ZARZADZENIE NR 428
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
zdnia 23, oF 2019r.

w sprawie przeprowadzenia nabora na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art, 11 ust. 1 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 tj.) oraz § 18 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia,
stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 paZzdziernika 2013 r.

w sprawié‘nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia (z pézn. zm.")
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Postanawia si¢ przeprowadzi¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. budzetu
partycypacyjnego (obywatelskiege), prowadzenia serwiséw informacyjnych dla NGO
oraz publikacji w BIP w Wydziale Komunikacji Spofecznej i Informacji Urzedu Miasta Torunia.
§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnoscei naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, ustala sie
komisj¢ w skladzie:
1) Pawet Piotrowicz — Dyrektor Wydzialu Komunikacji Spolecznej i Informacji — przewodniczacy
komisji;
2) Maria Palucka — Kierownik Referatu Turystyki w Wydziale Promocji i Turystyki — cztonek
komisji;
3) Kamila Raniszewska — Inspektor w Biurze Kadr i Plac — czionek komisji;

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

Torunia, chyba ze Prezydent podejmie wczesniej decyzje o jej rozwiazaniu.
§ 3. Wymagania i kwalifikacje, 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.

1) zmienicnego zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21.10.2014 1., nr 380 z dnia 30.12.2014 r., nr 149 z dnia 19.06.2015r,,
nr 273 z dnia 21.08.2015 1., nr 391 z dnia 04.12.2015 r., nr 379 z dnia 24.11.2016 r., nr 40 z dnia 17.02,2017 r., nr 130 z dnia 23.05.2017 r.,
nr 254 z dnia 18,09,2017 r., nr 319 z dnia 31.10.2017 r., nr 353 z dnia 01.12.2017 r., nr 293 z dnia 27.08.2018 r. oraz nr 124 z dnia 02.05.2019r.



Zatacznik do zarzadzenianr 428 PMT zdnia 43.9+.2019r.

Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. budzetu partycypacyjnego
(obywatelskiego), prowadzenia serwiséw informacyjnych dla NGO oraz publikacji w BIP

w Wydziale Komunikacji Spolecznej i Informacji Urzedu Miasta Torunia.

A. Do naboru moga przystapi¢ osoby spelniajace wymagania okre§lone 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 2019 r.

poz. 1282 t.j.) posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:

1. Wyksztalcenie:

niezbedne: wyksztalcenie wyzsze;

preferowane: z zakresu nauk spoltecznych.

IL. Staz pracy i doswiadczenie zawodowe:

niezbedny: co najmniej dwuletni staz pracy;

dodatkowo w zakresie:

- wspblpracy z instytucjami zewnetrznymi, w szczegdlnosei z organizacjami pozarzadowymi;

- publikowania materiatéw tekstowych i graficznych w sieci internetowej, z uzyciem systeméw CMS;

- organizacji i prowadzenia otwartych spotkain publicznych, zebran, szkolen i innych wydarzen
o charakterze otwartym,

- opracowania i redagowania informacji, raportéw i analiz o réznorodnej tematyce;

IIL Niezbedna wiedza specjalistyczna oczekiwana od kandydatéow:

1) znajomo$¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania organizacji pozarzadowych, w szczegblnosei
w kontekscie wspolpracy z samorzadem gminnym;

2) umiejetno$é sporzadzania agend i planéw dziatania, analiz, sprawozdari;

3) umiejgtnoéé poshugiwania sie programami pakietu biurowego MS Office, w szczegblnosci Word,
Excel i Power Point - w tym samodzielnego przygotowywania prezentacji, a takze programami
do obstugi poczty elektronicznej i Internetu;

4) znajomo$¢ zagadnief dotyczacych budzetu partycypacyjnego (obywatelskiego w Toruniu),

w tym aktualnych przepisow prawnych lokalnych i krajowych;

5) nienaganna znajomo$¢ jezyka polskiego;



dodatkowo:

1)
2)
3)

znajomos¢ specyfiki i przepiséw dotyczacych funkcjonowania administracji samorzadowej;
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej;

znajomo$¢ zagadnien dot. funkcjonowania miasta Torunia i oczekiwan jego mieszkafhicow;

IV. Niezbe¢dne predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$é nawigzywania i utrzymywania kontaktéw

interpersonalnych, komunikatywno$é; umiejetnoéé dobrej organizacji pracy, samodzielnogé,

odpowiedzialnosé, terminowo$¢ realizacji powierzonych zadan, kreatywno$¢, inicjatywa w dzialaniu,

zdolnosci analityczne, umiejetnosé pracy w zespole, wysoki poziom empatii, odporno$é na stres.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku;:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

prowadzenie zadan zwigzanych z realizacjg procedury budzetu partycypacyjnego (obywatelskiego),
wynikajacych z Regulaminu budzetu obywatelskiego w Toruniu, w tym: koordynacja procesu
zglaszania wnioskOw, udzial w procesie weryfikacji wnioskéw, przygotowywanie materiatléw
informacyjnych dla zespole prowadzacego weryfikacje, przygotowywanie danych do publikacji
materialéw w sieci internetowej oraz publikacja tych danych, prowadzenie spraw organizacyjnych
zwigzanych z glosowaniem i liczeniem gloséw, w tym korzystanie z narzedzi elektronicznych
wspomagajacych realizacje tego procesu;

aktualizacja internetowej mapy wybranych i realizowanych projektéw oraz docelowo prowadzenie
serwisu internetowego dedykowanego budzetowi partycypacyjnemu Torunia;

biczaca aktnalizacja i rozwdj serwisu internetowego dla organizacji pozarzadowych orbitorun.pl,
w tym zbieranie danych, redagowanie i publikowanie tresci informaciji i ogloszen, prowadzenie baz
danych toruniskich NGO;

biezace wsparcie dla dziatan Pelnomocnika Prezydenta Torunia ds. wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi, w szczegblnosci w zakresie dziatan merytorycznych prowadzonych w Centrum
Aktywnosci Lokalnej 2.Pigtro, przedsigwzigé realizowanych przez Gming Miasta Toruf wspdinie
z sektorem NGO oraz programéw wspdlpracy z NGO;

wspoldziatanie z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Torunia ds. wspblpracy z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie koordynowania przedsigwzig¢ realizowanych przez Gming Miasta
Torui wspdlnie z sektorem NGO oraz przygotowywania programéw wspolpracy z NGO;
redagowanie i1 publikowanie tresci w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.torun.pl,
w szczegdlnosci w zakresie dziatan dotyczacych wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
a takze innych sfer funkcjonowania samorzadu, na podstawie uprawnien przyznanych przez
Koordynatora Redakcji BIP;

koordynacja dzialan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej zbiorczej w przypadku,
gdy wniosek dotyczy wigcej niz jednego dziatu urzedu,

prowadzenie elektronicznej bazy lokali vizytkowych przeznaczonych na potrzeby organizacji

pozarzadowych;



9) monitorowanie zmian prawa powszechnie obowiazujacego oraz prawa wewnetrznego zwigzanego
z zakresem czynno$ci i niezwloczne przedkiadanie dyrektorowi, propozycji i dziatan niezbednych

do podjecia;

V1. Warunki zatrudnienia:

W Urzedzie Miasta Torunia obowiazuja nastepujace zasady zawierania umow o prace:

1) umowy o pracg zawierane beda na czas okreslony, nieprzekraczajacy 33 miesigcy, z zastrzeZzeniem
pkt 5;

2) pierwsza umowa o prac¢ zawierana bedzie na czas do 6 miesiecy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 tj.);

3) czas trwania pierwszej umowy o prace, dla os6b ktore nie sa zobowigzane do odbycia shizby
przygotowawczej — do roku;

4) warunki dalszego =zatrudnienia na czas okreslony sa ustalane po rozpatrzeniu wniosku
bezposredniego przetozonego; '

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

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282 t,j.).

VII Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody, winda;
2) czas pracy: pelen wymiar — przecigtnie 40 godz. tygodniowo. Praca w systemie réwnowaznym
ruchomym, od poniedziatku do soboty, od 7.30 do 21.00, przy zachowaniu 5-dniowego tygodnia pracy

w wymiarze 40 godzin.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w UMT, w miesigcu poprzedzajgcym ukazanie sig
ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb

niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

B. Dokumenty aplikacyjne:

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

1) motywacje przystapienia do naboru;
2) zyciorys zawierajacy szczegétowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztalcenia, kwalifikacji, stazu pracy i osiagnigé zawodowych, opatrzony klauzula: ,wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych zawarfych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych



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

3) dokumenty potwierdzajace posiadanie niezbednego wyksztalcenia,

4) dokumenty potwierdzajgce niezbedny, wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenia
o zakoficzonym badZ kontynuowanym zatrudnieniu, zakresy czynnosci, zaswiadczenia pracodawcy,
rekomendacje, itp.);

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

6) oswiadczenie o spelnianiv wymagan okre$lonych w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2-3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, 22019 r, poz. 1282 t.j.);

7) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 tj.)
Jest obowiazany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé;

' 8) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng zawarta w ogloszeniu,

II. Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny byé opatrzone jego

wlasnorgecznym podpisem,

Oczekiwane od kandydatéw umiejgtnosci zostang praktycznie sprawdzone podczas postepowania,

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2018 poz. 931 z pdzn. zm.) wszystkie

wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

C. Ustalono nast¢pujacy tryb przeprowadzenia naboru:

Termin skiadania ofert: do dnia__ /%98 2019 r. w godzinach pracy urzedu.

Zgloszenia nalezy skladaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem: , BKP.210.42.2919, publiczny nabér ofert

na_stanowiske w WKSil” 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. Grudzigdzkiej 126 B (tel. 56 611 85 80),
ul, Poznanskiej 52 (tel. 56 611 86 53) czynne od pn. do pt. w godz. 09.00 — 17.00 Iub ul. Broniewskiego 90
(tel. 56 611 87 56) oraz ul, Zétkiewskiego 15 (tel. 56 611 83 86) czynne od wt. do sob. w godz. 9.00 — 17.00.

Za date zlozenia oferty uwaza si¢ date wplywu przesylki do tut. Urzedu.

D. Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzqd Miasta Torunia
z siedzibg przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8 w Toruniu. W sprawach ochrony danych osobowych zostal
powolany Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozina kontaktowaé sie mailowo iod@um.torun.pl. Kontakt
z administratorem mozliwy jest rowniez pod adresem: Urzgd Miasta Torunia, ul. Waly gen. Sikorskiego 8,
87-100 Torun. Dane osobowe kandydatéw przetwarzane sq w celu przeprowadzenia posigpowania
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 dyrekitywy 93/46/WE (ogolne



rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26.06.1974 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 zalgcznik do zarzqdzenia nr 26 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia 25.01.2018 r. z péin. zm. Dane osobowe bgdg przekazywane i udostgpniane wylqcznie
podmiotom uprawnionym na podstawie obowigzyjgcych przepisow prawa. Dane osobowe nie bedg
przekazywane poza obszar Unii Europejskiej. Osobie, ktdrej dane dotyczq przystuguje prawo dostgpu
do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka konieczno$é, poprawienia danych osobowych, igdania
usuniecia lub ogramiczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwn wobec przetwarzania bez wplywu
na zgodno§é z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Podanie
danych jest warunkiem udziclu w rekrutacji, a zgdanie usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjq
udzialu w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kidry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly
sig do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedq przechowywane przez okres 2 lat, a nastgpnie
przekazane do archiwum Urzedu. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b mogq byé odbierane osobiscie
przez zainteresowanych, w terminie miesigca po rozstrzygnigciu naboru. QOferty mnieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
informacje o wynikach naboru zawierajgce imig, nazwisko oraz miejscowo$é zamieszkania zostang
upublicznione na stronie internetowej www.bip.torun.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres

co najmniej 3 miesigcy. Urzqd Miasta Torunia informuje, 2e na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.”

O spetnianiu wymog6w formalnych i zakwalifikowaniu sig do dalszego etapu postgpowania kandydaci

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

iagta Torunia



