ZARZADZENIE NR 41
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia 28.02.2024 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze ds. obstugi administracyjnej
interesantow w Urzedzie Miasta Torunia

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 18 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta
Torunia, stanowigcego zatgcznik 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 sie, co nastgpuje:

§ 1. Postanawia si¢ przeprowadzi¢ nabor na wolne stanowiska urzednicze ds. obstugi administracyjne;j
interesantéw w Urzedzie Miasta Torunia.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru, o ktorym mowa w § 1, ustala si¢ komisj¢ w sktadzie:
1) Pani Ewa Wylangowska — zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — przewodniczaca
komisji,
2) Pani Ewa Zietarska — kierownik referatu w Wydziale Spraw Administracyjnych — cztonek
komisji,
3) Pani Aleksandra Borycka — starszy inspektor w Biurze Kadr i Ptac — cztonek komisji,

2. Komisja dziata do czasu wyboru kandydatéw zaakceptowanych przez Prezydenta Miasta Torunia,
chyba ze Prezydent podejmie wczesniej decyzj¢ o jej rozwigzaniu.

§ 3. Obstuge organizacyjno-biurowa komisji prowadzi Biuro Kadr i Ptac.

§ 4. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz sposob ich
udokumentowania, okre§lone zostaly w ogloszeniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Torunia
(-) Michal Zaleski

1) 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 r., 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., nr 124 z dnia 02.05.2019 r., nr 337 z dnia 23.10.2019 r.,
nr 202 z dnia 28.09.2020 r., nr 222 z dnia 08.10.2020 r., nr 230 z dnia 26.10.2020 r., nr 253 z dnia 09.11.2020 r.,
nr 222 z dnia 31.08.2021 r., nr 290 z dnia 18.11.2021 r., nr 7 z dnia 13.01.2022 r., nr 39 z dnia 24.02.2022 r., nr 62
z dnia 10.03.2022 r., nr 180 z dnia 23.05.2022 r., nr 220 z dnia 29.06.2022 r. oraz nr 3 z dnia 12.01.2024 r.



Zatacznik do zarzadzenia nr 41 PMT z dnia 28.02.2024 r.

Prezydent Miasta Torunia oglasza publiczny nabér na wolne stanowiska urzednicze
ds. obstugi administracyjnej interesantéw w Urzedzie Miasta Torunia

1. Od kandydatéw oczekujemy (wymagania niezbedne):

1) wyksztatcenia wyzszego
(preferowane z obszaru nauk prawniczych lub administracyjnych),

2) co najmniej 2-letniego stazu pracy
(preferowane doswiadczenie zawodowe w bezposredniej obstudze klienta),

3) spelienia wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

4) bardzo dobrej znajomosci programéw Microsoft Word oraz Microsoft Excel,

5) znajomosci przepisow regulujacych funkcjonowanie organdow gminy oraz prace administracji
samorzagdowej (w tym m.in. ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, o dowodach
osobistych, o ewidencji ludno$ci, Prawo o aktach stanu cywilnego).

2. Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe):
— doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;.

3. Zakres zadan obejmuje:

1) obstuge interesantow,

2) zatatwianie spraw urzedowych nalezacych do zakresu dziatania Urzedu Miasta Torunia (W tym
prowadzenie postgpowan administracyjnych) — w szczegdlnosci spraw z zakresu: rejestru PESEL,
spraw meldunkowych, wydawania dowoddéw osobistych,

3) obstuge administracyjno-biurowa.

4. Naszym pracownikom oferujemy:

1) stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace (w przypadku kandydata, ktérego bedzie
obowiazywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) pierwsza umowa O prace
zawierana bedzie na czas okre§lony do 6 miesigcy),

2) benefity ptacowe:

— dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego),

— dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,13” — po przepracowaniu co hajmniej 6 miesiecy w roku
kalendarzowym,

— nagrody jubileuszowe,

— system uznaniowych premii finansowych,

3) pakiet socjalny: m.in. dofinansowanie do sportu i kultury, wypoczynku, pakiet sportowo-rekreacyjny,
paczki swigteczne dla dzieci w formie ekwiwalentu pienigznego,

4) mozliwos¢ przystapienia do pracowniczego ubezpieczenia grupowego,

5) mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach / konferencjach branzowych,

6) mozliwos¢ rozwoju poprzez prace w zespole doswiadczonych pracownikow,

7) mozliwos$¢ awansu zawodowego.

Wynagrodzenie miesigczne ustalone bedzie indywidualnie z uwzglednieniem kwalifikacji, wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego kandydata — do poziomu wynagrodzen danej grupy stanowiskowej

pracownikow w Urzedzie Miasta Torunia.



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody,
2) czas pracy: pelny wymiar.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w UMT, w miesigcu poprzedzajacym ukazanie si¢
ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) motywacja przystapienia do naboru,

2) zyciorys (CV) zawierajacy opis dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego wyksztalcenia
i 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 wyksztalcenie,

4) dokumenty potwierdzajace co najmniej 2-letni staz pracy (np. $wiadectwa pracy lub za§wiadczenia
0 zakonczonym badz kontynuowanym zatrudnieniu lub inne dokumenty)
(,,Staz pracy” rozumiany jako okres zatrudnienia, do ktorego zastosowanie majq przepisy Kodeksu
pracy (zatrudnienie na podstawie umowy o prace, aktu powotania, mianowania, wyboru)),

5) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j
(w przypadku spetnienia przez kandydata wymagania dodatkowego),

6) wskazane przedtozenie opinii i/lub referencji i/lub zakresow czynnosci z poprzednich miejsc pracy,

7) o$wiadczenie o spetnianiu wymagan okre§lonych w art. 6 ust. 11 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

8) os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w ogloszeniu.

Wszystkie dokumenty sporzqdzone przez kandydata powinny by¢ opatrzonej jego wiasnorecznym
podpisem. Ponadto zgodnie z ustawq z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2021 r.
poz. 672 z pozn. zm.) wWszystkie wymagane dokumenty muszq by¢ zlozone w jezyku polskim.

8. Tryb przeprowadzenia naboru:

1) Termin skladania ofert: do dnia 11.03.2024 r. w godzinach pracy urzedu.

2) Zgloszenia nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Oferta pracy nr 2/2024”.

3) Oferte nalezy ztozy¢ albo przestaé przesytka pocztows lub kurierskg na adres: Biuro Kadr i Plac
Urzedu Miasta Torunia, ul. Waty gen. Sikorskiego 8, 87-100 Torun.

4) Za date zlozenia oferty uwaza si¢ date wplywu przesylki do tut. Urzedu.

5) O spetnianiu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postepowania
kandydaci bedg informowani telefonicznie lub droga elektroniczng na podany adres e—mail.

6) Zgloszenia, ktore wptyna po wyznaczonym terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.



9. 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 ktéorym mozna kontaktowaé sie 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 o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych oraz Regulaminu naboru
pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Torunia, stanowigcego zatgcznik
do zarzqdzenia nr 26 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 25 stycznia 2018 r. (z pézn. zm.). Dane osobowe
bedq 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 dostgpu 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 cofnieciem. Podanie danych jest warunkiem udziatu w rekrutacji, a Zgdanie
usunigcia 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, bedg przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie 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 samorzqdowych informacje o wynikach naboru
zawierajgce 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. Urzgd Miasta
Torunia informuje, Ze na niezgodne z prawem przetwarzanie danych przystuguje prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Prezydent Miasta Torunia
(-) Michat Zaleski



