ZARZADZENIE NR 193
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
zdnia 27.06.2019 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na trzy wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6ézn. zm. V) oraz § 18 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Torunia, stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika

2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia (z p6zn. zm.?)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Postanawia si¢ przeprowadzi¢ nabor na trzy wolne stanowiska urzednicze:
1)ds. Systemu Informacji Oswiatowej, naboru elektronicznego do szkot i placowek oswiatowo-
wychowawczych, analiz informatycznych,
2)ds. kontroli wydatkowania dotacji, prowadzenia postepowan administracyjnych;
3)ds. organizacji placowek oswiatowo — wychowawczych, szkoét artystycznych, szkét
podstawowych, awansu zawodowego nauczycieli, wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi
w Wydziale Edukacji Urzgdu Miasta Torunia.
§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowiska, o ktorych mowa w § 1, ustala si¢
komisje w sktadzie:
1)Anna Lukaszewska — Dyrektor Wydziatu Edukacji — przewodniczgca komisji;
2)Aleksandra Izycka — Dyrektor Biura Torunskiego Centrum Miasta — cztonek komisji;
3)Kamila Raniszewska — Inspektor w Biurze Kadr i Ptac — cztonek komisji;
2. Komisja dziata do czasu wyboru kandydata zaakceptowanego przez Prezydenta Miasta Torunia,

chyba ze Prezydent podejmie wczesniej decyzje o jej rozwigzaniu.

§ 3. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz sposéb

ich udokumentowania, okre$lone zostaty w ogtoszeniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Torunia

(-) Michal Zaleski

Yzmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 1669;

2 zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21.10.2014 r., nr 380 z dnia 30.12.2014 r., nr 149 z dnia 19.06.2015 .,
nr 273 z dnia 21.08.2015 r., nr 391 z dnia 04.12.2015 r., nr 379 z dnia 24.11.2016 r., nr 40 z dnia 17.02.2017 r., nr 130 z dnia 23.05.2017 r.,
nr 254 z dnia 18.09.2017 r., nr 319 z dnia 31.10.2017 r., nr 353 z dnia 01.12.2017 r, nr 293 z dnia 27.08.2018 r. oraz nr 124 z dnia 02.05.20109r.



Zatgcznik do zarzgdzenia nr 193 PMT z dnia 27.06.2019 r.

Prezydent Miasta Torunia

oglasza publiczny nabor na trzy wolne stanowiska urzednicze:

1) ds. Systemu Informacji Oswiatowej, naboru elektronicznego do szkol i placowek oswiatowo-
wychowawczych, analiz informatycznych,

2) ds. kontroli wydatkowania dotacji, prowadzenia postepowan administracyjnych,

3) ds. organizacji placowek o§wiatowo — wychowawczych, szkét artystycznych, szkol podstawowych,
awansu zawodowego nauczycieli, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi

w Wydziale Edukacji Urzedu Miasta Torunia.

A. Do naboru moga przystapi¢ osoby spelniajace wymagania okreslone 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. z 2018 r. poz. 1260

z p6zn. zm.) posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:

I. Wyksztalcenie:

na stanowisko pierwsze i drugie:

niezbedne: wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomia lub administracja lub prawo;

na stanowisko trzecie:
niezbedne: wyzsze magisterskie na kierunku pedagogika lub z dziedzin nauk spotecznych lub
administracja lub prawo;

dodatkowo: studia z zakresu zarzadzania.

11. Staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

na wszystkie stanowiska:

niezbedny: co najmniej 2-letni staz pracy,

preferowane:

na stanowisko pierwsze i trzecie:

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej;

na stanowisko drugie:

doswiadczenie w wykonywaniu zadan zwigzanych z finansami publicznymi, wydawaniem decyzji
administracyjnych, doswiadczenie w wykonywaniu zadan zwigzanych z analiza i kontrolg dokumentac;ji

finansowej, pedagogicznej;



I11. Wiedza specjalistyczna oczekiwana od kandydatow:

na stanowisko pierwsze:

niezbedne:

1) znajomos¢ ustaw: Kodeks Postgpowania Administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o samorzadzie
powiatowym, o systemie informacji os§wiatowej, Prawo o§wiatowe, o finansowaniu zadan o§wiatowych,
Karta nauczyciela oraz przepisow wykonawczych dotyczacych ww. ustaw;

2) umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawa i ich wykorzystania w praktyce;

3) dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie: oprogramowania Microsoft Office (w szczegdlnosci:
Word, Excel, PowerPoint), Internetu, poczty elektronicznej;

dodatkowo: znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z RODO;

na stanowisko drugie:

niezbedna:

1) znajomos¢ ustaw: Kodeks Postgpowania Administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o samorzadzie
powiatowym, ustaw dotyczacych prawa oswiatowego: Prawo o$wiatowe, o finansowaniu zadan
o$wiatowych, Karta nauczyciela, ustawa o finansach publicznych oraz przepisow wykonawczych
dotyczacych ww. ustaw;

2) umiejetno$¢ interpretowania przepisow prawa i ich wykorzystania w praktyce; umiejetnosci
analityczne dot. dokumentoéw zwigzanych z rozliczeniem i wydatkowaniem dotacji;

3) dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie: oprogramowania Microsoft Office (w szczegolnosci:
Word, Excel, PowerPoint), Internetu, poczty elektronicznej.

dodatkowo: znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych.

na stanowisko trzecie:

niezbedna:

1) znajomos¢ ustaw: Kodeks Postgpowania Administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o samorzadzie
powiatowym, o pracownikach samorzadowych, o organizacji pozytku publicznego, Prawo o$§wiatowe,
0 finansowaniu zadan o$wiatowych, Karta nauczyciela oraz przepisow wykonawczych dotyczacych
prawa o$wiatowego;

2) umiejetnos$¢ interpretowania przepiséw prawa i ich wykorzystania w praktyce;

3) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie: oprogramowania Microsoft Office (w szczegdlnosci:
Word, Excel, PowerPoint), Internetu, poczty elektronicznej;

dodatkowo: znajomo$¢ zagadnien zwigzanych ze szkolnictwem artystycznym.

IV. Niezbedne predyspozycje osobowosciowe: zdolnosci analityczne, samodzielno$¢, kreatywnosc,
komunikatywno$¢, sumienno$¢, rzetelno$¢, inicjatywa 1 dynamika w dziataniu, umiejetnosé

podejmowania decyzji pod presjg czasu, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista.



V. Zakres zadan wykonywanych na stanowiskach:

na stanowisku pierwszym:
1) prowadzenie i koordynowanie spraw dotyczacych systemu informacji oswiatowej;
2) dokonywanie analiz informatycznych dotyczacych zadan realizowanych w Wydziale Edukacji;
3) realizacja Strategii Rozwoju Edukacji Miasta Torunia i udziat w zespole monitorujagcym Strategig;
4) udziat w opracowywaniu corocznego raportu z realizacji zadan o§wiatowych;
5) koordynowanie spraw zwigzanych z raportem o stanie Gminy Miasta Torun;
6) koordynacja 1 nadzor nad -elektronicznym naborem do szkot i placowek oswiatowo —
wychowawczych;
7) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty i innymi organizacjami i instytucjami w zakresie funkcjonowania

gminnych jednostek organizacyjnych.

na stanowisku drugim:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie przewidzianym ustawami - Kodeks
postgpowania administracyjnego;

2) przygotowanie projektow aktow administracyjnych i pism;

3) wspoltpraca z jednostkami organizacyjnymi Urz¢du Miasta Torunia i innymi organami w sprawach
zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami administracyjnymi;

4) uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych prowadzonych przez Organ dotujacy inne jednostki niz
prowadzone przez JST,;

5) kontrola prawidtowosci naliczania i wydatkowania dotacji;

na stanowisku trzecim:
1) Kkoordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci szkét podstawowych, artystycznych i placowek
o$wiatowo — wychowawczych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

4) koordynowanie wspotpracy miedzynarodowej jednostek o§wiatowych.

V1. Warunki zatrudnienia:

W Urzedzie Miasta Torunia obowiazuja nastepujace zasady zawierania umow o prace:
1)umowy o prace zawierane bedg na czas okreslony, nieprzekraczajacy 33 miesiecy, z zastrzezeniem
pkt 5;
2) pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas do 6 miesiecy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.);



3) czas trwania pierwszej umowy o prace, dla osob ktore nie sg zobowigzane do odbycia stuzby
przygotowawczej — do roku;

4) warunki dalszego zatrudnienia na czas okreslony sg ustalane po rozpatrzeniu wniosku bezposredniego
przetozonego;

5) postanowien pkt 1 — 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy kandydat jest dotychczas zatrudniony
W Urzedzie Miasta Torunia lub pracodawca skorzysta z zastosowania art. 22 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.).

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowiskach:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody;

2) czas pracy: peten wymiar — przecigtnie 40 godz. tygodniowo;

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w UMT, w miesigcu poprzedzajgcym ukazanie sie ogloszenia.,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

wynosit mniej niz 6%.

B. Dokumenty aplikacyjne:
|. Dla udokumentowania spelnienia wymogoéw na stanowiska uczestnicy naboru przedkladaja:

1)motywacje przystgpienia do naboru;

2)zyciorys zawierajacy szczegdtowy opis: dotychczasowej drogi zawodowe;j, posiadanego wyksztatcenia,
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 wyksztatcenie;

4)dokumenty potwierdzajgce niezbedny, wymagany staz pracy ($wiadectwa 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 spelnianiu 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)kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.)
jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

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



Il. Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego

wlasnorecznym podpisem.

Oczekiwane od kandydatow umiejetnosci zostang praktycznie sprawdzone podczas postepowania.
Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2018 poz. 931 z p6zn. zm.) wszystkie
wymagane dokumenty musza by¢ zlozone w jezyku polskim.

C. Ustalono nastepujacy tryb przeprowadzenia naboru:

Termin skladania ofert: do dnia 12.07.2019 r. w godzinach pracy urzedu.

Zgloszenia nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,BKP.210.40.2019, publiczny nabér ofert

na stanowisko 1 lub 2 lub 3 w WE” w jednym z punktéw informacyjnych: przy ul. Waty gen. Sikorskiego 8
(tel. 56 611 87 77), ul. Dziewulskiego 38 (tel. 56 611 87 90), ul. Grudziadzkiej 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 datg zlozenia oferty uwaza si¢ date wplywu przesytki 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 ktérym 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 postgpowania rekrutacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne 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 zalqcznik 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 obowigzujqgcych przepisow prawa. Dane osobowe nie bedg przekazywane poza obszar Unii Europejskiej.
Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka koniecznosé,
poprawienia danych osobowych, zgdania usunigcia 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 udzialu w rekrutacji, a zZgdanie usunigcia danych jest rownoznaczne
z rezygnacjq udzialu w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotqczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
sig do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedq przechowywane przez okres 2 lat, a nastegpnie przekazane
do archiwum Urzedu. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mogg by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych,

w terminie miesigca po rozstrzygnigciu naboru. Oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone. Zgodnie z art. 15



ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych informacje o wynikach naboru zawierajgce imie,
nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania zostanq 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 spelnianiu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postgpowania kandydaci

beda informowani drogg elektroniczng na podany adres e — mailowy lub telefonicznie.

Prezydent Miasta Torunia
(-) Michal Zaleski



