszkania zostang
upublicznione na stronie internetowej www.bip.torun.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres

co najmniej 3 miesigcy. Urzqgd Miasta Torunia informuje, ze na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych

Osobowych.”;

O spetnianiu wymogdw formalnych i zakwalifikowaniu sig do dalszego etapu postgpowania kandydaci

beda informowani drogg elektroniczng na podany adres e — mailowy lub telefonicznie.

Michal Zaleski



