Torun, dnia 23 stycznia 2019 r.

BKP.210.4.2019

Prezydent Miasta Torunia zatrudni w ramach umowy na zastepstwo pracownika
na stanowisku urzedniczym ds. plac, budzetu i ZFSS

W Biurze Kadr i Plac Urzedu Miasta Torunia.

A. Osoby wyrazajace che¢ pracy na w/w stanowisku musza spelnia¢ nastepujace wymagania

formalne:

I. Wyksztalcenie

niezbedne: wyzsze Il stopnia;

preferowane: studia wyzsze w zakresie prawa, zarzagdzania lub administracji lub studia
podyplomowe w zakresie: kadr i plac, zarzadzania zasobami ludzkimi lub administracji

samorzadowe;j;

1. Staz pracy i doswiadczenie zawodowe
niezbedny: co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w obszarze ptac;

dodatkowe: doswiadczenie w obszarze ptac w administracji samorzadowe;j;

I11. Niezbedna wiedza specjalistyczna oczekiwana od kandydatéw:
1) bardzo dobra znajomos$¢ przepisow w zakresie niezb¢dnym dla wykonywania zadan na w/w
stanowisku, w szczegdlnosci ustaw:

a) o pracownikach samorzadowych;
b) 0 samorzadzie gminnym,;
C) 0 systemie ubezpieczen spotecznych;
d) o finansach publicznych;
e) o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;
f) o systemie ubezpieczen spotecznych;
g) o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
h) o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych;
1) 0 s$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

1 macierzynstwa;



J) 0 ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych;
k) Kodeks pracy,
a takze znajomos$¢ aktéw wykonawczych do tych ustaw;

2) znajomo$¢ przepisow dotyczacych sprawozdawczosci budzetowe;,

3) umiejetno$¢ interpretowania przepisOw prawa pracy i ich wykorzystania w praktyce,

4) znajomos$¢ zasad funkcjonowania gminnej administracji samorzadowej,

5) znajomo$¢ obstugi programu Platnik,

6) umiejetnosci analityczne,

7) biegla znajomos¢ obstugi komputera.

IV. Predyspozycje osobowosciowe: doktadno$¢, samodzielnos¢, inicjatywa i dynamika w dziataniu,

odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyskrecja, wysoka kultura osobista.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowiskach:

1) sporzadzanie list ptac i zestawienia list wyptat pracownikom Urzedu;

2) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkow chorobowych;

3) obliczanie zasitkow chorobowych, zwigzanych z rodzicielstwem oraz opiekunczych;

4) naliczanie, rozliczanie i przekazywanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych z tytutu

wynagrodzen do Urzedu Skarbowego;

5) przekazywanie zgloszen ptatnika oraz ubezpieczonych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

6) naliczanie sktadek na ubezpieczenie oraz Fundusz Pracy i sporzadzanie deklaracji oraz innych
raportow, a takze przekazywanie ich do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

7) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikow odchodzacych na emeryture
1 rentg;

8) sporzadzanie informacji PIT pracownikow Urzedu Miasta Torunia z tytulu wyptaconych

wynagrodzen osobowych;

B. Dla udokumentowania spelnienia wymagan na stanowisko uczestnicy naboru przedkladaja:

1) motywacje przystapienia do naboru,

2) zyciorys zawierajacy szczegotowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztalcenia, kwalifikacji, stazu pracy i osiagnie¢ zawodowych, opatrzony klauzula: ,,wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Urzqd Miasta Torunia z siedzibg przy ul. Waly
gen. Sikorskiego 8 w Toruniu’’;

3) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie;



4) dokumenty potwierdzajace niezbedne, wymagane doswiadczenie zwodowe (Swiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o zakonczonym badz kontynuowanym zatrudnieniu, zakresy czynnoSci,
zaswiadczenia pracodawcy, rekomendacje, itp.);

5) wskazane przedtozenie opinii i/lub referencji z poprzednich miejsc pracy;

6) oswiadczenie o spetnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.);

7) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w ogloszeniu.

Uwaga: oferty nie zawierajagce wlasnorecznego podpisu pod dokumentami (CV, list motywacyjny,

oswiadczenia) nie beda podlegaty rozpatrzeniu.

C. Ustalono nastepujacy tryb przeprowadzenia naboru:

Termin skladania ofert: do dnia 05.02.2019 r. w godzinach pracy urzedu.

Zgloszenia nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,BKP.210.4.2019, nabér ofert na

zastepstwo w_BKP” w jednym z punktow informacyjnych: przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8
(tel. 56 611 87 77), ul. Dziewulskiego 38 (tel. 56 611 87 90), ul. Grudzigdzkiej 126 B (tel. 56 611 85
80), ul. Poznanskiej 52 (tel. 56 611 86 53) czynne od pn. do pt. w godz. 09.00 — 17.00
lub ul. Broniewskiego 90 (tel. 56 611 87 56) oraz ul. Zotkiewskiego 15 ( tel. 56 611 83 86) czynne od
wt. do sob. w godz. 9.00 — 17.00.

Za date ztozenia oferty uwaza si¢ datg wptywu przesylki do tut. Urzedu.

D. Klauzula informacyjna:
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzqd Miasta Torunia
z siedzibg przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8 w Toruniu. W sprawach ochrony danych osobowych zostat powotany
Inspektor Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowaé si¢ mailowo iod@um.torun.pl. Kontakt
z administratorem mozliwy jest rowniez pod adresem: Urzqd Miasta Torunia, ul. Waly gen. Sikorskiego 8, 87-100
Torun. Dane osobowe kandydatow przetwarzane sq w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przephwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych) oraz ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz Regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Torunia, stanowigcego zatqcznik do zarzqdzenia nr 26 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 25.01.2018 r. z pozn.
zm. Dane osobowe bedg przekazywane i udostgpniane wylgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie

obowigzujgcych przepisow prawa. Dane osobowe nie bedq przekazywane poza obszar Unii Europejskiej. Osobie,



ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka koniecznosé,
poprawienia danych osobowych, Zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem. Podanie danych jest warunkiem udziatu w rekrutacji, a zgdanie usuniecia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjq udziatu w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony
w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedq przechowywane przez
okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum Urzedu. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mogq byé
odbierane osobiscie przez zainteresowanych, w terminie miesigca po rozstrzygnieciu naboru. Oferty nieodebrane
zostang komisyjnie zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych informacje o wynikach naboru zawierajqce imie, nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania
zostang upublicznione na stronie internetowej www.bip.torun.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przez
okres co najmniej 3 miesiecy. Urzqd Miasta Torunia informuje, Ze na niezgodne z prawem przetwarzanie danych

przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.”;

O zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postepowania kandydaci beda informowani droga

elektroniczng na podany adres e — mailowy lub telefonicznie.

Do niniejszego ogloszenia nie stosuje si¢ art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. 7 2018 r. poz. 1260 7 pozin. zm. ).

Dyrektor Biura Kadr i Plac

(-) Kamila Andrzejewska



