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3. Pani Anna Zo6ttowska, zam. Torun

Wybrani
kandydaci

Kandydatki spetnity wymagania ustalone w zarzadzeniu nr 41 Prezydenta
Miasta Torunia z dnia 28 lutego 2024 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na
wolne stanowiska urzednicze ds. obstugi administracyjnej interesantéw w

Uzasadnienie Urzedzie Miasta Torunia. W wyniku postepowania kwalifikacyjnego uzyskaty

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

Termin sktadania ofert | 11.03.2024 do godz. 15:30

Miejsce sktadania ofert | Urzad Miasta Torunia, ul. Waty gen. Sikorskiego 8

Status rozstrzygniete

Prezydent Miasta Torunia ogtasza publiczny nabdér na wolne stanowiska urzednicze
ds. obstugi administracyjnej interesantow 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) 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 programoéw Microsoft Word oraz Microsoft Excel,

5) znajomosci przepisédw regulujgcych funkcjonowanie organdw gminy oraz prace administracji
samorzadowej (w tym m.in. ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o dowodach osobistych,
o ewidencji ludnosci, Prawo o aktach stanu cywilnego).

2. Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe):
- doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;.
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3. Zakres zadan obejmuje:

1) obstuge interesantéw,

2) zatatwianie spraw urzedowych nalezacych do zakresu dziatania Urzedu Miasta Torunia (w tym
prowadzenie postepowan administracyjnych) - w szczegdlnosci spraw z zakresu: rejestru PESEL,
spraw meldunkowych, wydawania dowodow osobistych,

3) obstuge administracyjno-biurowa.

4. Naszym pracownikom oferujemy:

1) stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace (w przypadku kandydata, ktérego bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) pierwsza umowa 0 prace
zawierana bedzie na czas okreslony do 6 miesiecy),

2) benefity ptacowe:

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

- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,13" - po przepracowaniu co najmniej 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 pienieznego,

4) mozliwos¢ przystgpienia do pracowniczego ubezpieczenia grupowego,

5) mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach / konferencjach branzowych,
6) mozliwo$¢ rozwoju poprzez prace w zespole doswiadczonych pracownikéw,

7) mozliwos¢ awansu zawodowego.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody,

2) czas pracy: petny wymiar.

WskazZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w UMT, w miesigcu poprzedzajacym ukazanie sie
ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) motywacja przystapienia do naboru,

2) zyciorys (CV) zawierajacy opis dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego wyksztatcenia i
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 Urzad Miasta Torunia z siedzibg przy ul. Waty gen.
Sikorskiego 8 w Toruniu”,

3) dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie,

4) dokumenty potwierdzajace co najmniej 2-letni staz pracy (np. Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia
0 zakonczonym badz kontynuowanym zatrudnieniu lub inne dokumenty)

(,staz pracy” rozumiany jako okres zatrudnienia, do ktérego zastosowanie maja przepisy
Kodeksu pracy (zatrudnienie na podstawie umowy o prace, aktu powotania, mianowania,
wyboru)),

5) dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej (w przypadku
spetnienia przez kandydata wymagania dodatkoweqgo),

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 samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

8) oSwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zawarta w ogtoszeniu.



7. Tryb przeprowadzenia naboru:

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

2) Zgtoszenia nalezy sktada¢ w zamknietych kop
2/2024".

ertach z dopiskiem: ,,Oferta pracy nr

3) Oferte nalezy ztozyc¢ albo przestac¢ przesytkg pocztowq 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 wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu postepowania
kandydaci beda informowani telefonicznie lub droga elektroniczng na podany adres e-mail.

6) Zgtoszenia, ktére wptyng po wyznaczonym terminie

pozostawia sie bez rozpatrzenia.

(petna tresc ogtoszenia w zataczniku)

Zataczniki

Ogtoszenie o0 naborze pdf, 272 kB metryczka

Podmiot udostepniajacy

Prezydent Miasta Torunia

Wytworzyt

Dorota Szmigiel

Data wytworzenia

28.02.2024

Opublikowat w BIP

Dorota Szmigiel

Data opublikowania

28.02.2024 13:11

Liczba pobran

441

Wzér odwiadczenia w zwigzku z ubieganiem sie o zatru

dnienie na wolne stanowisko urzednicze doc,

56 kB metryczka

Podmiot udostepniajacy

Prezydent Miasta Torunia

Wytworzyt

Dorota Szmigiel

Data wytworzenia

12.10.2022

Opublikowat w BIP

Dorota Szmigiel

Data opublikowania

12.10.2022 10:54

Liczba pobran

1453

Wzér zgody na przetwarzanie danych osobowych zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji doc, 57 kB

metryczka

Podmiot udostepniajacy

Prezydent Miasta Torunia

Wytworzyt

Dorota Szmigiel

Data wytworzenia

12.10.2022

Opublikowat w BIP

Dorota Szmigiel

Data opublikowania

12.10.2022 10:54

Liczba pobran

1156

Informacja o wyniku naboru pdf, 180 kB metryczka

Podmiot udostepniajacy

Prezydent Miasta Torunia



https://bip.torun.pl/attachments/download/44366
https://bip.torun.pl/attachments/download/34512
https://bip.torun.pl/attachments/download/34513
https://bip.torun.pl/attachments/download/45506

Wytworzyt

Dorota Szmigiel

Data wytworzenia

13.05.2024

Opublikowat w BIP

Dorota Szmigiel

Data opublikowania

13.05.2024 09:37

Liczba pobran

45

metryczka

Podmiot udostepniajacy:

Prezydent Miasta Torunia

Wytworzyt:

Dorota Szmigiel

Data wytworzenia:

28.02.2024

Opublikowat w BIP:

Dorota Szmigiel

Data opublikowania:

28.02.2024 13:11

Ostatnio zaktualizowat:

Dorota Szmigiel

Data ostatniej aktualizacji:

13.05.2024 09:37

Liczba wyswietlen:

4054




