. ZARZADZENIE NR 356
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
zduia A3 4 2019r.

w gprawie przeprowadzenia naborn na wolne stanowiskoe nrzednicze

Na podstawie art. 11 ust.. 1 tart. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz, U, z 2019 r. poz. 1282 tj.) oraz § 18 pkt 8 Regulaminu Organizacyinego Urzedu Miasta Torunia,
stanowigeego zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013 I.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyinego Urzedowi Miasta Tommia (z pozn. zm.}

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Postanawia sic przeprowadzié nabdr na wolne stanowiske urzednicze w Wydzials
Ksiegowosel Urzgda Miasta Torunia.
§ 2. 1. W cehlu przeprowadzenia czynnosei naboru na stanowisko, o ktdrym mowa w § 1, powoluje
sig komisje w skiadzie: . . _
I} Teresa Gawarkiewicz — Dyrektor Wydziatu Ksigsowosci - przewodniczaca komisji;
2y Jadwiga Krzywdzifska — Dyrektor Biura Kontroli — czlonek komisji;
3} Kamila Raniszewska — Inspektor w Biurze Kadr i Plac — czlonek komisji,
2. KEomisja dziata do czasu wybort kandydata zaakceptowansgo przez Prezvdenta Miasta

Torumia, chyba e Prezydent podejmis wezesnie] decyzje o joj rozwigzanin,

§ 3. Wymagania i kwalifikacje, jakic powinni posiadaé kandydaci przystgpujacy do naberu
oraz sposdb ich udokumentowania, okredlone zostaly w ogloszeniu stanowigcym zalq.czmk

do niniefszego zarzqdzema

§4. farzadzgnie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

P dent Khasta Torania

M’ichnfﬂale%i

1} zmienionega zatzgdzeniami Prezydenta Miasts Torunia nr 312 2 dnia 21.10.2014 1, or 380 z dnia 30.12.2014 1., nr 149 2 dnia
19.06.2015 r, o 273 Z dnia 21052015 r, nr 351 z doja 04.12.2015 r., or 372 2 dnia 24.112H6 r, or 40 z dnia 17.02.2017 1.,
nr 130 z dnia 23.05.2017 r, nt 254 z dnia 18092017 r, or 315 z dnia 31102017 r, or 333 z dnia OL122017 1,

or 293 2 dnia 27.08.201% 1, nr 124 z dnia 02.05.2019 r. o182 pr 337 z dnia 23.10.201% 1,




e

" Zalcznik do zorzadzenia nr 356 PMT z dnia 45.44 2019 r.

_ Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny néhﬁr na wolne stanowisko urzednicze — specjalisiy®
w Wydziale Ksiggowosci Urzedu Miasta Torunia,
' przy nl. Waly gen. Sikorskiego 8.

A. Do nabom moga przysiapié osoby spelniajagce 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 r.
poz. 1282 1.].) posiadajace niZej wymienione kwalifikacje:

1. Wyksztatcenie:

niezbedne: wyzsze;

prefe::ﬁwane: na kieronkach eknﬂmﬁia lub finanse hib rachunkowosc;

II. Staz pracy i do§wiadczenie zawodowe:

niezbedny: minimum roczne doswiadezenie zawodowe,

preferowane: w obszarze nauk ekonomicznych.

III. Niezbedna wiedza specjalistyczna oczekiwana od kandydatdw na stanowisko:

17 majomodé przepistw regulujewyéh funkcjonowanie organdéw gminy oraz pracg administracji
samorzadowej; '

2) umiejetnoss interpretowania przepiséw prawa i ich wykorzystania w praktyce;

3) Enajcmoéé ustaw: © ﬁrmnsa_ch publicznych; o rachunkowosci oraz rezporzgdzen do tych ustaw,;

4) znajomosdé zagadnien placowych dotyczacych wynagrodzen bezosobowych oraz przepisow
i procedur z zakresu ubezpieczeii spolecznych oraz pedatku dochodowego od osdb fizyeznych;

5) bardzo dobra znajomosé obsiugi komputera {(w tym aplikacii biurowych M5 Office, Internetu, poczty
elektronicznej); - . -

&) umiejemoss ciektywnego wykorzystania czasu,

7) umiejetnosé ustalania priorytetéw dzialania oraz tworzenia mozliwych do realizacji planow dziatan;

dodatkowo: umisjgtnosé pracy w zintegrowanych systemach informatyeznych.

IV. Niezbedne predyspozyecje osobowesciowe: zdolnosci analityczne, rzetelnodé, skrupulatnesé,
wnikliwo$é, samodzielne planowanie i organizacja pracy, umigjgtnosé pracy pod presja czasu,

systematycznosé, wysoka kultura osobista, odpornesé na stres.



V. Zakves zadai wykenywanych na stanowisku:

1} anzliza i synteza informach;

2) planowsnie dzialafi;

3) usprammame metod pracy na zajmowanym stanowisku i przeditadanie nowych rozwiazan;

4) obshlga prac wewnetrznych;

3) sporzgdzanie sprawozdan, dokumentdw kaiegowyeh 1 inmych dokumentdw 2godnie z poleceniami

presloizonegs;

VI Warunki zatrednienia;

W Urzedzie Miasta Torunia obowiazuja nastgpujace zasady zav».rierania umcw 0 praceg:

1} umowy o pracn; zawicrane beda na czas okreslony, meprzekraczajqc}f 33 mlcsmc},r, jednak nie krdcej
niz 18 miesiecy i z zastrzezeniem pkt 5;

2} pierwsza umowa o prace zawicrana bgdzie na czas do 6 miesigey, jezeli kandydats bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o kidrej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopads
2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (D=, U. z 2018 r. poz. 1282 t..j.J;

3) czas trwania plerwszej umowy o pracg, dla osob kidre nie s3 zobowiazane do odbyciz shuzby
prEvgotowawszej — do roku, _

41 wartnki  dalszege zatmdnienia na czas okeedlony 23 ustalane po rozpairzeniu  wniosku
bezpoiredniege preslozonego;

5) postanowien pkt 1 — 4 nie stosuje sig w przypadku, v kandydat jest dotychczas zatmdniony
w Urzedzie Miasta Torunia Iub pracodawca skorzysta z zastosowania art. 22 ustawy z dnia
2] listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz, 1282t j.).

VIL Informacja o warunkach pracy na stanowiska: o

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

Wakaznik zatrudnienia osob niepetnospravwnych w UMY, w milesigeu poprzedzajgeym wkazanie sig ogioszenia,
w rozumienin praepisdw o rehabilitacfi zawodowef 1 spolecanef ovaz zatrudnioniu 056 piepefnaspravwnych,

wyrRasiH mnigf niz 624,

B. Dokementy aplikacyjne:

1. Dla udeknmentowania spelnienia wymogiw na stanowiske wezestnicy naboru przedkiadajg:

1} motywacje przystapienia do nabor;

2% zyciorys zawierajacy szezegolowy opis:  dotychczasowe] drogi  zawodowej, posiadansgo
wyksztalcenia, kwalifikacii, stazu pracy 1 osiggnied zawodowych, opatrzony klauznly: wyratam zgnde
na przetwarzanie moick danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niechedmych



da praeprowadzenia naboru przez Urzgd Miasia Tanmmz s:edz:bqpm:pu! .I'.F’.a;br .rgen...kam‘.s.'.kiegu ]
w Toruniun®; |
3 dukﬁmentf,r pohvierdzajqcé pcsiﬁdania niezbgdnego wyksztalcenia; _
4) dokumenty potwierdzajace niezbgdne, wymagane dodwiadezenie zawodowe (Swiadectwa pracy Tub
zaswiadezenia o zakofiezonym bad? kontynuowanym zatrudnieniu, zafwiadczenia pracodawcey,
rekomendacje, itp.): | | | | | )
5) wskazane przediozenie opinii i/lub referencii z poprzednich miejso pracy;
6) oswiadczenie o spelnianiu wymagaf okreslonych woart. & ust. 1,. uslt. 3 pld 2-3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. 1. z2019 1. poz. 1282 tj.)
7) kandydat, kiéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy 2 dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 ‘r. poz. 1282 tj)
" jest ohowigzany d.u zhozenia kopii dokumentu potwierdzajgcezo niepetnosprawnodé;

8) oswiadezenie o zapoznanin sie z klauzula informacyjna zawartg w ogloszeniu.

. Wazysikic dolmmenty sporzadzone przei kandydata powinony byé opatrzone jego

wlagnorecznym podpisem.

Oczekiwane od kandydatéw umisejgtnodei zostang prakiyczaie sprawdzone podezas postgpowania.

Zgodnie z ustaws z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezykn polskim (Dz. 1. z2018 poz. 931 z pdén. zm.} wszystkie
wymagane dokumenty musza byé ztozone w jezyku polskim.

C. Ustalono nastepujaey tryb przeprowadzenia naboru:

Termin skladania ofert: do dnia 24 . M 2019 1. w godzinach pracy urzedu,

Zeloszenia nalezy skiadaé w zamknigtych kopertach z dupiskiém: ~BKP.210.65.2019. publiczny nahér ofert
na_stanowislty w_WKs” w jednym z punktéw informacyjnych: przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8
{tel. 56611 87 77), ul Dziewniskiego 38 (el 56611 87 90) ul, Gmdzigdzkiej 126 B
(tel, 56 611 85 809, ul. Poznadiskiej 52 (tel. 56 611 86 33) czynne od pn. do pt. w godz. 09.00 — 17.00
lub ul. Broniewskiego 90 {tel. 56 611 87 536} oraz ul. Zoldewskiego 15 { tel. 56 611 83 B6) cymne od wi.
do sob. wgodz. 9.00=17.00. -

Za date zlozenia oferty uwaza sig datg wptywu przesytki do tut. Urzedu.,

D. Klanzula informacyjna

Administratorem daryeh asobowych praetwarzanych w ramach procesu vekrutacji jest Urzgd Miasta Torumia
z siedzibg przy ul Waly gen. Sikorskiege 8 w Toruniu. W sprawach ochrony danveh osobowych zosted
powolany Inspektor Gebwony Danych, z ktdrym mozng kontaktowac sig mailowo iod@um.torun.pl. Kontakt
2z administratorem mozliwy jest réwnies pod adresem: Urzqd Miasta Torunia, ul. Waly gen. Sikorskiego 8,
87-100 Torwt Dane osobowe kandydatow proetwarzane S¢ w celu przeprowadzenio posigpowanic



e e e

rekrutacyinego, na podsiawie art. 6 ust. I fit. @ Rozporzgdzenia Porlamentu Europejskiego | Rady (UE}
2016/670 z dnin 27 kwietnia 2016 r. w sprawie dchrony osdb fizyczrych w awigzku z preetwarzanicm danych
osebowych | w sprawie swobednego preeplywu takich danych oraz uchylenia drelwy 95/46/WE (ogilne
rozporzgdzenie o ochronie danyeh) oraz ustawy z dnia 26.06.1974 v. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada
2008 v, o pracownikach samersgdowych oraz Regulamini nabory pracownikdw na wolne stanowiska
urzgdnicze w Urzedeie Miasta Tonmia, stanowigeego zalgeznik do zarzqdzenia nr 26 Frezydenta Migsto
Torynia £ dnia 25.00.2018 r. z péin, zm.- Dame osobowe bedyg proekazywane i udostepriane wylgcanie
podmiotém uprawnioryim na podstawie obowigzujgeych praepiséw prawe. Dane oschowe nie bedg
preekazywane poza obszar Umil Ewropejskicj. Osobie, Inorej dame dotyezg praysfuguje prawe dostgpy
do danyeh, sprostowania ich, gdy zachodzi taka komiecanoié, poprawienia donych oschowyeh, igdania
usumigcic Iub ogramiczenia preetwarzania, do wniesienia sprzeciwi wobec przetwarzania bez wplwu
ny zgodnoié z prawem preetwarzania, kiérego dokonano nda podstawie zgody preed jef cofhigeiem, Podanie
demych jest wartmkiem udziofu w relrutacyi, a Zgdanie uswmigcia dawych jest réwnoznaesne ¥ rezygnacly
wdzichiw naborze. Dokumenty aplikacyine kandydata, kiory zostanie wyloniony w procesie rekrutacyi zostang
dotaczone do jego alt osobowyeh. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacyl zakwalifikowaly
sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedy proechowywane preez okres 2 lat, o nastgpnie
preekazeme do archiwum Urzgdu. Dokumenty aplikacyfne pozostalych osdb mogy byé adbierane osobilcie
preez zainieresowdnych, W lerminie wmiesigea po rozstrzygnigoii nabory. Oferty mieodebrane zestang
Fomisyinie zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 Hstopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
informacje o wwnikach naboru zawiergjgoe imig, nazwiske oraz miefscowadé zamieszkemia zostandg
upubliconione na stronie internetowej www.bip.torunpl oraz wa tablicy informacyinef Urzedu przez okres
co nafmmief 3 miesigey. Urzgd Miaste Torunia informuyje, 2e nd niezgodne z prawem prretwarzanie danych
preyshugufe prawe whiesienia skargi do organy nadzorczego - Prezesa Lrzedy Ochrony Danych Osobowych "

QO spetnianin wymogdw formalnych i zakwalifikowanin sig do dalszego etapu postgpowania kandydaci
beda informowani droga elektroniczng na podany adres € — mailowy lub telefonicznie,

* w proypodiu gdy wybramy kandydat spebmia wymogania na wyisze sicmowiske, okveslone w zalgeznify
vii- 2 do Regulamin wynagradzania pracownikdw zarudnionych w Urzedzie Miasta Torimia wprowadzonege
Zarzgczeniom nr 154 PMT z dnin 24.03.2018 . (z pdén. 2m.}, moie bvé zatrudpiony na stemowisku nrym riz
specfalist; :

Predyden gta Torunia

Michal Zaleski



