ZARZADZENTE NR %34
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
zdnia AA.AD 2018 .

w sprawie przeprowadzenix naboru oa wolpe stanowisko urzednicze

Ma podstawie art. 11 ust. 1 {art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2608 r. o pracownikach samorzadowych
{Dz.U.z2018 1. poz. 1260 zpdén. zm.Pyoraz § 18 pit 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdn Miasta Torunia,
stancwigcego zalaezaik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013 r-

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

§ 1. Postanawia sig przeprowadzié nabdr na wolne stanowisko vrzednicze ds, obshigi administracvjno-
biurowse} w Miejskim Zespole do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosei w Wydziale Zdrowia 1 Polityki
Spoieczngj Urzgdn Miasta Torunia.

.§ 2, . W celu przeprowadzenia czyniosci naboru na stanowisko, o kiérym mowa w § 1, ustaia sie
komisjg w skiadzie: '

1) Aleksandra Izyeka — Dvrektor Biura Torvfiskiege Centrum Miasta - przewodniczaca komisji;

2) Renata Opalifiska — Przewodniczgea Migjskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepeinosprawnosci
w Wydziale Zdrowia i Polityki Spolecane - czfﬂnek komisjz;

3} Kamila Raniszewska — Inspektor w Biurze Kadr { Plae— czlonek komisji;

2. Komisja dziale do czasn wyberu kandydata iaakce;rtcrwanegu przez Prezydenta Miasta

Toronia, chyba ze Pregydent podejmie wezesnisj decyzje o jej rozwigzanin.

§ 3. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadad kandydaci przystgpujacy do naboru oraz spesob

ich udekementowania, okreslone zostaly w ogloszeniu stanowigeym zatacznik do niniejszego zarzydzenia.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Michal Zaleski

lgmiany tekstu jodnolitcge wymicniona] ustawy zostaly ogloszone w De U, 2 2018 1 poz. 1665
2 gmienioneso zarzadzeniami Prozydenta Minsta Torunia e 312 2 dnia 21,10.2014 1., nr 330 2 dnia 30.12,2014 v, e 149 zdnia 19.06.2005 1,
ar 273 = doia 21.08.2015 r, ne 391 = dnia 04.22.2015 ¢, ne 379 2 dnia 24112016 r., or 40 £ dnia 17.02.2017 v, or 130 2 dnia 23.05.2017 r..

nr 254 z daja 18.09.2017 0, nr 319 2 dnda 31,10.2017 1., or 353 « dnia 01122017 v graz or 293 z dnta 27.08.2013,



Zatgeznik do zarzgdzenia nr %4 PMT zdnia A4, 40 20181

PFrezydent Miasta Torumia
oglasza publiczoy nabor na wolne stanowisko wrzedaicze ds. obslugi administracyjno-biurovwej
w Miejskim Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosei w Wydziale Zdrowia 1 Polityki

Spolecznej Urzedu Miasta Torunia.

A. Do naboru mopgy preystapié oscby spelniajace wymagania ckreslone w art. 6 wust. 1 pkt 1-2,
ost. 3 pkt 2-3 ustawy z duia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowyeh (Dz. U. 2 2018 r. poz. 1260

z pd#n. zm. } posiadajace nizej wymienione kwalifikacje

I. Wyksztalcenie:

niezbedne: wyksztalcemie wyisze;

prefercwane: na kisrunku administrac;

L. Siaz pracy i dofwiadezenie zawodowe:

niezbedune: co najmiale] 2-letnic dodwiadezenie zawodowe w administracji;

L Wiedza specjalistyczna:

piezb¢dna: mmajomosé ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej
oraz gzatrudnianiu oséb niepehosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z péim. =zm,) wraz
z rozporzadzeniami wykonawezymi; znajomosé przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz zagadnicn zwigzanych z funkcjonowaniem samorzady tervtarialocgo;

dodatkowo: bardzo dobra znajomosé obstugi komputera, w szezegdlnedci w zakresic aplikagi
biurﬁw:,rch: edytor tekstu, poczia elektmni;ma i Internet; wysoko momwinigte umigjemose
jnterpersonalne; umisjeinoéé prowadzenia rozmdw z klientem trudnym; umiejetnosé podejmowania

decyzji pod presja czasu otaz pracy w zespole; dyspozyeyinodé;

IV. Niezbedne predyspozveje osobowodciowe: wyscka kultura osobista { zdolnodei komunikacyine,
zdolnosci analityczne, reetelnoss, umigjetnesE pracy w Zespole, bardzo dobia organizacja czasu pracy,
dyspozycyinoss - gotowasc do podjecia pracy w rdwnowaznym ruchomym czasie pracy, sloupelatnoesé,

vezeiwndé, zdyscyplinowanie, duza odpornosé na stres, otwartosc na doksztalcanie, ojalnosc;

VY. Zakrces zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obsluga interesantéw wg missigeznego harmenogramu;
2) udzielanie interesantom informacji oraz przyjmowanie wnioskéw o wydanie orzekania

o niepenosprawnedel, o stopniv nicpelnosprawnodel lub o wskazaniach de ulg § uprawnien;



3} udzielanie interesantom informacii oraz przyjmowanic wnioskéw o wvdanie legitymacyi osoby
niepetnosprawne;;

41 udziclanic informacji oraz przyjmowanie wnioskow w  zakresic zasad wydawania kart
parkingowych dla 0s6b niepetnosprawnych i placdwek:

5) prevgotowanie dokumentacji na posiedzenia skindéw orzekajacych oraz ich obshiga jako
protokolant - wg miesigeznego harmonogrami,

E} sporzadzanie i drekowanie orzeczenn o niepeincsprawnedci, stopnin  niepehmosprawnodci,
i wskazaniach do nlg i uprawnier; ’
73 wprowadzanie danych do Elelironicznego Krjowege Systemu Monitoringw  Orzekania
o Niepelnosprawnodci;

8}  opracowywanie pod wegledem formalnym wnioskow o wydanie orzeczenia w sprawie ustalenia
niepelmosprawnosci, stopniu niepelnosprawnodel oraz o wskazaniach do ulg i uprawnien (zakiadanie
1 opisywanie teczek, zgodnie z insirukcjs kancelaryjna i danymi oschowymi wnioskodawedw oraz
przekazywanie ich do ustalenia terminu posiedzenia skladu orzekajacego),

9) sporzadzanie okresowych analiz 1 zestawient z zakresu realizerwanyeh zadaf.

VI, Warunkd mtrudnignia:

W Urzedzie Miasta Torunia obowigznja nastepujace zasady zawierania umdw o prace:

1} umowy o prace zawierane bedg na czas okreslony, nisprzelraczajacy 35 missigey, z zastrzeieniem
plt 3;

2) plerwsza umowa o pracg zawierana bedzie na czas do 6 miesieey, jezeli kandydata bedzie
obowigzywalo odbycie shuzby preygotowawezej, 0 ktdrej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. Ul 2 2018 r. poz. 1260 z pdzn, zm.);

3.} cZas trwania pierwsze] umowy o prace, dla osdb ktore nie sy zobowigzane do odbycia shizby
przyvgotowawcze] — do roku;

4) warunki dalszego zatrudnienia na c¢zas okreSlony 53 ustalane po rogpatrzenin wmiosku
bezpaérednisgo przelozonego;

5) poslanowicti pkt 1 — 4 nie siosuje sig w przypadku, gdy kandydat jest dotychezas zatrudniony
w Urzedzie Miasta Torunia lub precodawca skorzysta z zastosowania art. 22 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.. U.z 2018 r. poz. 1260 z pdn. zm.).

VIL Informacja o wavunkach pracy na stanowisku:

[) wsytugwanie stanowiska pracy: budynek wielckondygnacyiny, schody, winda,

2) czas pracy: pelen wymiar — przeciginie 40 godz. tygodniowo, w rovmowaznym rochomym ¢zasie

pracy;

Wiskasnik zatrudnienia osob niepefnosprawnyeh w UMT, we wrzeSwin 2018 r., w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacfi zawodowef § spofecanef oraz zatvudnianiv 0sch niepelnosprawnych, wynos# mnief niz 6%4.



B. Dokumenty aplikacyjne:

1. Dla udokumentowania spefnienia wymogbw na stanowiske uczesinicy naboru przedkiadaja:

Iy motywacje przystapienia do nabor;

2) zyciorys zawierajacy szezegdlowy opis: dotychezasowej dropi zawodowej, posiadanego
wyksztalcenia, kwalifikacji, stazn pracy i osiagnieé zawodowych, opatrzony klauamly: ,wirazam zgode
na preefwarzanie moich danyeh osobowveh zawartych w ofercie pracy dia poirzeb niezbednych
:fﬂ preeprowadzenia nabovy przez Urzgd Miasto Torunio z siedzibg przy ul. Waly gen, Sikorskicgo 3
w Toruniu™;

3) dokumenty potwierdzajace posiadane wykszialcenie,

4y dokumenty potwicrdzajace niczbedny, wymagany staz pracy (§wiadectwa pracy lub zaswiadezenia
o zakofczonym badZ kenlynuowanym zatrudnieniu, zakresy czynnodci, zaswiadezenia pracodawey,
rekomendacje, itp.);

3) wskazane przediozenie opinii i/lub referencji  poprzednich miejse pracy:

6) oiwiadezenie o spelmianiu wymagai okreslonych w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2-3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (D:z. (122018 r. poz. 1260 z péin. zm.);
7) kandydat, ktory zamierza skorzystad z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
2] listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2018 r. poz. 1260 z pdZn, zm.) jest
obowiazany do zlozenia kopii dokumeniu potwierdzajgcego nispelnosprawnosc;

8) oéwiadozenie o zapoznania si¢ z klauzly informacyjng zawartg w optoszeniu,

II. ‘Wszysikic dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny byé opairzone jego

wiasnor¢czuym podpiscm.

Oczekiwane od kandydatéw umicjetnodei zostang praktycznie sprawdzone podczas postgpowania.
Zgodnie z ustaws z doia 7 pazdziernika 1999 1. o jezyku polskim (Dz. U. 2 2018 poz. 931 z pozn. zimn.} wszystkie
wymagane dokumenty muszg by¢ zlozone w jgzyku polskim.

€. Ustalono nastepujacy trvh preeprowadzenia naboru:

Termin skindania ofert: do dnia 23 40 2018 1. w godzinach pracy urzedu.

- Zgloszenia nalezy skiadad w zamknietych kopertach z dopiskien: BEKP.210.43.2018. publiceny nabdr ofert
[ 1T} stanuﬁ'iskn w_WZIPS” w jednym z punkiéw informacyjnych: przy ul. Waly gen. Sikerskiego 8
{tel. 56 611 87 77), ul. Dziewnlskiego 38 (tel. 56 611 87 90), vl. Grudziadzkiej 126 B (tel. 36 611 83 80),
ul. Poznanskic] 52 (itel. 56 611 86 53) czynne od pn. do pt. w godz. 09.00 — 17,00 lub vl. Bronicwskisgo 90
{tel. 56 611 §7 56) oraz ul. Zolkiewskiego 15 (tel. 56 611 83 86) czynne od wt. do sob. w godz. 2.00 - 17.00.

Za date zhozenia oferty uwaza sie date wphywn przesytki do tut. Urzedu.



D Klauzula informacyjn:

Administratorem darych osobowych preetwarzanveh w ramach procesy rekrutacyi jest Ursgd Miasta Torimia
z siedzibg przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8 w Torwdu. W sprawach r::chrmz}»: danych osobowych zostal
powolany Inspektor Ochrony Deanyeh, z kidrym motng kontakiowad sig mailowe fod@um torun.pl. Kontakt
2 administratorem mosliwy jest rownies pod adresem: Urzgd Miasta Torunic, ul. Waly gen. Stkorskiego 8,
87-100 Torui. Dane osobowe kamdydatéw przetwarzane sq¢ w cefu przeprowadzenia postgpowania
relkrutaeyineso, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Porlamenty Europejsiiego i Rady (UE)
20016/679 £ drta 27 kwigtnia 2016 r. w sprawie ochrony aséb fizyezaych w zwigzhy z preebwarzoniem danyeh
asobowyeh i w sprawie swebodnego praepivwy takich danyeh oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
J‘Gzpur;qﬂ’zenie o achronie danych) oraz ustowy 2 dnia 26.06.1974 v, Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 istopads
2608 r. o pracownikach samorzgdowych oraz Regulaminy nabory pracownikiw na wolne stanowiska
w-zgdnfcze w Ursgdzie Miasta Torunia, stemowigcege safqoznik do zorzgdzenia ny 26 Prezpdenia Miasto
Torunia z dria 25012018 r. 2 pdéin. zm. Dane osobowe bedg preekazywane | udostgpniane wylgeznie
podmintom uprawnionym na podstowie obowigmfgeych przepisdw prawa Dane oscbowe nie bedg
prechanywane poza obszar Unii Ewopejskiej. Osoble, Rdref dome dotyezg przysluguje prawe dostepu
do danyeh, sprostowania ich, gdy zachodsl lafu komiecanole, paﬁrmvienia daryeh asobowych, Zgdamic
usuniecic b ogromiczenia prrefwarzania, do wmiesiewia sproeciwy Wobee proetwapzania ber wphnwu
na zgodnosé z prowen preetwarzania, ktdrego dokonane na podstowie zgody praed jef cofuigeiem. Podanie
demyeh jest warunkiem wdzicly w reloutaofi a fgdanie usuniecia domyeh jest réwnoznaczne z rezyghaciy
udzialu w naborze. Dokuumenty aplikacyjne kandydma, kdry zostanie wyloniony w procesie reRrutacii zostong
dolgezone do jego akt asobowych, Dokumenty aplikacyine oscb, Iadre w procesie rekrutacyl zakwalifikowaly
sig do dalszego etapu [ zostaty wmieszezone w profokole, bedg przechowywane przez olres 2 lat, a nastgpnie
preckazane do archiwwm Urzedu, Dokumenty aplikacyine pozostalyeh 0séh mogg byé odbierane osobiscie
preez zainteresowanych, W terminie miesiqea po rozstrzygmigcin rabory. Oferty nicodebrane zostang
ﬁ;'omfsyjnfe miszezone, Leodnie z art. 13 ustmvj:z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
informacie o wynikach naboru zawiergigee imie, nazwisko oraz migjscowosé zamigszkonia Zostang
upublicznione na strorie imternetowej wane.biptorimpl oraz na tablicy informacyinej Urzedy preez ofres
co nafmnief 3 miesigey. Urzgd Miasta Torunia informmge, 2e na niezgodne 2 prowem przeﬂv&sze denyeh
prostugfe prawe weissienia skargi do arg&rm nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochvony Danych
Csobowyed 7

O spetnianin wymogdw formalnych { zakwalifikowaniu sig do dalszego etapu postgpowania kandydact

bedy informowani drogg elekironiczng na podany adres e — maifowy lub telefonicznie.

Prezyde asta Torunia

Michal Faleski



