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LARZADZENIE NR 25 A
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
zdnia 26 10 2018 r

w sprawie przeprowadzenia naboro na woloe stanowiske nrzednicze

Ma podstawizart. 11 nst. [iart, 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownilach samorzadowych
(Dz. T z 2018 ¢, poz. 1260 z péZn. zm. ) oraz § 18 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Taorunia, stanowiaesgo zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z doia 50 pafdzernika *

2013 r. w sprawic nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia (z pofn. zm.2)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Postanawia st¢ przeprowadzié nabor na wolne stanowisko nrzgdnicze ds. obshigi administracyjno-
biurowe] oraz zamowien publicznyeh w Wydziale Inwestycji | Remontow Urzgdu Miasta Toronia,
§ 2. 1. W celu preeprowadzenia exynnodei naboru na stanowisko, o ktdrym mowa w § 1, ustala sie
komisje w skiadzie:
1y Jadwiga Krzywdzinska — Dyrektor Biura Kontroli — prz;ewudni.czqca komisji;
2) Grazyna Kacszynska-Koska — Kietownik Referatu Planowsania { Rozliczefi w Wydziale Inwestyqi
i Remontow — czdonek komisji;
3} Kamila Raniszewska — Inspeltor w Biurze Kadr i Plac — czlonek komisji.
2. Komisja dziata do czasu wyboru kandydata zaskceptowanego przez Prezydenta Miasts

Torunia, chyba Zze Prezydent podejmie wezesniej decyzje o jef rozwiazaniu,

§ 3. Wymagania i iowalifikagie, jakie powinni posiadad kandydaci przystepujacy do naboru oraz sposab

ich udokumentowsmia, okreflone zostaly w ogloszeniu stanowiacym zalseznik do ninjejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie  dnfem podpisania.

Vzmiany lekstut jednolitsgn wymicniong] ustawy eostaty ogloszone w Dz, Uz 218 1, poz. 1655

I zmienionegn zarzadzeniami Prezydenta hiasta 1'omnia nr 312 2 dnis 21,10.2014 1., or 350 z dnia 30.12.2004 1., nr 149 z dnja 19.66.2015 1.,
ar 273 z dnia 21082013 1, ne 351 2 dnia 04.12.2015 ., vr 379 = dnia 24012016 ¢, br 48 2 dnda 17.02.2017 r,, ar 130 z dnia 23.05.2017 v,
or 254 zdnia 12.09.2017 r, nr 319 z doda 31102017 v, or 333 2 dnie 01.12.201 7 v otae or 293 z dnja 2708201 5.



Zalgcznik do zarzadzenia nr 254 PMT zdnia 26 {0 20187,

Prezydent Migsta Torunja
oglasza publiczny eabdr na wolne stanowiske urzednicze ds. obstugi administracyjuo-biurowej

oraz zamdwiefl publiczaych w Wydziale Inwestycji i Remontéw Urzedn Miasta Torunia

A. Do naboru mogs przystapié osoby spelniajace wymagania okreflene w  art. 6 ust, 1 pkt 1-2,
ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 hstopada 2008z 0 pracownikach samarzqduw}rch Dz U. 22018 r. poz. 126(]
z pozn. ¥} posiadajgee nizef w:,mmnmne kwalifikacje: '

I. Wyksztalcenie:

niezbedme: wyksztalcenic wyzsze,

preferowane: na kierunkach: prawo, zarzadzanie, adminfatracja

IL Staz praey i doswiadezenie zawodowe:

niezbedny: co najmniej roczay staz pracy;
dodatkowe: studia podyplomowe z zakresn administracii samorzadowe] lub zamdwien publicznych,

staz w adnmnistracji publicznej;

I, Wiedza specjalistyczna:

niezbedna: majomosé przepiséw w zakresie niegbednym dia wykonywania zadart na w/w stanowisku,
w szezegolnodel ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracowiikach samorzgdowych, Kodeks
pmsﬂgpewania administracyjnego; znajomosé instrukeji kancelaryjnej; znajomosé zasad funkejonowania
gminnej administracji samorzadowe; bardzo dobra znajomosé obshugi komputera w zakresie aplikagji
blurowych: pakietu MS Office, poczty glekironiczne], Internetu;

dodatkowa: znafomost ustawy Prawe zamdwien publicznych, majomods uregulowan prawmyeh
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

I‘V Nmzh@dne predyspozycje osobowosciowe: zdolnosei organizacyine i analityezne, samodziclnogd,

kreatjm-'nl:\sc komumkﬂtﬂvnnsc dyspozycyinoéé, nmigjetnosé pracy w Zespole;

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1} prowadzenie bieZacej korespondenai i ewidencji spraw zapewnigjacej prawidlowe funkgjonowanie
wydziatu;
2) obsluga informatycmmego systenm biura obstugi ( BZM } w zakresie spraw wydziah,
3} obstuga skarg i wnioskéw w sprawach nalezgeveh do zakresn dziatania wydziahy,



4) przygotowywanie 1 udzielanie niezbednej informacii i wyjasnienl dla potrzeb rzecznika Prasowego
i udzielanie informacii na temat biszacef pracy zgodnie z prawem prasowym;

3) prowadzenie niezbednej archiwizacii w wydziale;

6} wspdludzial w przygotowsywanin 1 udzielaniu zamdwien publicznych, a w szezegdlnosei
zawiadomieniz w terminje Prezesa Urzedu Zamdwied Publicznych o wszozeciu postepowania
0 udzielenie zamowienia poprzez przekszanie stosownej informacji sekretarzowi leomrisji
przetargowe| wraz ze sprawdzeniem jgj wykotania;

7Y wepdludziat w przygotowywaniu 1 udziclaniv zamdwieni  publiczoych, a w szczegélnos’ci.
zabezpieczenie zloZonyeh ofert w sposéb uniemozliwiajacy zapoznanie sig Z ich tredeis przed
terminem otwarcia ofsrt: '

8} prowadzenie korespondencji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi, w tym w szezegolnoicl
przekazanie wczestnikom postgpowania informacii ¢ wyborze wykonawcey lub o uniewaznieniu

postgpowania — na tabliey ogloszen w siedzibie wydziatu;

¥1. Waranlki zatrudnienia:

W Urzedzie Miasta Torunia obowigzuja nastspufgee zasady zawieranja umdw o prace:

1} umowy o prace zawierane beda na czas okreSlony, 11iaprzek}aczajqcy 33 miesieey, z zastrzezeniem
pkt 5;

2} plerwsza umowa o pracg zawierana bedzie na czas do 6 miesigey, jezeli kandydata bedzie
obowiazywalo odbycie shuiby preyeotowawezer, o ktdre] mowa w art, 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2018 r. poz. 1260 z pédn. zm.);

3) czas trwania pierwszej umowy 0 prace, dla oséb ktére nie sa zobowiazane do odbyeia shuzby
przygotowawezef — do rokig

4} warunki dalszego  zatrednienia’ na czas okreslony sa ustalane po rozpatrzenmiu wniosky
bezpas’redhiego przetoronego;

5} postanowiefi pkt 1 — 4 nie stosuje sie w przypadiu, pdy kandydat jest dotychezas zatudniony
w Urzedzie Miasta Torunfa lub pracodawca skorzysta z zastosowania art. 22 ustawy Z dnia

21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzadowyeh (Dz U, z 2018 1. poz. 1260 x pdm. zm.).

VIL Informacja ¢ warunkach pracy na stanowiska:

1} usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokendygnacyjny, schody, winda;
2) czas pracy: pelen wymiar — przeciemie 40 godz. tyzodniown:

Wskainik zatrudnienia osob niepeinosprawnyeh w UMT, we wroesniu 2018 r, w rozumieniu DFIEDISOW

o rehabilitacfi zawodowey § spolecene] oraz zatrudnianiu osdh niepefnosprawnych, viynasi mulef niz 6%,



B. Dokumenty aplikacyjne:

1. Dla ndokumentowania spefnicnia wymogdw na stanowisko uczestnicy eaboru przedldadaja:

1) motywacie przystapienia do nabor; _

2) zyciorys zawierajgey szezegdlowy opis: dotychezasows] drogi zawodowsi, posiadanego

wyksztatcenia, kwalifikacji, stazu pracy i osiagnigé zawodowych, opatrzony klavzuia; | wyrazem zgode

R preetwarzanie moich danych osobowych sewartveh w afercie pracy dlia potrzeb miezhedipch

do preeprowadzenia nabory przez Urzgd Migsta Torunia ¢ siedzibg pray wl. Waly pen. Sikorskiego &'
! w Torunin™;

3) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie;

4) delumenty potwierdzajace niezbedny, wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy Tub zaswiadczenia

¢ zakoficzonym badz kontynuowanym zatrudnieniu, zakresy czynoosci, zaswiadezenia pracodawcy,

rekomendacje, itp.);

5} wskazane przediozenie opinii i/lub referencji z poprzednich miejse pracy;

6) ofwiadezenie o spelnianin wymagaf cokredlonych w art. 6 ust, 1, ust. 3 pkt 2-3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowyeh (Dz. U. 2 2018 r. poz. 1260 z pén. zm.);

7) kandydat, ki6ry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

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

Jest abowigzany do ztozenia kopii dokumentu patwierdzajgcego nicpelnosprawnoss;

8) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzuly informacyjng zawarty w ogloszenin,

Il. Wszystlkie dokumenty sperzgdzome przez kandydata powinny byé opatrzone jege

wlasnorecznym podpisem.

QOczekiwane od kandydatéw pmisjgtnosc] zostang praktyczaie sprawdzone podczas postepowania.
Zgodnig z ustawa z dnia 7 pagdziernika 1999 1. o Jezykupolskim (Dz. U, 2 2018 poz. 931 z pH#n. zm.} wszystkie

wymagate dokumenty muszg byd zloZone w jezyvku polskim.

C. Ustalono nastepujacy tryb przeprowadzenia naboru:

Llcrmin skiadania ofert: do dnia D% ¢4 2018 r. w godzinach pracy urzedu.

Zgtoszenia nalezy skiadaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem: LBKP.210.47.2018. publiczny sabdr ofert
na stanowisko w WIR™ w jednym z punktéw informacyjnych: przy ul. Waly sen. Sikorskiego $
(tel. 36 611 87 77), ul. Dziewulskiego 38 ftel. 56 611 87 90), ul. Grudziadzkisj 126 B (tel. 56 611 85 am,
ul. Poznanskiej 52 {tel. 56 611 86 53) czynne od pn. do pt. w godz. 09.00 — 17.00 Tub ul. Broniewskiego 50
{tel. 56 611 87 56) oraz ul, Zotkiewskiepo 15 (tel, 56 611 83 86) czynne od wt. do sob. w godz. 9.00— 17.00.

Zz datg ztozenia oferty uwaza sig datg wphywu przesydki do tut. Urzedu.



D. Klauznila informacyjna

Administratorem danyeh osobowych preetwarzanych w ramach procesu relrutacyi jest Lvzgd Miasta Torunia
z siedzibg przy wl. Waly gen. Sthorskiege 8 w Torunin. W sprawach ochrony dawveh osobowych zosiol
powolany Inspektor Oclmony Daryeh, =z labrym moina kenmtaltowaé sie matlowe od@um.torun. pl. Kontaki
z adminisiratorem mozliwy jest réwniez pod adresem: Urzgd Miasta Torunia, vl Waly gen. Sthorstiego 8,
&7-100 Torun. Dane osobowe kandydatow preetwarzane sq w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyinege, na podstawle art. 6 ust. 1 Iit. @ Rozporzgdzenia Pavigmentu Europejskicgo | Rady (UE)
2016/679 2 dnin 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizyezmych w awigzhku z preetwarzaniem danych
asobowyeh | w sprawie swobodnego praephywu takich danyek oraz uchylenia dyrektywy 25/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochrotie cfcmycﬁ) Oraz ustawy 2 dnia 26.06, 1974 ¢, Kodeks pracy, ustawy z dria 2 Ez.}mpada
2008 » o pmcawmﬁmh samorzgdmwck oraz Regulaminu nabory prmfmvmkow na wolne stanowiska
wrzgdnicze w Urzedzie Miasta Torunia, sianowigeego zalqeznik do zavzgdzenia ar 26 Prezvdenia Miasta
Torunia z dnia 25.01.2018 v, z pofn. zim. Dane osobowe bedg preekazywane i wdosigpnione wylgcznie
podmiotom uprﬁwnimzym na podsiawie obowigsujqeych preepiséw prawa. Dane osobowe nie bedy
preckazywane poza obszar Unii Europejskief. Osobie, ktdrej dune dotyezg prayshuzyje prawo dosigpu
do danych, sprostowania ich, gdy zachodsi taka koniecznodl, poprewienia dasch osohowveh, Zgdania
usupigeia lub ograniczemia preetwarzania, do waiesienia sprzechwu wobec praefwarzamia bez wphavu
na zgodnosé = prawem przetwarzania, kicrego dokonano na podstawie zgody praed jef cofnigeiem. Podanie
danych jest warunkiem udziclu w rekrutaci, a fqdanie usunigcia danych jest réwnoznaczne z FESyERaCiY
udzialu w naborze, Dokumerty aplikacyine kandydara, kidry zostanie wyfoniony w prﬁce.sie refrutacii zostang
dofgezone do jego akt osobowych. Dokumenty apithacyjne 0s0b, kidre w procesie vekyutacyi z.:z.hmﬂfﬁkawa.{}:
st¢ do dalszego etapu i zostaly wnieszczone w protokole, bedg praechowywane przez okves 2 lnt, o nasigpnie
preekazane do archiwam Urzedu, Dolumenty aplikacyfne pozostalych 036b mogg byé odbierane nsobiicie
przez zainteresowanych, w lerminie miesigea po rozstroygmigein naboru. OQferty nicodebrane zostang
komisyfie miszczone. Zgodnie 7 art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownifgeh samorzadewyeh
informacfe o wymikach naboru zawlergjqee ifmig, nazwisko oraz migfscowosé zamieszhemia z2o8tang
publicaniong na stvonic infernetowej www.bip.torwnpl oraz na tablicy informacyine Urzedu preez okres
co nafmnief 3 miesicy. Urzgd Miasta Torumia informye, ze na niezgodne z prawem preetwarzanie danveh
preystuguge prawo wniesienia skargi do orgemu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochromy Danmyoh
Osobowych, ",

0 spetniamin wymogow formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu postgpowania kandydaci
beda informowani droga elekironiczng na podany adres e — mailowy tub telefonicznie. |

Michal Zaleski



