Zarzgdzenie nr /{10
Prezydenta Miasta Torunia
z dnia 17 .06.2008 r.

w sprawie przyjecia zasad przeprowadzenia czynnos$ci naborn na stanowisko urz¢dnicze

1) wolne po 1.07.2008 r.

2) wolne po 7.07.2008 r.

3) wolne po 14.07.2008 r.

w Wydziale Budietn i Ksiggowo$ci Urzedu Miasta Torunia oraz ustalenia skladu komisji przeprowadzajycej te
czynnodci

Na podstawie ari. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2001 r. Nr
142, poz. 1593 ze zm.) i § 3 ust.] zalacznika nr |1 do zarzadzenia nr 324 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 21
wrzesnia 2005 r. oraz § 16 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia stanowiacego zatacznik nr |
do zarzadzenia nr 23 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia (zmienionego zarzadzeniem nr 290 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
4.09.2006 r., zarzadzeniem nr 56 Prczydenta Miasta Torunia z dnia 7.03.2007 r., zarzadzeniem 58 z dnia 14,03.2007
r., zarzadzeniem nr 158 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 15.06.2007 1., zarzadzeniem nr 177 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia 4.07.2007 r. oraz zarzadzeniem nr 307 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 5.11.2007 r,)

zarzadza sig, eo nastepuje:

§ 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) komisji — nalezy przez to rozumieé¢ komisj¢ przeprowadzajaca czynnoéci naboru,
2) naborze — nalezy przez to rozumied otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednieze,
o ktorym mowa w ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1593 ze zm.).

§ 2. Niniejsze zarzadzenie okreéla zasady publieznego naboru pracownikéw, do zadan ktérych bedzie nalezalo:

ad 1)

—  prowadzenie ewidenc)i ksiegowej dochodéw Urzgdu Miasta Torunia,

- uzgadnianie sald i obrotéw na rachunkaeh bankowych Urzedu Miasta Torunia z ewidencja syntetyczng i
analityczng doehodow oraz przygotowywanie sprawozdan budzetowych,

- prowadzenie rozliczen zwiazanych z pobieraniem opfat komunikacyjnych, oplat za wpis i zmiany w
ewidencji dziatalnosci gospodarezej i optaty za dowody osobiste,

ad 2)

— prowadzenie rejestrow VAT w Urze¢dzie Miasta Torunia,

- rozliczanie transakcji podlegajacych opodatkowaniu, podatku naleznego i naliczonego,

- sporzadzanie deklaracji na podatek od towardw i ustug,

- przygotowywanie wnioskdw o wydanie interpretacji,

- wspolpraca z wydziatami Urzedu Miasta Torunia w zakresie prawidtowego wykonywania przepisdw
nstawy o podatku od towaréw i ustug,

ad 3)

- prowadzenie generalnego rejestru uméw i ewidencji zaangazowania wydatkéw w Urzedzie Miasta Torunia,

- prowadzenie ewidenc]i ksiggowej operacji kasowych,

- prowadzenie ewidencji ksiggowej dotacji udzielanych z budzetu miasta,

- prowadzenie rozliczen z PFRON,

- wspéipraca z dziatami Urzedu Miasta Torunia w zakresie biezacego uzgadniania wykonania plandw
finansowych.

§ 3. |. W celu przeprowadzenia ezynnos$ci naboru na stanowiska ustala si¢ komisje w skladzie:

1) Magdalena Flisykowska-Kacprowicz, dyrektor Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci- przewodniezaca komisji,

2} Maria Skowronska, dyrekior Wydzialu Podatkéw | Windykacji— czlonek komisji,

3) Magdalena lanowska, inspektor w Wydziale Organizacyjnym — czlonek komisji, jednoczesnie sekretarz komis)i,

2. Komisja dziata do czasu zatrndnienia wybranego kandydata na stanowiska, o ktérych mowa, bez wzgledu na liczbe
przeprowadzonyeh nabordw, chyba 2e Prezydent Miasta Torunia podejmie wezesniej decyzje o jej rozwiazaniu,

§ 4. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinien posiadaé¢ kandydat przystepujacy do naboru oraz sposéb ieh
udokumentowania, okreslone zostaly w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem, a majacych zwiazek z publicznym naborem ofert na
stanowiska stosuje si¢ zarzadzenie nr 324 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 21 wrzeénia 2005 r. w sprawie ustalenia
procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Torunia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

- Prezydgnt

Michal Zaleski
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Zalacznik do zarzadzenia nr{idPMT z dnia)? .06.2008 1.

Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny nabér ofert na stanowisko urz¢dnieze

1) wolne po 1.07.2008 r.

2) wolne po 7.07.2008 r.

3) wolne po 14.07.2008 r.

w Wydziale Budietu i Ksiggowosei Urzedu Miasta Torunia

A. Do naborn mote przystgpi¢ osoba spelniajaca wymagania okreslone w art. 3 ust.1 pkt 2 i 4 oraz usl.3 pkt 2-3
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) oraz
posiadajgca nizej wymienione kwalifikacje:

I. Wyksztalcenie (dla wszystkich stanowisk wymienionych w pki. 1-3):
niezbgdne: wyzsze,
preferowane:; wyisze z Zakresu ekonomii, rachunkowosci, finansdw,

11. Staz pracy:
ad 1)iad3)
preferowany: staZ pracy zwigzany z ewidencja ksiegowa,
ad 2)
preferowany: slaz pracy zwiazany z ewidencja ksiggowa, w szczegdlnodei z ewidencja rozrachunkéw z urzedem
skarbowym w zakresie podatku VAT,

lll. Wiedza specjalistyezna i umieje¢tnosei
ad1) iad3)
niezbedne: bardzo dobra znajomosé ustawy o rachunkowosci, bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w
szczegOlnosci w zakresie aplikacji biurowych pakietu MS Office (Word, Excel), poczty elektronicznej i Internetu,
umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych,
preferowane: znajomos$c przepiséw z zakresu finanséw publicznych, dobra znajomo$é jezyka angielskiego,
ad 2)
niezhgdne: bardze dobra znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towardw i ustug wraz z aktami
wykonawczymi, bardzo dobra znajomo$é obslugi komputera, w szczegdlnosci w zakresie aplikacji biurowych pakietu
MS Office (Word, Excel), poczty elektronicznej i Internetu, umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach
informatycznych,
preferowane: znajomo$é przepisow z zakresu finanséw publicznych,

1V, Predyspozycjc osobowodciowe (dla wszystkich stanowisk wymienionyeh w pkt. 1-3):
preferowane: umiejetnodé analitycznego podejécia do probleméw, umiejgtnod¢ ksztattowania relacji migdzyludzkich,
pracy w zespole, dyspozycyjnoé¢ i automotywacja do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

B. Dla udokumentowania spelnienia wymogéw na wszystkie stanowiska wymienione w pkt. 1)-3) uezesinik
naboru przedklada: a) motywacje przystapienia do naboru, b} zyeiorys zawierajacy szczegMowy opis: dotychczasowej
drogi zawodowej, posiadanego wyksztatcenia i kwalifikacji oraz stazu pracy, c) dokumenty potwierdzajace posiadane
wyksztatcenie, staz i kwalifikacje, d) o$wiadczenie o spenianiu wymagan okreslonych w art. 3 ust.| pkt 2 i 4 oraz ust.3
pkt 2-3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).

C. Ustalono nast¢pujacy tryb przeprowadzenia naboru:

a) termin skladania ofert: do dnia .06.2008 r. w godzinach pracy urzgdu:

zgloszenia nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
ad 1) ,,WO.1110 - 35/08, publiczny nabér ofert”
ad 2) ,,WO.1110 - 36/08, publiczny nabér ofert”
ad 3) ,WO.1110 - 37/08, publiezny nabér ofert”
w punklach informacyjnych przy ul. Waty Gen. Sikorskiego 4/8 { tel, 056 611 87 56 } lub ul. Dziatowskiego 8
( tel. 036 658 84 71), lub ui. Grudziadzkiej 126B ( tel. 056 611 85 80), lub ul. Poznanskiej 52 ( tel. 056 658 86
70), lub ul. Stowackiego 118a ( tel, 056 651 03 10). Za date zlozenia oferty uwaza sie date wplywu przesytki
do tut. urzedu,

b) ogtoszenie listy osé6b zakwalifikowanych oraz terminu i miejsca przeprowadzenia testu sprawdzajjcego
wiedzg: .06.2008 r., od godziny |5 ® w Biuletynie [nformacji Publicznej oraz w punktach informacyjnych
urzedu,

c} planowany termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego:

.06.2008 r., od godziny 11% ul. Waty Gen. Sikorskiego 8, sala 33. Planowany termin testu kwalifikacyjnego

moze ulec zmianie w zaleznosci od ilosci zakwalifikowanych uczestnikéw. Test bedzie przeprowadzony, jezeli

zostanie do niego zakwalifikowanych co najmniej 6 kandydatow, w przeciwnym wypadku kandydaci zaproszeni

zostang na rozmowg kwalifikacyjna.

d) planowany termin przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej (oknto }5 minut dla kandydata):

06.2008 1., od godziny 137, ul. Waly Gen. Sikorskiego 8, sala 32.
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Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej moze ulec zmianie w zaleznosci od ilodci zakwalifikowanych
uczestnikow.

O wynikach udzialu w naborze kandydaci zostana powiadomieni indywidnalnie. Ziczone przez uczestnikow
oferty nalety odebra¢ w terminie 14 dni od zakofczenia udzialu w post¢powaniu w przeciwnym wypadku zostang
one komisyjnie zniszczone.

Pozostate, szczegtlowe wymnagania zawarte zostaly w zarzadzeniu nri2008 PMT (...) opublikowanym w
Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www bip.torun.pl

Prezydent Miasta Torunia

O Ul 00, 2cchh |





