ZARZADZENIE NR /9
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
zdnia /% 012018 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na dwa wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 1. poz. 902 z pézn.zm.") oraz § 18 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia,
stanowiacego 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 nastgpuje:

§ 1. Postanawia si¢ przeprowadzi¢ nabér na dwa stanowiska urzgdnicze ds. kadr w Referacie Kadr

i Szkolef:
§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnosei naboru na stanowiska, o ktérych mowa w § 1, ustala sig

komisje w skiadzie:
1) Ewa Banaszczuk-Kisiel — Dyrektor Wydziatu Promocji i Turystyki — przewodniczaca komisji,
2) Jadwiga Krzywdzinska - Dyrektor Biura Kontroli — czlonek komisji,
3) Kamila Andrzejewska — Kierownik Referatu Kadr i Szkolet: — cztonek komisji;

2. Komisja dziala do czasu wyboru kandydatéw zaakceptowanych przez Prezydenta Miasta
Torunia, chyba Ze Prezydent podejmie wezesniej decyzje o jej rozwigzaniu.

§ 3. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz sposéb
ich udokumentowania, okreslone zostaly w ogloszeniu stanowigcym zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

1) zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 22017 r. poz. 60 oraz poz. 1930.

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

r., nr 273 z dnia 21.08.2015 1., nr 391 z dnia 04.12.2015 1., nr 379 z dnia 24.11.2016 1., nr40 2 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, oraz nr 353 z dnia 01 J12.2017r.



Zalgcznik do zarzadzenia nr /5 PMT z dnia A%02018 1.

Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny naboér ofert w Urzedzie Miasta Torunia, z siedzibg przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8,
na dwa stanowiska urzednicze ds. kadr w Referacie Kadr i Szkolen:
1) ds. kadr —wolne od 01.11.2017 r.
2) ds. kadr —wolne od 01.02.2018 r.

A. Do naboru moga przystapié osoby speiniajace wymagania okreslone w art. 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 2016 r.
poz. 902 z pézn.zm.) posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:

1. Wyksztalcenie zaréwno dla stanowiska pierwszego i drugiego:

niezbedne: wyzsze, preferowane: na kierunkach prawo, zarzadzanie lub administracja;
dodatkowe: studia podyplomowe w zakresie: prawa pracy, zarzadzania zasobami ludzkimi lub

administracji samorzadowej;
I1. Staz pracy i do$wiadczenie zawodowe zardwno dla stanowiska pierwszego i drugiego:

niezbedne: co najmniej 4- letni staz pracy w tym minimum roczny staZ pracy na stanowisku ds. kadr.
IIL. Niezbedna wiedza specjalistyczna:

dla stanowiska pierwszego:

1) bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw w zakresie niezbednym dla wykonywania zadah na w/w
stanowisku, w szczegdInosci ustaw:

a) o pracownikach samorzadowych,

b) o samorzadzie gminnym,

c) o systemie ubezpieczen spolecznych,

d) o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

€) o systemie o§wiaty,

f) o ochronie danych osobowych,

g) Kodeks pracy,

h) Karta Nauczyciela,

a takze znajomo$¢é aktéw wykonawczych do tych ustaw,

2) umiej¢tnosé interpretowania przepiséw prawa pracy i ich wykorzystania w praktyce,

3} znajomoéé zasad funkcjonowania gminnej administracji samorzadowej,

4) biegta znajomo$é obstugi komputera.

dla stanowiska drugiego:

}) bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw w zakresic niezbgdnym dla wykonywania zadan na wiw
stanowisku, w szczegblnosci ustaw:

a) o pracownikach samorzagdowych

b) o samorzadzie gminnym,

¢) o systemie ubezpieczefi spolecznych,

d) o systemie o$wiaty,

e) o ochronie danych osobowych,

f) Kodeks pracy,

g) Kodeks spolek handlowych,

h) Karta Nauczyciela,

a takze znajomo$é aktéw wykonawczych do tych ustaw,



2) umiejetnosé interpretowania przepiséw prawa pracy i ich wykorzystania w praktyce,
3) znajomoséé zasad funkcjonowania gminnej administracji samorzadowej,
4) biegta znajomo$¢ obstugi komputera.

IV. Niezb¢dne predyspozycje osobowosciowe zardwno dla stanowiska pierwszego i drugiego:

dokladno$é, samodzielno$é, inicjatywa i dynamika w dziataniu, odporno$¢ na stres, umiejgtno$c pracy
w zespole, dyskrecja, wysoka kultura osobista.

V. Zakres zadan wykonywanych

na stanowisku pierwszym:

1) prowadzenie spraw osobowych wynikajacych z Kodeksu pracy i innych aktéw prawnych:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminnych w formie tradycyjnej oraz w formie elektronicznej,

b) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy w tym: nawigzania stosunku pracy,
wynagradzania, nagradzania, karania oraz rozwigzania stosunku pracy,

2) prowadzenie spraw osobowych kierujaeych instytucjami kultury,

3) prowadzenie spraw osobowych kierujacych jednostkami organizacyjnymi gminy,

4) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniv dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) wspélpraca w sprawie naboréw oraz postgpowan konkursowych,

6) wsp&lpraca w zakresie ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

na stanowisku drugim:

1) prowadzenie spraw osobowych wynikajacych z Kodeksu pracy i innych aktéw prawnych:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminnych w formie tradycyjnej oraz w formie elektronicznej,

b) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy w tym: nawigzania stosunku pracy,
wynagradzania, nagradzania, karania oraz rozwigzania stosunku pracy,

2) prowadzenie spraw organéw spélek z udziatem Gminy Miasta Torui:

a) prowadzenie akt poszczegolnych spélek,

b) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z powolywaniem i odwotywaniem czionkéw rad
nadzorczych, ustalaniem ich wynagrodzen oraz prezeséw i wiceprezeséw spélek, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i umowa spotki,

¢) monitoring i biezgca aktualizacja wykazéw skladéw osobowych organéw spélek, kandydatow na
czionkdw rad,

3) prowadzenie spraw osobowych kierujgcych jednostkami organizacyjnymi gminy,

4) monitorowanie terminowosci ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz ich analiza,

5) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

6) wspolpraca w sprawie naboréw oraz postepowan konkursowych,

7) wspoipraca w zakresie ewidencii i rozliczania czasu pracy pracownikéw Urzgdu oraz kierownikdéw

gminnych jednostek organizacyjnych.



VI. Warunki zatrudnienia

W Urzedzie Miasta Torunia obowiazuja nastgpujace zasady zawierania umow o prace:

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

2) pierwsza umowa o pracg zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywalo odbycie shuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z péZzn.zm.);

3) czas trwania pierwszej umowy o pracg, dla 0séb ktére nie s zobowiazane do odbycia stuzby
przygotowawczej — do roku;

4) warunki dalszego zatrudnienia na czas okreslony s ustalane po rozpatrzeniu wniosku
bezpoéredniego przelozonego;

5) postanowie pkt 1 — 4 nie stosuje si¢ 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 2016 r. poz. 902 z pézn.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;

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w UMT, w grudniu 2017 r., w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepeinosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

B. Dla udokumentowania spelnienia wymogdéw na stanowisko uczestnicy naboru przedkladaja:

1) motywacje przystapienia do naboru;

2) zyciorys zawierajacy szczeglowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztalcenia, kwalifikacji, stazu pracy i osiagni¢¢ zawodowych, opatrzony klauzuly: -,,wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
preeprowadzenia naboru — zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U.z2016vr., poz. 922)7;

3) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie;

4) dokumenty potwierdzajace co najmniej 4- letni staz pracy w tym minimum roczny staz pracy na
stanowisku ds. kadr (§wiadectwa pracy lub zaswiadczenia o zakoniczonym badz kontynuowanym
zatrudnieniu, zakresy czynno$ci, za§wiadczenia pracodawcy, rekomendacje, itp.);

5) wskazane przedlozenie opinii i/lub referencji z poprzednich miejsc pracy;

6) o$wiadczenie o spelnianiu wymagan okre§lonych w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 1. poz. 902 z pozn.zm.);

7) kandydat, ktry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z poZn.zm.) jest
obowiazany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Oczekiwane od kandydatéw umiejetnosci zostang praktycznie sprawdzone podczas postgpowania.

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 224,
z p6%n.zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.,



C. Ustalono nastepujacy tryb przeprowadzenia naboru:

Termin skladania ofert: do dnia 43 -O/!. 2018 r. w godzinach pracy urzedu.

Zgloszenia nalezy skladaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,RKS.210.9.2017, publiczny nabor ofert
na stanowisko 1 lub stanowisko 2 w RKS” w jednym z punktéw informacyjnych: przy ul. Waly gen.
Sikorskiego 8 (tel. 56 611 87 77), ul. Dziewulskiego 38 (tel. 56 611 87 90), ul. Grudzigdzkiej 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 Tub ul.
Bronjewskiego 90 czynny od wt. do pt. w godz. 11.00 — 19.00 oraz w sob. w godz. 9:00-17:00 (tel. 56 611 87

56). Za datg zlozenia oferty uwaza sig datg wptywu przesyiki do tut. Urzgdu.

O spelnianiz wymog6w formalnych i zakwalifikowaniu sig do dalszego etapu postgpowania kandydaci

beda informowani droga elektroniczna na podany adres € — mailowy lub telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz w punktach informacyjnych urzgdu.

Prezpdent Miasta Torunia



