ZARZADZENIE NR 331
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
zdnia 11.10.2018 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2018r. poz. 1260 z p6zn. 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 wolne stanowisko urzednicze ds. obshugi administracyjno-
biurowej w Miejskim Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Wydziale Zdrowia i Polityki
Spotecznej Urzedu Miasta Torunia.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko, o ktorym mowa w § 1, ustala si¢
komisje w skladzie:
1) Aleksandra IZzycka — Dyrektor Biura Torunskiego Centrum Miasta - przewodniczaca komisji;
2) Renata Opalinska — Przewodniczaca Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Wydziale Zdrowia i Polityki Spotecznej — 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, okreslone zostaty w ogloszeniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Torunia

(-) Michat Zaleski

Dzmiany 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. oraz nr 293 z dnia 27.08.2018.



Zatacznik do zarzadzenia nr 331 PMT z dnia 11.10.2018 r.

Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi administracyjno-biurowej
w Miejskim Zespole do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnos$ci w Wydziale Zdrowia i Polityki

Spotecznej Urzedu Miasta Torunia.

A. Do naboru moga przystgpi¢ osoby spetniajace 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:

niezbedne: wyksztalcenie wyzsze;

preferowane: na kierunku administracja;

I1. Staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:

niezbedne: co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w administracji;

I11. Wiedza specjalistyczna:

niezbedna: znajomos$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z pdzn. zm.) wraz
z rozporzadzeniami wykonawczymi; znajomos¢ przepisOw Kodeksu postgpowania administracyjnego
oraz zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego;

dodatkowo: bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegélnosci w zakresie aplikacji
biurowych: edytor tekstu, poczta elektroniczna i Internet; wysoko rozwinigte umiejgtnosci
interpersonalne; umiej¢tno$¢é prowadzenia rozméw z klientem trudnym; umiejetnos¢ podejmowania

decyzji pod presjg czasu oraz pracy w zespole; dyspozycyjnos¢;

IV. Niezbedne predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista i zdolno$ci komunikacyjne,
zdolnos$ci analityczne, rzetelnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, bardzo dobra organizacja czasu pracy,
dyspozycyjnos¢ - gotowos¢ do podjecia pracy w rownowaznym ruchomym czasie pracy, skrupulatnos¢,

uczciwo$e, zdyscyplinowanie, duza odpornos¢ na stres, otwarto$¢ na doksztatcanie, lojalnos¢;

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga interesantow wg miesiecznego harmonogramu;
2) udzielanie interesantom informacji oraz przyjmowanie wnioskow o wydanie orzekania

0 niepetnosprawnosci, o stopniu niepelnosprawnosci lub o wskazaniach do ulg i uprawnien;



3) udzielanie interesantom informacji oraz przyjmowanie wnioskow o wydanie legitymacji osoby
niepetosprawnej;

4) udzielanie informacji oraz przyjmowanie wnioskow w zakresie zasad wydawania kart
parkingowych dla 0sob niepetnosprawnych i placowek;

5) przygotowanie dokumentacji na posiedzenia sktadow orzekajacych oraz ich obstuga jako
protokolant - wg miesigcznego harmonogramu;

6) sporzadzanie i drukowanie orzeczen o niepelnosprawnosci, stopniu niepetnosprawnosci,
1 wskazaniach do ulg i uprawnien;

7) wprowadzanie danych do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu  Orzekania
o Niepelnosprawnosci;

8) opracowywanie pod wzgledem formalnym wnioskoéw o wydanie orzeczenia w sprawie ustalenia
niepetosprawnosci, stopniu niepelnosprawnosci oraz o wskazaniach do ulg i uprawnien (zaktadanie
i opisywanie teczek, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i danymi osobowymi wnioskodawcoéw oraz
przekazywanie ich do ustalenia terminu posiedzenia sktadu orzekajacego);

9) sporzadzanie okresowych analiz i zestawien z zakresu realizowanych zadan.

V1. Warunki zatrudnienia:

W Urzgdzie Miasta Torunia obowiazuja nastepujace zasady zawierania umow o prace:

1) umowy o pracg zawierane bgdg na czas okreslony, nieprzekraczajacy 33 miesigcy, z zastrzezeniem
pkt 5;

2) pierwsza umowa o prace¢ zawierana bedzie na czas do 6 miesigey, jezeli kandydata bedzie
obowiazywalo odbycie stuzby przygotowawczej, o ktoérej 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 sie¢ 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 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.).

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody, winda;

2) czas pracy: pelen wymiar — przecigtnie 40 godz. tygodniowo, W rownowaznym ruchomym czasie

pracy;

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w UMT, we wrzesniu 2018 r., w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.



B. Dokumenty aplikacyjne:
I. Dla udokumentowania spelnienia wymogow na stanowisko uczestnicy naboru przedkladaja:

1) motywacj¢ przystapienia do naboru;

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

3) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie;

4) dokumenty potwierdzajace 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 spetlnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2-3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.);
7) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) jest
obowiazany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

8) o$wiadczenie 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 postgpowania.
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¢ ztozone w jezyku polskim.

C. Ustalono nastepujacy tryb przeprowadzenia naboru:

Termin skladania ofert: do dnia 23.10.2018 r. w godzinach pracy urzedu.

Zgloszenia nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,BKP.210.43.2018, publiczny nabér ofert

na_stanowisko w WZiPS” 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. 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 date ztozenia oferty uwaza si¢ date wplywu przesyltki do tut. Urzedu.



D. Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzgd Miasta Torunia
z siedzibg przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8 w Toruniu. W sprawach ochrony danych osobowych zostat
powolany Inspektor Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowaé sie mailowo iod@um.torun.pl. Kontakt
z administratorem mozliwy jest rowniez pod adresem: Urzqd Miasta Torunia, ul. Waly gen. Sikorskiego &,
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 przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie 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 zalgcznik do zarzqdzenia nr 26 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia 25.01.2018 r. z pozn. zm. Dane osobowe bedq przekazywane i udostgpniane wylgcznie
podmiotom uprawnionym na podstawie obowiqzujgcych 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, zZgdania
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wplywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Podanie
danych jest warunkiem udziatu w rekrutacji, a zZgdanie usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjq
udziatu w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowatly
sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres 2 lat, a nastegpnie
przekazane do archiwum Urzedu. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob mogq by¢ 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 samorzgdowych
informacje o wynikach naboru zawierajqce imig, 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 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



