- ZARZADZENTE NR 244
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia ol oF 2019 r.

w sprawic przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska nrzgdnicze

Ma podstawie art. 11 vat. 1iart, 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
{Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 t.j.} oraz § 18 pkt 8 Regulaminn Organizacyjnege Urzedu Miasta Torunia,
stanowiacego zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013 r,

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia (z podn. zm.'”)
zarzadza sig, oo nastepuje:

§ 1. Postanawia sig¢ przeprowadzi¢ nabor na wolne stanowiska urzgdnicze w Kancelarii
Prezydents Miasta, w Wydziale Zdrowia i Polityki Spolecznej, w Biurze Obslugi Uriqdu
oraz w Wydziale Gospodarki Niernchomosciami Urzgdu Miasta Torunia,
£ 2. 1. W celu precprowadzenia czynnosci naboru na stanowisk_a, o ktérych mowa w § 1, powoloje
sig komisje w skladzie:
1Y Marta Stasivk-Lewandowska — Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta — przewodniczgea
komisii;
2} Izabela Mitoszewska — Dyrektor Wydzialu Zdrowia i Polityki Spolecznej — czlonek komisji;
3} Przemystaw Czechowski — Dyrektor Biura Obshegi Urzedu — cztonek komisji;
4} Kamila Raniszewska — Inspektor w Biurze Kadr i Plac - czionek komis,

2. Komisja dziala do czasu wyboru kandvdatdw zaakceptowanych przez Prezydenta Miasta

Torunia, chyba ze Prezvdent podejmis wezesniej decyzjg o jgj rozwigzaniu.
§ 3. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadaé kandydaci przystepujacy do nabory
oraz sposéh ich udokumentowania, okreslone zostaly w ogloszeniu stanowigcym zalgcmik

do ninigjszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenis wehodzi w zycie » dnier podpisania.

Pre Mfasta Torunia

11 zmienieness zarzadzeniant Prezydenta hiasta Torunia nr 312 2 dnla 21.00.2004 ., or 330 2 dnis 360,12.2014 1., ar 149 z dnia
19.06.2015 ., or 273 z doia 21082015 1, or 391 2 dnfa {4 12,2015 r, o 379 7 dnia 24.11.2016 r, or 40 2 dnis 17022017 r,
or 130 z dnda 23052017 1, nt 254 z dnis 1809207 r, or 319 = dafa 310020017 r, or 353 z deoin OLI22017 r,

or 293 7 dnia 27.08.2018 r. oraZ oy 124 = duia 02.05.2009 1.



Zalsornik do zarzadzeniamr QYA PMT zdnia  Of.08.2015r,

Prezydent Miasta Torunia
oglasza pabliczay nabdr na woluc stanowiska urzednicze — specjalisty™
w Kancelarii Prezydenta Miasta, w Wydziale Zdrowia i Polityki Spelecanej, w Biurze Obshugi Urzeda
oraz w Wydziale Gospodarki Nieruchomosdciami

Urzedo Miasta Torunia, przy ul, Waly gen. Sikorskiego 8.

A. Do paboru moga przystapié osoby spelniajgce wymagania okreSlone w art. 6 ust. 1 pkt 1-2,
ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 2! listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2019 1,
poz, 1282 t.).) posiadajaee niZej wymienione kwalifikacje:

L. Wykszialcenie:

niezbedne: wyzsze;
preferowane: na kiemnku adminisiracja lub prawo fub politologia Iub zarzgdzanie lub ekonomia lub

bodowmnictwo**®;

IL. Staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:

niezbedny: nie mniej niz roczne dodwiadezenie zawodowe;

preferowane: dofwiadczenie zawodows w adiministracji publiczagj.

IIL Niezbe¢dna wicdza specjalistyczma oczekiwana od kandydatéw na stanowiska:

1) znajomosé preepistiw regulujgcyeh fu-nkoj onowanie organdw gminy oraz prace administracji
samorzadowe;
2) bardzo dobra znajomost instrukeji kancelaryjnej i rzeczowego wylkazu akt;
3y umiejetnodé redagowania pism;
1) bardzo dobra znajomosé ebstugi komputera (w tym aplikacji binrowych MS Office, Internetu, poczty
elekromiczne]y;
5yumigjgtnoic e‘fckm{;nagﬂ wykorzystania czasu;
6) umiejetnosé ustalania priorytetéw dziatania oraz tworzenia mo2liwych do realizacji plandw dziatad;
7} majomodé przepisdw zwiazanych z realizacja zadan na danym stanowisku;
dodatkowo: znajomoéé jezyka angielskiege na poziomie komunikatywnym, dobra majomosé

zagadnieh zwigzanyeh z pozyskiwaniem i wykerzystywaniem srodk&w.unijnych.

IV, Niezhedne predyspozycje osobowodciowe: komunikatywnosc, skrupulatnosé, dwslarecja, wnikliwose,
samodzielne planowanie | organizacja pracy, umicj¢inosé pracy pod presja czasu, systematycznosd,

wysoka kultura osobista oraz odpomosé na stres.



V. Zakres zadan wykonywanych na stanowiskach:

13 analiza i synfeza informacri;

2y planowanic dziatan,

3) usprawnianic meted pracy na zajmowanym stanowisku i przedidadamie nowych rozwigzan;
4) obshuga prac wewnetrznyeh,

5) sporzadzanie biezgcych sprawozdan zgodnie z polecentami przelozonego;

) organizowanie spotkan i wydarzen

7} prowadzenic postepowail administracyinyeh;

3) administrowanic obisktami urzgdu**,

VE Warunki zatrudntenia:
W Urzedzie Miasta Torunia obowiazija nastgpujace Zasady zawierania Wnow o prace:
1} umowy o prace zawikerane beda na czas ckredlony, nieprzekraczajacy 33 miesiecy, x zastrzeZeniem
Pkt 3;
2} pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas do 6 micsiecy, jeZeli kandydata bigdzie
obowiazywato odbycie shuzby przygotowawcze], o ktdrej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzgdowych (Dz. 1. z 2019 1. poz. 1282 1.).);
3) czas frwania plerwszej umowy o prace, dla oscb ktore nie sq zobowigzane do odbycla shizby
prevgotowawezej — do roku;
4) warunki delszego zatrudnicnia na czas cokreslony s3 ustalane po rozpatzeniu wniosku
bezpodredniego przstozonego;
5} postanowictt pkt 1 — 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy kandydat jest dotychezas zatrmdniony
w Urzedzie Miasta Torunia lub pracodawes skorzysta z zastosowamia art. 22 wstawy z dnia
21 listopada 2008 1. ¢ pracownikach samarzadowyeh (Dz. U. z 2019 1. poz. 1282t j.).

VII. Informacja o warankach pracy na stanowiskach:

1} usytrowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyiny, schody, winda;
2) czas pracy: pelen wymiar — przecigie 40 godz. tygodniowo;

Wekasnik zatrudnienia osob niepelnosprawsych w UMT, w miesigon popreedzajgeym ukazanie sig ogloszenia,

W rozumieniy proepiséw o vehabilitacji zawodowey | spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6h nigpeinosprawnych,

wynosi mnief niz 6%.



B, Dolcumenty aplikacyjoe:

1. Dla udokumentowania spelnienia srymogéw na stanowisko wezestnicy naboru przedkladaja;

1) motywacjg przystapienia do nabom;

2) zyclorys zawierajacy szczegdfowy opis:  dotychezasowe) drogi zawedowsj, posiadanege
wyksztalesoia, kwalifikacji, stazu pracy i osiagnigé zawodowych, opatrzony klauzula: wyrazam zgode
na preelwarzanic meich danych osobowyeh zawartvch w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnyclr
do proeprowadzenia nabory przez Urzgd Migsta Torimia z siedzibg prezy wl. Waly gen. Sihorskiego 8
w Torumin’';

3} dokumenty porwierdzajges posiadanie nierbgdnego wyksztalcenia;

4) dokumenty potwierdzajace niezbedny, wymagany staz pracy (§wiadectwa pracy lub zadwiadczenia
o zakonczonym badZ kontynuowanym zatndnieniu, zaswiadczenia pracodawey, rekomendacje);

5Y wskazane przediozenie opinii iflub referencji z poprzednich migjse pracy;

é) ofwiadczenie o spelnianin wymagan ckreflonych w oart. 6 wst. 1, ust. 3 pkt 2-3 uostawy
z dnia 21 listopada 2008 r. ¢ pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1282 tj.);

7} kandydat, kidry zamierza skorzystaé z uprawnicnia, o ktéryﬁ mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 t])
jest obowiazany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnesé;

8) odwiadezenie ¢ zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawartg w ogloszenint.

II. Wszysikie dokumenty sporzadzoac przez Lamdydata powinmy by¢ opatrzene jego

wlasitorgeznym podpisem.

Crczekiwame od kandydatéw umiejetnodel zostang praktyveznie sprawdzone podezas postgpowania.

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1959 r. o jgzyku polskim (Dz. U. z 2018 poz. 931 z poZn. zm. } wszystkic
wymagane dokumenty musza byé zlozone w jezyku polskim.

C. Ustalono nastepujacy tryb przeprowadzenia naboru:

Termin skiadania ofext: do dnia___ A6 . O& 2019 r. w godzinach pracy urzgdu.

Zgloszenia nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: LBEP.21(1.54.2019, publiczny nabor ofert
na stanowisko w KPM. w WZIPS, w BOU tub w WGN” w jednym z punktow informacyjnyeh: przy ul.
Waly gen. Sikorskisgo & (tel. 56 611 87 77), ul. Dziewnlskiego 38 (tel. 56 611 87 90), ul. Grudzigdzkiej 126
B {tel. 56 611 85 80), ul. Poznafiskiej 52 (tel. 56 611 86 33) cxynne od pn. do pt. w godz. 09.00 — 17.00 lub ul.
Broniewskiero 90 (tel. 536 611 87 56) oraz ul. Z&Miewskiego 15 ( tel. 56 611 83 86) czyone od wt. do sob. w

gadz, 9.00 —17.00,

Za date Zlozenia oferty uwaza sig date wplywn przesylki do tut. Urzgdu,



1. Klauzula informacyjna

Administratorem danych osebowych prretwarzanveh w ramach procesu relputacii jest Uvzgd Miasto Torunia
z siedzibg pray ul. Woly gen. Sikorsiiego & w Tovwriu. W sprawach ochrony damych osobowyeh zostal
powolany spelitor Ochrony Darych, z ktdrym motna borntalkiowad sie mailowo fod(@um torun pl. Kontakt
= gdministratorem mosiiwy fest rdwnie? pod adresem: Urzgd Miasta Torunia, wl Waly gen. Sthorskiego 8,
87100 Torwh Dame osobowe kandvdatdw prectwarzeme 3¢ w celu prrzeprowadzenia postepowaia
relrutacyfnego, na podstawie avt. 6 ust. { il & Rozporzgdzenia Parfamentu Ewropefskiego { Rady (UE}
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizyezrveh w swigehu z preetwarzaniem danych
aschowych § w sprowie swobodnege preephywn takich danyeh oraz yehylenia dyrelnnwy 95/46/WE fogolne
rozporzgazenie o ochronie danych) oraz ustoowy £ dula 26,06, 1974 r. Kodeks procy, ustawy 7 dunic 21 listopada
2008 v. o pracownikach samorzgdowych oraz Reguwlaminy nabora pracownitow na wolne sianowiska
urzednicze w Urzedzie Miasia Tovmia, stanowigcego salgemmik do zarzgdzenio ny 26 Prezydentoc Miasto
forvmia z dnia 25.01.2018 r. z pdin. zm. Dane osobowe bedg przekazywane | udostgpnicne wylgezrie
podiniofom uprawnionym na podstowie obowigzyjgoveh preepiséw prawa. Dane osobowe nie bedy
preefazywane pose obszar Unii Euwropejskici, Osobie, Koref dane dotvezg proystuguje prewo dostepu
dn dearych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka koniecznodi, poprawlenia danyeh osobowyeh, sodania
wssmigcio lub egroniczenic preerworzanic, do whaiesienig sprzectwu wobec przetwarzemin bez wphnvu
Ha zgodnodd = prawem przetwarzania, Korego dokonano ne podstawie zgody przed jef cofnigciem, Podomie
donveh fest warunkiem udzialy w relputacii, o Zgdowie wviprigocio danyol fest rownozngoane z rezygncciy
wdziatu w naborze. Dokumenty aplikacyine kandydata, ktdry zostanic wyltoniony w procesie refrutacyi zostang
dolgezone do jego akt osobowych, Dokumenty apliktacyine osob, ktore w procesie relrutucyi zakwaliftkowaly
sig do dafszago etapu | zostaly wnieszczone w protokole, bedg preechowywane preez oires 2 lat, a nastgpnie
praekozane do archbwum Urzedy. Dokumenty aplitacyfne pozostahyeh oséb mosg byé odbierane osobifele
przez zainteresowanch, w ferminie miesigoa po rozstrzvgripcin noaborw. Oferiy nisodebreme zostang
komisyinie shiszczone. Zgodnie z vt 15 ustenwy z dnia 21 Hstopada 2008 v, o pracownikach samorzgdowych
informacie o wynikach naboru zowiergioce imie, nozwisho oraz mwefscowosc zomisszhomia zostang
upubliczrione na sironie inierretowef www.bipforun.pl oraz nu tablicy informacyinef Urzedy preez ofres
co najmnisf 3 miestecy. Uregd Migsta Torunia informufe, 2e na niezgodne z prawem preetworzanie dawyck
provsfugufe prowo weiesienia skargi do orgame radzorezego - Prezesa Urzgdu Oohrany Danyeh Osobowych.”

Q spemianiv wymogdw formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapo postepowania kandydaci

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

* W preypadio gdy wybrany kandvdat spelnia wymagania no wyisze stanowiske, okreslone w zalgezniliu nr 2
do Regulamime wynapradzania pracownthdw zatrudniormych w Urzedzie Miasta Torunia wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 154 PMY z dnia 24.03.2018 v (z pddn. zm ), moze byc zatrudniony na stunowisku iniym niz

specialista;

** dofyezy stunowiska w Biurze Obstugt Urzedu,




