PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
‘zdnia AC.oF 2191

w sprawic przeprowadzenia nabore na wolne stanowislka nrzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowvch
(Dz U, z 2019 1. poz. 1282 tj.) oraz § I8 pkt B Repguiamion Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia,
stanowigcego zalgeznik nr [ do zarzgdzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013 L.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnepge Urzedowi Miasta Torunia (z pozn, zm. ')

Zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Postanawia si¢ przeprowadzic nabdr na wolne stanowiska mzednicze w Biurze Kadr i Piac
w Kancelarll Prezydenta Miasta oraz w Wydziale Edukacii Urzedo Miasta Torenia.
§2. |. W cclu przeprowadzenia czynnosdei nabor na stanowiska, o ktérych mowa w § 1, powoluje
sig komigje w skladzie:
1N Kamila Andﬁajewsfca — Diyrektor Biura Kadr 1 Plac — przewodniczaca komisji;
2} Marta Stasiuk-Lewandowska — Dyrektor Kancelarii Prazydenté Miasta — cztonek komisji;
3) Katarzyna Nowicka-Skuza — Zastepca Dyreldora Wiwdziahy Edukacii — czionek komisfi;
2, Komisja dziata do czasu wyborn kandydatéw zaskceptowanych przez Prezydenta Miasta

Torunia, chyba e Prezydent podejmis weeesnie] deeyzie o jej rozwigzaniu,
§ 3. Wymagamia i kwalifikacje, jakie powinni posiadad¢ kandydaci preystepujacy do naboru
araz sposcb ich udokumentowania, okreslone zostaly w Dgloszeniﬁ stanowiacym zalgczoik

do ninicjszege zarzadzenia,

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

Miasta Tornoia

Michaf Zalosky

1} zmisnionegs rarzedraniami Prezydenta hdiasta Torunia or 312 2 dnia 21102004 v, 'nr 380 z dnia 30122014 r; or 4% 2 dnia
19062015 ¢, nr 273 2 dnie 21082015 r, nr 391 = dnia 04.12.2015 ., nr 379 2 dnja 24.11.2016 r., or 40 2 dnia 17.02.247 .,
nr 130 ¢ dnfa 23032017 r, nr 234 2 dnia T3.092017 1, or 319 2 deis 31102007 r, nr 353 = Jnia 011220417 &,

tr 293 z dnia 27 08 2018 1. oraz or 124 zdnia 02052019 ¢



Zataenik do zarzadzenia nr 290 PMT z dnia 10.09.2019 1,

Prezydent Miasta Toroania
oolagza publiczry nabér na wolne stanowiska urzednicze — specjalisty*
w Biwrze Kadr i Plac w Kaneelarii Prozydonta Missta oraz w Wydziale Edalacji
Urzedo Miasta Torunia, prey al. Waly gen. Sikerskicgo 8.

A, Do nabore mozy przystgpié osoby spelniajgece wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 12,
ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. [282 t.1.) posiadajgce nige) wymienione kvwalilikazje:

I Wyksztalcenie:

niezbedne: wyzsze;

preferawane: na lierunku administracja Iub prawo lub zarzadzanie;

I, Staz praey i doswiadczenic zawodowe:

niczbedny: minimum roczne doswiadezenie zawodowe,
minimum roczne doswiadczenie w ohszarze kadrowym™* *;

preferowane: dogwiadezenie zawodowe w administracji publicznej.

1IL Niezbedna wiedza specjalistyezna oczekiwana od kandydatéw na stanowiska:

1} znajomoéé przepisdiw regulujacych funikcjonowanie organdw gminy oraz pracg administracyi
samorzadowe);

2y mniejetnost interpretowania przepiséw prawa { ich wykorzystania w praktyce;

3} bardze dobra znajomosé instrukc]i kancelaryjngj i rzeczowego wykazu akt;

4y umiejginosé redagowania pism;

5} bardzo dobra majomosé obstugi komputera (w tym aplikacji blurnwych MS Office, Internetu, poczty
eloktronicznai);

&1 umigjetnossé cfekiywnego wykorzystania czasw;

Ty umiejgtnost ustalania priorytetéw dziatania oraz tworzenia mozliwych do realizacji plandw dziataf;

81 znajomosé przeplsdw zwigzanyveh z realizacjs zadad na danym stanowiskn;

dodatkowo: dobra Znajomost zagadnien zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem srodkdw

umijmych* *#,

1V. Niczbedne predyspozycje oscbowoiciowe: lkomunikatywnosé, skrmpulatnoss, wnikliwosé,
samedzielne planowanie i organizacia pracy, umiejetnost pracy pod presja czasn, systematycamoss, wysoka

kultura osobista, odpornasé na stres araz dyvskrecja.



V. Zakres zadaii wkﬁn}waﬁycﬁ na stanowiskach:

17 analiza i synteza informacii;

2} plancwanic dziatan;

3} wsprawnianie metod pracy na zajmowanym stanowisku 1 preedkladanie nowych rozwigzan;

43 ebstuga prac wewngtravely;

5% sporzgdzarmie biezgeych sprawozdan zgodnie 2 poleceniami prch‘oZunéga;

6) prowadzenie spraw osobowych wynikajacych z Kodeksu pracy 1 iinych aktéw prawnych;
W tym m.in. prowadzenie spraw zwigzanvch z w postgpowaniami konkursowymi jednostck
oswiatowych Gminy oraz prowadzenie spraw organdw spolek z udziatem Gminy Miasta Torum®*;

8) koordymowsnie 1 nadzorowanie dziatalnodei szkét podstawowych, artystycznyeh 1 placowek
oiwiatowo — wychowawezych, szkdt prowadzaeych ksztatcenie zawodowe oraz szkoly mistrzostwa
sportowege; prowadzente spraw zwiazanyeh z awansem zawodowym nauczyciell oraz z realizacja
wapdpracy z organizacjami pozarzadowymi; prowadzenie zadart zwigzanych z dofinansowanicm

kosztow ksztaleenia pracownika micdocianego, *+*

Y1 Waronki zatrodntenia:

W Urzgdzie Miasta Tenmia obowiyzuija nastgpiyace zasady zawlerania nméw ¢ prace:

1} umowy o prace zawierane bgda na czas okreslony, nieprzekraczajgoy 33 missigoy, z zastrzezeniom
pkt 5,

2) plerwsza umowa 0 prace Zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy, jezeli kandydatz bedzie
chowiazywato odbyeie sturby preygotowawezej, o ktdrej mowa w art. 19 ustawy Z dnia 2| listopads
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U7, z 2019 v, poz. 1282 t.),

3} czas trovania picrwszel umowy o prace, dla osdb ladre pie 33 zobowiszane do odbycia stuzby
preyiotowaweze] — do roku;

4) warunki dalszego zatrudnienia na crzas okeeSlony sa vstalane po rozpatrzenio  wniosku
bezpoﬁ redniego przefozonego; _

5} postanowief pkt 1 — 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy kandydat jest dﬁt}fc;,hczas zatrudniomny
w Urzedzie Miasta Torunia lob pracodawca skorzysta z zastosowania art, 22 ustawy z dniz

21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2019 r, poz. 1282t }.).

V1. Informacja o warenkach pracy na stanowiskach:

13 mnsytucwanie stanowiska pracy: budynck wielokondygnacyviny, schody, winda;

21 czas pracy: peten wymiar — przecigtnie 40 godz. tygodniows,;

Wakasnik zatrudnicnia osdb niepefnosprewnych w UMT, w missigou popreedzafgeym ukazanie sig ogloszenia,

w rozuieniu preepiscw o rehabilitacyi zemwodowef | spolecanef oraz zutradnianiu 0sob niepeinosprawnych,

wimasH mnief niz 6%,



B. Dokumenty aplikacyjne:

I. Dla udokumentowania spelnienia wymogdw na stanowisko aczesinicy naborn przedkiadaja:

1) motywacje przystapienia do naboru;

2} zyciorys zawierajacy szezegdlowy opis:  dotychozasowej drogi zawoedowej, posiadanego
wyksztalocenia, kwalifikacji, stazu pracy 1 osiggnigc zawodowycll, opattzony kiauzuly: wyradcim zgodg
Het przenvarz&nie moich danyeh osobowych zawartych w gfercie pracy dia potrzeb niezbednych
dv preeprowadzenia nobory przez Ursqd Miasta Torunia z siedzibg prey ol Waoly gen. Siforskicgo &
w Toruniu'™; .

3} dolumenty potwierdzajace posiadanie niezbgdnego wyksztatcenia;

4} dekumenty potwierdzajace niezbgdny, wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia
o zakoficzonym badz kontynuowanym zatrudnieniu, zaswiadczenia pracodawcy, rekomendacje);

5} wskazane przedlozenic opinil i/Tub referencii z poprzedrich misjsc pracy;

6) odwiadcrenie o spelnianio wymagafi oleedlonveh woart, 6 ust 1, ust. 3 pkt 2-3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowyeh (Dz U 22019 1. poz. 12821

T} kandwdat, ktory zamierza skorzystad z uprawnienia, o l-:tér}:m mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z duia
21 listopada 2008 r. o pracownikech samorzadowych {D_z. U. =z 2019 r. poz. 1282 tj)
Jest obowigzany do zlozenia kopil dokumentu potwierdzajacepo nispetnosprawnogd;

8} oiwiadezenie o zapoznanin sig z klanzula informacyjng zawarty w oglogzeniu,

II. Wszystkic dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny bBy¢ opatrzone jego

wlasnorgeznym podpisem.

Oczekiwane od kandydatéw umigjetnodei zostang prakiyveznie sprawdzone podezas postgpowania,

Zeadnic znatawa 2 dnia 7 pazdziernika 1999 1. o jezyko polakim (D= U, x 2018 poz. 931 z poin. zin.) wszvstlis
wymagane dokumenty muszg by zlodone w jezyku polskim. '

., Ustalono nastepujacy teyh przeprowadzenia nabora:

Termin sk]adallia ofert; do duia_ 5. 09 2019 r, w godzinach pracy urzedu.

Zploszenia nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,BKP.210.58.2019, publiczoy gabdr ofert
na stanowisko w BEKP, w KPM., w WE” w jednvm z punktéw informacyinych: pr:!..}’ ul. Waly gen.
Sikorskiego B (tel. 56 611 B7 77), ul. Dziewulskiego 38 (tel. 36611 37 903, ul. Geudzigdzkis] 126 B
{tel. 56 611 85 80}, ul, Poznanskie} 32 (tel. 56 611 86 33) czynne od pn. do pt. w godz. 09.60 — 17.00
lub ul. Broniewskiego 90 (tel. 56 611 87 56) oraz ul. Zétkiewskicgo 15 ( tel. 56 611 83 86) czyme od wt. do
sob. w godz, 3,00 - 17.00.

Za date zlozenia oferty uwaza sig datg wphywu przesyili do tut. Urzedu.



D, Klauzula informacyjna

Achministratores danyek oxobowych prenwarzanych w ramach procesu rekrutacti fest Urzad Miasta Torumia
z siedzibg pray wl. Waly gen. Sikorsiiego 8 w Torunin, W sprowach ochrony danych osobowych zosial
powotany Inspeltor Ochrony Danych, z ktdrym moina kontaktowaé sig mailowg jod@um.orie pl. Kontakt
z administratorem mozlhvy fest rownies pod advesem: Urzgd Miasta Formmia, ol Waly pen. Sikorskiegs §,
87-100 Torwd, Dane ocsobowe kandydatow przetwarzese sg w celu przeprowadzenin postgpowania
rekrutacyiness, na podstawie art & ust. 1§t a Rozporzadzenia Porlamenty Europejskiege § Rady (UE)
20165679 £ dnia 27 kwietnia 2016 #. w sprawie ochromy osob fizycenych w zwigshu z preefwarzaniem demych
osebowych | w sprewie swobodnego przephywu takich danych oraz wchylenia dyrekiywy P3M46/WE (opdine
rozporzqdzenie o ochronie danyeh) oras wstawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, ustawy z duia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorsqgdowych oraz Regulaminu naboru pracownikéw na wolwe stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Minsta Torunia, stanowigrege zafgeznil do zorzqdzenia nr 26 Prezydenta Miasiz
Torunic z dnig 25.01.2018 v z pdfn. zm Dane oschowe beda preekozywane | udosigpnione wylgeznie
podmiotom uprawnionym na podstawie ohowigzujgoych przepisdw prawa. Deme gsobowe nie bedg
preekazywane poze obszar Unil Ewropefskiel. Osobie, Moref deme dotyczg proyslugyje prawe dostepu
do danych, sprostowania ich, pdy zachodsi takn koniecznosS, poprawienia demyeh osobowych, zgdania
wsimigcio Tub ogroniczenia prrefwarsania, do waiesienia sprreciwy wobec przehvarzomia bez wplywu
na zgodnoll z prawem preefwarsania, kidrego dokonano na podstawie zgody praed jef cofnigciem. Podanie
daryeh jest warnkiem udzialy w rekntacti, o 2qdaie wsuwiecia donych jest rdwhoznacme 2 rezygnaciy
wdziabu w noborze. Dokumenty aplikacyine kandydota, kidry zostanie wyloniony w procesie refrutacfi zostang
dnfgezone do jego ol osebowych. Dolpnenty aplikacyine osdb, kidre w procesie refrutacii zakwalifitowaly
sie do dalszeso etapu | zostaly umieszczone w protokole, bedg przecliowywane przez okres 2 I, a nasigpnie
preckazane do avchivum Urzedi, Dokwmenty aplikacyine pozostafych 0séh mogg bhyé odbierane osobiscie
przez zalmeresowanych, w ferminie miesigea po rozstrzyguiccin naborw Oferty nicodebrone zostang
komisvinie miszczone. Zgodnie z art, 15 ustawy £ dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
imformacie o wwiitach noboru zawlergigee Imig, nazwisko oraz migfscowodé zamieszRhania zostamig
upublicznione na stronie internetowej www.bip.torunpl oraz na tablicy informacyinej Urzgdu przez okres
co rufmnief 3 miesicey, Urzgd Migste Torunia inforinge, e na niezgodne z prawem proebwarzanie danych
proyshuguie prawo yniesienia skargi do organu nadzorezego - Prezesa Urzedu Ochrony Danyeh Osabowych.”

O spehiianiu wymogéw formalnyeh I zakwalifikowaniu sig do dalszego etapu postgpowania kandydact

bedy informowani droga elektroniczng na podany adres e — mailowy lub telefonicnie.

* w praypadku gdy wybrany kandydat spelnia wymagania na wyisze stanowivico, okreslone w zalgeoihuny 2
do Regulaminy wynagradzania pracowsikdw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Torunia wprowadzonego
Zawsgdzeniem nr 154 PMT = dnia 24.05.2018 v. {z pdin, zm. ), moze byé zatrudniony na stanowisk fnmym ni

specialista,

& dotyesy stanowisia w Biurze Kadr | Plac;
*+% dntyezy stanowish w Wudziale Eddaci,

Michal Zaldski



