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Stanowiska urzednicze ds. obstugi
administracyjnej interesantow

Kandydaci spetnili wymagania ustalone w zarzadzeniu nr 45 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia 3 marca 2023 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na
stanowiska urzednicze ds. obstugi administracyjnej interesantéw w Urzedzie

Uzasadnienie Miasta Torunia (zmienionym zarzgdzeniem nr 66 z dnia 24 marca 2023 r.).

wyboru W wyniku postepowania kwalifikacyjnego uzyskali najlepsze wyniki wykazujac
sie niezbedng wiedzg, a takze odpowiednimi predyspozycjami
osobowosciowymi, ktére sg przydatne w pracy na danym stanowisku.
Stanowisko Stanowiska urzednicze ds. obstugi administracyjnej interesantéw
Miejsce pracy Urzad Miasta Torunia

Termin sktadania ofert | 15.03.2023 do godz. 15:30

Miejsce sktadania ofert | Urzad Miasta Torunia

Status rozstrzygniete

Prezydent Miasta Torunia ogtasza publiczny nabdr na
stanowiska urzednicze ds. obstugi administracyjnej
interesantow w Urzedzie Miasta Torunia

1. Od kandydatéw oczekujemy (wymagania niezbedne):

1) wyksztatcenia wyzszego (preferowane z obszaru nauk ekonomicznych lub nauk
administracyjno-prawnych)

2) co najmniej 3-letniego doswiadczenia zawodowego (preferowane doswiadczenie w
bezposredniej obstudze klienta),

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

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

5) znajomosci przepiséw prawa regulujgcych funkcjonowanie organéw gminy oraz
prace administracji samorzgdowe;.

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

3. Zakres zadan obejmuje:
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1) obstuga interesantow,

2) zatatwianie spraw urzedowych nalezacych do zakresu dziatania Urzedu Miasta
Torunia, w tym prowadzenie postepowan administracyjnych,

3) obstuga administracyjno-biurowa.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) motywacja przystgpienia do naboru,

2) zyciorys (CV) zawierajgcy opis dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztatcenia i kwalifikacji, stazu pracy i osiggnie¢ zawodowych, opatrzony klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Urzad Miasta
Torunia z siedzibg przy ul. Waty gen. Sikorskiego 8 w Toruniu”,

3) dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie,

4) dokumenty potwierdzajgce co najmniej 3-letnie doSwiadczenie zawodowe (np.

Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia o zakohczonym badz kontynuowanym

zatrudnieniu lub inne dokumenty),
5) dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej (w

przypadku spetnienia przez kandydata wymagania dodatkowego),

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

7) oSwiadczenie o spetnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 pkt 2-3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530),

8) kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022 r. poz. 530) jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢,

9) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zawartg w ogtoszeniu.

5.Tryb przeprowadzenia naboru:

1) Termin sktadania ofert: do dnia 15.03.2023 r. w godzinach pracy urzedu.

2) Zgtoszenia nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Oferta pracy nr
3/2023".

3) Oferte nalezy ztozy¢ albo przestac przesytka pocztowa lub kurierskg na adres:
Biuro Kadr i Ptac Urzedu Miasta Torunia ul. Waty gen. Sikorskiego 8, 87-100 Torun.
4) Za date ztozenia oferty uwaza sie date wptywu przesytki do tut. Urzedu.

5) O spetnianiu wymogdw formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu
postepowania kandydaci bedg informowani telefonicznie lub drogg elektroniczng na
podany adres e-mail.

6) Zgtoszenia, ktore wptyng po wyznaczonym terminie pozostawia sie bez
rozpatrzenia.
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