ZARZADZENIE NR 94
PREZYDENTA MIASTA TORUNEA
Z dnia J£.0%.2019 1,

w sprawie przeprowadzenia naboru ua wolne stanowisko nrzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 iart. 13 ustawy z dnia 21 listepada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6én. zm, ) oraz § 18 pkt § Regulaminy Organizacyjnego Urzedu Miasta
Torunia, stanowigcege zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Frezydenta Miasta Torunia z dnia 30 paidziemika'

2013 r. w sprawie nadania Regulaminn Organizacyjnego Urzgdowi Miasta Torunia (z pézn. zm. )
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Postanawia sie przeprowadzié nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr w Biwrze Kadr
i Plac Urzedu Miasta Torunia.
§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnosei naboru na stanowiska, o ktéryeh mowa w § 1, ustala sig
komisje w skladzie: _
1y Kamila Andrzejewska — Dyrektor Biura Kadr i Plac —~ przewodniczaca kommisji;
2} Maria Patucka — Kierownik Referatu Turystyki w Wydziale Promoc]i i Turystyki — czlonek komisji;
3) Maria Wigniewska — Kierownik Referatu Organizacji w Biurze Obshigi Urzgdu — czlonek komisji;
2. Komisja dziala do czasu wyboru kandydata zaakceptowanego przez Prezydenta Miasta

Toronia, chyba ze Prezydent podejmie wezesniej decyzje o j&j rozwigzaniv.

§ 3. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadac kandydaci przystgpujacy do naboru oraz sposdb

ich udckumentowania, okreslone zostaly w ogloszenin stanowigeym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z duiem podpisania.

Uzmizny tekst jednolitezn wymisnions] ustawy sostaly ogloszone w Dz, U z 2018 1. poz 1669,
% zmienionege zarzgdzeniani Prezydents Miasts Torunia nr 312 ¢ doie 21.10.2014 v, or 350 2 doia 30, 122014 v, nr 149 7 dnfa 12.06.2015 1,
ar 273 £ dria 21.08.2015 r, nr 391 2 dniz ¢4.12.2015 ., nr 379 2 dnia 24112016 ¢, ne 40 z dniz 17.02.2017 r., or 130 = dnia 23.05.2017 v,

nr 254 = dnia 15.09.2017 ., nr 315 2 doja 31102017 1, nr 353 2 dnia 01122047 ¢ oraz ot 293 2 dnia 27.08.201% .



Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny uabér na wolne stanowisko urzedaicze ds. kadr w Biurze Kadr i Plac

Urzedu Miasta Torunia,

A. Do naborv mogg pyzystapié osoby spelniajace wymagania okredlone w  art. 6 ust. 1 pkt 1-2,
ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 Listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2018 r. pez. 1260

Z péZn. zm.} posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:

1. Wyksztalcenie:

niezhedae: wyzsze 11 stopnia w zakresie prawa lub zarzgdzania lub administracji;
preferowane: studia podyplomowe w zakresie: prawa pracy, zarzadzania zasobami lndzkimi fub

administracji samotrzadowej.

II. Staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
niezbedny: co najmnigj 2 - letni staz pracy, w tym minimum roczne doswiadezenie w obszarze

kadrowym.

ITI. Niezbedna wiedza specjalistyczna oczekiwana od kandydatow:

1) bardzo dobra znajomosc przepisow w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na wiw
stanowisku, w szezegdlnosci nstaw:

a} o pracownikach samorzadowych;

b} o samorzadzie gminnym;

¢} 0 gystemis ubezpisczen spolecznveh;

d) o organizowaniu i prowadzenin dzialalnosei kulturaine;;

e) o systemis ofwiaty:

f} Kodeks pfac}r;

g} -Kodeks spotek handlowych;

h} Karta Nanczyciela,

a tak#e znajoinoéé aktdw wykonawezych do tych ustaw;
2) wumisjgtnosé interpretowania przepiséw prawa pracy i ich wykorzystania w praltyce;
3)  znajomosé zasad funkejonowania gminnej administracji samorzadowe]:

4} biegla znajemos¢ obstugi komputera.

VI. Niezbedne predyspozycje oscbososciowe: doktadnosé, samodzielnosé, imicjatywa i dynamika

w dziatanit, odporno$é na stres, umisjetnodé pracy w zespole, dyskrecia, wysoka kultura osobista.



V. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:

1} prowadzenie spraw oschowych wiymikajacych z Kodeksu pracy i innych aktow prawnych:
a} prowadzenie akt osobowych pracownikdw Urzedn oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminnych w formie tradyeyjnef araz w formie elekironiczne],
b) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy w tym: nawigzania stosunku
pracy, wynagradzania, nagradzania, karanta oraz rozwigzania stosunku pracy,
ey przygotuwywaﬁie i ndzial w postepowaniach konkursowyeh w jednostkach odwiatowyeh Gminy;
3) prowadzenie spraw organdw spolek z udzialem Gminy Miasta Torun;
4) prowadzenie spraw osobowych kierjaeych instytucjami kultury;
3) przysotowywanie zadwiadczen o zatrednienin dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;
6} wsﬁé}pr&ca w sprawie nabordw oraz postgpowai konkursowych;
T wspolpraca w | zakreste ewidencii i rozliczanis czase  pracy  pracowanikdéw  Urzedu

oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnyeh.

V. Warnnki zatrodnienia:

W Urzedzie Miasta Torunia obowiaznja nast¢pujace zasady zawierania umow o pracg:
1) umowy o prace zawierane beda na ¢zas okreslony, nieprzekraczajgey 33 miesigoy, z zastrzezeniem
pkt 5;
2} pierwsza umowa o pracg zawierina bedzie na czas do & miesigey, jereli kandydata bedzie
obowiazywato odbycie shuzby przypotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2018 r. poz. 1260 z pozn. zm.};
3) czas trwania pierwszej umowy o prace, dla osob ktdre nie sy zobowiazane do odbycia shizby
przygotowawcze] — do rokuy;
4) waruaki dalszego zatrudnienia na czas okreslony s ustalane po rozpatrzeniu wniosku bezpodredniego
przelozonego:
5) postanowien pkt 1 — 4 nie stosuje sig w przypadku, gdy kandydat jest dotychezas zatrudniony
w Urzedzie Miastz Tommia lub pracedaweca skorzysta z zastosowania art. 22 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 1. poz. 1260 z poén. zm.).

VI, Informacja o warunkach pracy na stanowiskach:

1} usytwowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody, winda;
2} czas pracy: pefen wymiar — przecigtnie 40 godz. tygodniowoe;

Wkainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w UMT, w miesigeu poprzedzajgeyvm ukazamie sig ogloszenia,
w rozisnieniu przepisow o rehabifitacii zawodoweyf i spolfecanef oraz zatrudnianiv 0séb niepelnosprawnych,

winosif muief niz 6%.



B. Dokumenty aplikacyjne:

I. Dla ndokumentowania spelnienia wymoghw oa stanovwisko uczestnicy naboru przedkiadaja:

1} motywacje preystapienia do nabony

2) #yclorys zawierajacy szczegllowy opis: dotychczasowe) drogi  zawodowei, posiadanego
wyksztalcenia, kwalifikacji, stazu pracy i osigenied zawodowych, opairzony Klauzula: wyratam Zgodg
nat preefwarcanie moich damych osobowych zwartyeh w ofercie pracy dla potrzeh nfezb{:dny::h
do preeprowadzenia naboru prrez Urzgd Miasta Torunia = siedzibg przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8
w Torunin", '

3) dokumenty potwierdzajgee posiadane wyksztalcenie;

4y dokumenty potwierdzajace niezbgdny, wymagany staz pracy (§wiadectwa pracy lub znéwia:;lﬁ:ania o
zakofiezonyin badZ kontymuowanym zatrudnieniu, zakresy czynnosci, zaswiadezenia pracodawey,
rekomendacie, itp.); '

5} wskazane przediozenie opinii iflub referencii poprzednich miejse pracy;

&) pdwiadczenie 0 spelnianiu  wymagah okreflonych w art, 6 ust. 1, wst. 3 pkt 2-3 ustawy
7 dnia 21 listopada 2008 t. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. UL z 2018 r. poz. 1260 z poén. zm.};

7} kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, © ktérym mowa w art. 132 vst. 2 ugtawy z dnia 21
listopada 2008 r. © pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2018 r. poz. 1260 z pdin. 2.}
jest obowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosé;

%) ogwiadczenie o zapoznaniy sie z lklauzuly informacyjng zawarta w ogloszeniu.

. Wszystkie dokumenty sporzqdzone pPrIez kandydata. powinny by¢ opatrzone jezo

wiaspergeznym podpisem.

Oczekiwane od kandydatéw umiejgtnosci zostang praktycznie sprawdzone podczas postgpowania.

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. 2 2018 poz. 931 z poin, zm.} wszystkie
wymagane dokumenty muszg byé ziozone w jezyku polskim.

C. Ustalono nastepujacy tryh przepruwadzeﬁia naboru:

Termin skiadania ofert: do dnin 29 DY 2019 r.w sodzinach pracy urzedu.

7 ploszenia nalezy sklada¢ w zamknigtych kapartacﬂ z dﬁpiskjem: BKP.210.18.201%, publiczny nabiir ofert
na stanowiske w BKP” w jednym 2z punkidw informacyjnych: przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8
(tel. 56 611 87 77), ul. Dziewulskiego 38 (tel. 56 611 §7 O0), ul. Grudziadzkiej 126 B (tel. 56 611 85 80),
L. Poznariskiej 52 (iel. 56 611 86 53) czynne od pn. do pt. w godz. 09.00 ~ 17.00 Iub ul. Broniewskiego 90
{tel. 56 611 87 36} oraz ul. ZeHdewskiego 15 ( tel. 56 611 83 86) czynne od wt. do sob. w godz. 9.00 — 17.00.

Za date zlozenia oferty wwaza sig datg wplywu przesylki do tut. Urzedn.



D. Klauzula informacyjna

Administratorem domyeh ascbowych preetworzanyeh w ramach procesu rekrutacyi fest Urzqd Miasta Torumia
z siedzibg przy ul. Waly gen, Stkorskiege 8 w Torunin. W sprawach ochrony dayeh osobowych zostol
powolmy Inspektor Ochromy Danych, £ kidrym moina kontakiowad sig mailowo fodi@ien.forun pl. Kontale
z administratorem mozltwy jest réwnies pod adresem: Urzgd Miasta Torumia, wl. Waly gen. Sikorskiego 8,
87-100 Torus. Pane osobowe kandydatow przetwarzeme sg w celu prrzeprowadzenia postgpowania
rekrutacyinego, na podstowie art. 6 ust. ! lit. « Rozporzgdzenia Parlementy Furopejskiego i Rady {UE)
2016/679 £ dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizvezrych w awigzhky z preetwarzaniem daych
osohowych §w sprawie swabodnego preeplywy takich danych oraz uchylenia dyreltywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie donyeh) oraz ustawy z dnia 26.06. 1974 . Kodeks pracy, ustawy 2 dnia 21 listopada
2008 ». o pracownikach swmorzgdowych oraz Regulaminu naboru pracownikdw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedezie Miasta Torunia, starowiqeego zalgemik do zarzgdzenia nr 26 Prezydenia Miasta
Torunia z dnig 25.01.2018 r. z poZn. zm. Dane osobowe bedg preckazywane i udestgpnione wylgeanie
podmictom uprawriomym na podstawie obowigzujqcyeh priepisow prawa. Dane ssobowe nie bgdy
przekazywane poza obszar Unil Ewropejskief. Osobie, kidrej dome dotyczq praysfuguje prawe dosigpu
do demych, sprosiowania ich, gdy zachodzi iaka onieczmosé, poprawienia damych osobowych, Zqdaria
usuniccia tub ograniczenia prretwarzonia, do wniesiemin sprzeciwu wobec przefwarzania bez wplywu
Aa zoodnosé 2 prawem preetwarzania, korego dokonano na podstawic zgody przed jef cofnigciem. Podanie
denych fest warimkiem wdzlafy w refritacii, a zgdumie usunigcia donyoh jest rownozndezhe z rezygnacia
uelziohs w nahorze. Dokumenty aplikacyine kandydata, kiory zostanie widoniony w procesie relpuiacfi zostang
dofgczone do jego alt osabowych. Dokumenty aplifocyfne osdb, Iore w pracesie rekrutacii zokwalifikovwaly
sie do dalszego etapu | zosialy umieszczone w profokole, bedg preechowywome przez okres 2 Iat, a nastgprie
preekazane do archiwum Urzedu. Dokumenty aplikacyine pozostalych osdb mogg byé odbierane osobiscie
przez zainteresowanych, W levminie miesigea po rosstrovgnigein naboru. Qferfy nizodebrane zostang
komigyinie miszczone. Zgoduie z aw. 13 ustawy z dnig 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych
informacie o wynikach mabory zawierafgee imig, nazwisko orar migjscowoié zamieszkomia zostang
upublicanione na stronie nternetowej www.bip. torun.pl oraz na tablicy informacyinej Urzgdy przez okres
co najrrmr’sg: 3 miesigey. Urzgd Miasta Torunia informuje, 2e na niezgodne z prawem przetwarzanie damych
provsiuguie prawo weiesienia skargi do organu nadzorczegoe - Prezesa Urzedu Ochromy Danmych
Osobowyveh,™,

O speinianin wymogdw formalnych i zakwalifikowaniu sig do dalszego etapu postgpowania kandydaci

beda informowani droga elektroniczng na podany adres € — mailowy lub telefonicznie.

Michal Zaleski




