ZARZADZENIE NR 380
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia 24.11.2016 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Torunskim Centrum Uslug Wspolnych i trybu pracy komisji

Na podstawie art. 11 ust. 1 1art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902), art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pozn. zm.])) oraz § 18 pkt 8
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Torunia, stanowigcego zalacznik 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 nastgpuje:

§ 1. Postanawia si¢ przeprowadzi¢ nabor na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze dyrektora Torunskiego Centrum Ustlug Wspdlnych.

§ 2. 1.W celu przeprowadzenia czynno$ci naboru na stanowisko, o ktorym mowa
w § 1, powoluje si¢ komisje w sktadzie:
1) Zbigniew Fiderewicz, Zastgpca Prezydenta Miasta — przewodniczacy komisji;
2) Mariusz Szczubiat, Zastgpca Skarbnika Miasta — cztonek komis;ji;
3) Beata Romanowska, dyrektor Wydzialu Prawnego - cztonek komisji.

2. Komisja dziata do czasu podjgcia przez Prezydenta Miasta Torunia decyzji
o zatrudnieniu kandydata wylonionego w naborze, chyba ze Prezydent podejmie wczesniej
decyzjg o jej rozwiazaniu.

3. Tryb pracy komisji stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Szczegblowe wymagania 1 kwalifikacje okreslone zostana w ogloszeniu
o naborze stanowiacym zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Torunia
(-) Michal Zaleski

D" zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 1579.

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 19.06.2015r., nr 273 z21.08.2015 r. oraz nr 391 z 4.12.2015 1.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 380 PMT z dnia 24.11.2016 .

Tryb pracy komisji przeprowadzajacej nabor na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze dyrektora Torunskiego Centrum Uslug Wspdlnych

§1. 1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktéry w szczegdlnosci:
1) czuwa nad wykonywaniem zadan komisji;
2) reprezentuje komisj¢ na zewnatrz;
3) ustala porzadek obrad komisji, zwotuje jej posiedzenia 1 przewodniczy obradom.

2. W razie nieobecno$ci przewodniczacego jego obowiazki pelni czlonek komisji
wskazany przez przewodniczacego.

3. Komisja obraduje na posiedzeniach 1 rozstrzyga w sprawach nalezacych do jej
wiasciwosci zwykta wigkszoscia glosow, w glosowaniu jawnym.

5. Dla waznos$ci posiedzenia konieczny jest w nim udziat co najmniej dwoch osob,
w tym przewodniczacego lub wyznaczonego zastgpcy.

6. W posiedzeniach, z wylaczeniem narad komisji 1 glosowania, moze
uczestniczy¢ ekspert — osoba zaproszona przez przewodniczacego komisji.

7. Czionkiem komisji nie moze by¢ osoba przystgpujaca do naboru albo begdaca
matzonkiem takiej osoby lub jej krewnym albo powinowatym, albo pozostajaca w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
obiektywizmu 1 bezstronnosci.

8. Jezeli okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 7, zostana ujawnione w toku
postgpowania, Prezydent niezwlocznie odwoluje czlonka komisji, ktérego okolicznos¢
dotyczy i uzupetnia sktad komisji.

§ 2. 1. Do zadan komisji nalezy przeprowadzenie naboru, w tym wykonanie
nastgpujacych czynnosci:
1) zbadanie formalnej poprawnosci oferty, tj. ustalenie, czy oferta zostala ztozona w terminie,
czy zawiera wszystkie niezbedne dokumenty i czy kandydat spelnia warunki okreslone
w ogloszeniu;
2) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, polegajacej w pierwszej kolejnosci na
omowieniu motywacji kandydata, zadawaniu wszystkim kandydatom jednakowych pytan,
sluzacych stwierdzeniu przydatnosci na stanowisko dyrektora 1 omowienie koncepcji
zawierajacej program dzialania Torunskiego Centrum Uslug Wspdlnych, a nastgpnie, o ile
zaistnieje potrzeba, zadawania dodatkowych pytan przez cztonkdéw komisji.

2. Tres$¢ pytan do czasu przedstawienia ich uczestnikom naboru jest niejawna.

3. W przypadku niespehienia przez kandydata wymagan formalnych, o ktorych mowa
w ust. 1 pkt 1 lub zlozenia oferty po terminie, oferta podlega odrzuceniu.

4. W przypadku niespetnienia przez zadnego z kandydatow wymagan formalnych,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lub braku ofert komisja moze wnioskowaé¢ do Prezydenta
0 powtorzenie naboru.

5. Kandydaci sa oceniani przez kazdego z cztonkéw komisji w skali od 1 do 15
punktow. Ocena dokonywana jest przy pomocy jednakowych kart ostemplowanych pieczgcia
Wydzialu Organizacji 1 Kontroli, zawierajacych wykaz kandydatow w kolejnosci
alfabetycznej. Po zakofczeniu oceny przewodniczacy komisji nanosi jej wyniki na zbiorcza
karte.

6. Przewodniczacy komisji przedstawia Prezydentowi uczestnikow naboru, ktérzy
uzyskali co najmniej 60% sumy punktow przyznanych przez poszczegodlnych czlonkéw
komisji na 100% mozliwych, nie wigcej niz pigciu.



7. W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie uzyska wyniku, o ktorym mowa w ust. 6
przewodniczacy przedstawia Prezydentowi stosowng informacje.

§ 3. 1. Prezydent zapoznaje si¢ z materialtami przekazanymi przez komisj¢ 1 ocenia
kandydatow, o ktorych mowa w § 2 ust. 6, pod katem stopnia speiniania przez nich
oczekiwan pracodawcy.

2. Dokonanie oceny, o ktoérej mowa w ust. 1, moze zosta¢ poprzedzone odbyciem
rozmowy z kandydatami.

3. Po dokonaniu oceny, o ktérej mowa w ust. 1, Prezydent podejmuje decyzjg o:

1) zatrudnieniu kandydata, ktéry w najwyzszym stopniu spelnia wymagania pracodawcy lub
2) niezatrudnieniu zadnego z przedstawionych kandydatow, w przypadku uznania, ze zaden
z kandydatow nie spetnia oczekiwan pracodawcy.

4. Informacj¢ o wynikach naboru, zawierajaca w szczeg6lnosci uzasadnienie
dokonanego wyboru albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata, upowszechnia sig
niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.

5. Nabor uwaza si¢ za nierozstrzygnigty jezeli zaden z kandydatéw nie otrzymat co
najmniej 60% sumy punktow mozliwych do przyznania przez poszczeg6élnych czlonkéw
komisji na 100% mozliwych lub zaden z kandydatéw nie spehit oczekiwan pracodawcy.

§ 4. Dokumentacja z przebiegu prac komisji przechowywana jest w Wydziale
Organizacji 1 Kontroli, zapewniajacym obstuge kancelaryjna komisji.

Prezydent Miasta Torunia
(-) Michal Zaleski



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 380 PMT z dnia 24.11.2016.

Prezydent Miasta Torunia oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze dyrektora Torunskiego Centrum Uslug Wspdlnych

A. Do naboru moga przystapi¢ osoby spetniajace wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 pkt
1-3, ust. 3 pkt 2-3 1 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) 1 posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:

I. Wyksztalcenie:
niezbedne: wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym
z dziedziny nauk ekonomicznych.

I1. Staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

niezbedny: co najmniej 7-letni staz pracy lub wykonywania dzialalno$ci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku, o ktorym mowa w ogloszeniu, w tym
co najmniej S-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym zwiazane
z zarzadzaniem zespolem ludzkim.

I11. Wiedza specjalistyczna:

Niezbe¢dna znajomos¢:

1) zasad z zakresu zarzadzania oraz funkcjonowania jednostek oswiatowych,

2) ustaw: o samorzadzie gminnym 1 powiatowym, o pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku od towaréw 1 ustug, prawo
zamoéwien publicznych, o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela oraz Kodeks pracy wraz
z aktami wykonawczymi do tych ustaw.

IV. Niezbedne predyspozycje osobowosciowe:

1) umiejgtnosci  menedzerskie, mySlenia  strategicznego, podejmowania  decyzji,
negocjowania, planowania i organizacji pracy,

2) umiejgtnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

3) umiejgtnos¢ ksztattowania wlasciwych relacji interpersonalnych,

4) umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu,

5) kreatywno$¢, inicjatywa i1 dynamika w dziataniu,

6) wysoka kultura osobista.

V. Zakres zadan:

Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku naleze¢ bedzie:

1) kierowanie Torunskim Centrum Uslug Wspolnych, w tym biezacy nadzér nad
wykonywaniem zadan statutowych TCUW oraz organizowanie pracy podleglego
zespotu;

2) realizacja planu finansowego Torunskiego Centrum Ustug Wspolnych;

3) reprezentowanie Torunskiego Centrum Ustug Wspolnych na zewnatrz, wspolpraca
z dziatami Urzedu Miasta Torunia oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

VI. Warunki zatrudnienia:
1) umowy o prace zawierane beda na czas okre$lony, nie przekraczajacy 33 miesigcy,
z zastrzezeniem pkt 5;



2) pierwsza umowa o pracg zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy, jezeli kandydata bedzie
obowiazywalo odbycie stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902);

3) czas trwania pierwszej umowy o pracg, dla osob ktore nie sa zobowiazane do odbycia
shuzby przygotowawczej — do roku;

4) warunki dalszego zatrudnienia na czas okreslony sa 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 samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902).

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek dwukondygnacyjny, schody, bez windy;

2) czas pracy: przecigtnie 40 godzin tygodniowo;

3) telefon stluzbowy, mozliwos¢ ubiegania si¢ o zwrot kosztow korzystania z samochodu
prywatnego w celach stuzbowych.

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych — nie dotyczy, poniewaz Torunskie
Centrum Ustug Wspolnych zostanie utworzone z dniem 1.12.2016 r.

B. Dla wykazania spelnienia wymogoéw na stanowisko uczestnicy naboru

przedkladaja:

1) motywacjg przystapienia do naboru,

2) autorska koncepcj¢ pracy na stanowisku dyrektora Torunskiego Centrum Ustug Wspo6lnych
w zakresie zadan przewidzianych na ww. stanowisku,

3) zyciorys z aktualnym adresem mailowym 1 telefonem kontaktowym zawierajacy
szczegbtowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego wyksztalcenia,
kwalifikacji, stazu pracy i osiagni¢¢ zawodowych, opatrzony klauzula ,, wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
przeprowadzenia naboru — zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922)”,

4) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje,

5) dokumenty potwierdzajace staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia
o zakonczonym badz kontynuowanym =zatrudnieniu lub zaswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnos$ci gospodarczej);

6) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym
zwiazanym z zarzadzaniem zespolem ludzkim;

7) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pehienia funkcji dyrektora na
stanowisko, o ktéorym mowa wyzej, wydane przez lekarza medycyny pracy, nie wczesnie]
niz przed 1 listopada 2016 r.;

8) oswiadczenie o spetnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust.1 pkt 1-3, ust. 3 pkt 2 13 oraz
ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 .,
poz. 902);

9) oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie karne;

10) o$wiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystania z petni
praw publicznych,

11) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelienia funkcji zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy



z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168 z p6zn. zm.),
12) opinie /lub referencje z poprzednich miejsc pracy.

Zgodnie z ustawa z dnia 7.10.1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 224,
z pozn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ zlozone w jgzyku polskim.

C. Ustalono nastgpujacy tryb przeprowadzenia naboru:

1) termin skladania ofert: do dnia 6.12.2016 r. w godzinach pracy urzgdu.

Zgloszenia nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,WOIiK.210.35.2016.
publiczny nabor ofert na stanowisko dyrektora Torunskiego Centrum Uslug
Wspolnych”, w jednym z punktow informacyjnych: przy ul. Waty gen. Sikorskiego 8 (tel. 56
611 87 56), ul. Dziewulskiego 38 (tel. 56 622 83 59), ul. Grudziadzkiej 126 b (tel. 56 611 85
80) czynne od pn. do pt. w godz. 9% - 17% lub ul. Broniewskiego 90 czynny od wt. do pt.
w godz. 11°°— 19% oraz sob. od 9°do 17%(tel. 56 611 83 86 lub tel. 56 611 83 13).

Za date zlozenia oferty uwaza si¢ datg wptywu przesytki do tut. Urzedu.

2) o spehianiu wymogdéw formalnych 1 zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu
postgpowania kandydaci beda informowani droga elektroniczna na podany adres € — mailowy
lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz w punktach informacyjnych urzedu.

3) pakiet informacji dotyczacych warunkéw organizacyjno — finansowych dziatalnosci
Torunskiego Centrum Ustug Wspdlnych bedzie udostgpniony zainteresowanym osobom
w punktach informacyjnych UMT.

4) w sprawie informacji merytorycznych dotyczacych funkcjonowania Torunskiego
Centrum Ushig Wspolnych prosze si¢ kontaktowa¢ z Panem Mariuszem Szczubiatem -
Zastepca Skarbnika Miasta przy ulicy Waty gen. Sikorskiego 10, pok. nr 15 (tel. 56 611-87-
06).

Prezydent Miasta Torunia
(-) Michatl Zaleski



