Zarzgdzenie nr 209
Prezydenta Miasta Torunia
z dnia (-09.2008 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Wydziale Wspllpracy Zewngtrznej i Informacji Urzedu Miasta Torunia
oraz ustalenia skladu komisji przeprowadzajacej te czynnosci

Na podstawie art. 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.3 zalacznika nr | do zarzadzenia nr 324 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia 21 wrzesnia 2005 r. w sprawie ustalenia procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Torunia oraz § 16 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miasta Torunia stanowiacego zatacznik nr | do zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31
stycznia 2005 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta Torunia
{zmienionego zarzadzeniem nr 290 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 4.09.2006 1., zarzadzeniem nr 56
Prezydenta 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 r., zarzadzeniem nr 177 Prezydenta Miasta Torunia z
dnia 4.07.2007 r. oraz zarzgdzeniem nr 307 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 5.11.2007 r. oraz
zarzadzeniem nr 170 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 11.08.2008 r.)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
[) komisji — nalezy przez to rozumieé komisj¢ przeprowadzajaea czynnos$ci naboru,
2) naborze — nalezy przez to rozumieé otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze, o ktorym mowa w ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowyeh (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).

§ 2. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady publicznego naboru na stanowisko urzednicze, na ktérym
beda wykonywane nastepujace zadania:
a) obstuga administracyjno-biurowa sekretariatu Prezydenta Miasta Torunia, w szczegolnosci:
- przyjmowanie i wydawanie korespondencji,
- przygotowywanie, organizowanie oraz protokolowanie narad, spotkan z interesantami,
- udzielanie informacji interesantom w zakresie zadaniowym obslugi urzedu,
b} prowadzenie spraw z zakresu listow intencyjnyeh i porozumieni zawartych przez Gming Miasta
Torunia oraz spraw z zakresu dostgpu do informacji publicznej.

§ 3. 1. W celu przeprowadzenia czynnodei naboru na stanowisko ustala si¢ komisje w skladzie:

1} Romuald Poptawski, dyrektor Wydzialu Wspdlpracy Zewnetrzngj i Informacji- przewodniczacy komisji,

2} Romualda Plejer, kierownik Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistyeh, Wydziat Spraw
Administracyjnych — czlonek komisji,

3) Magdalena Janowska, inspektor, Wydzial Organizacji i Kontroli — czlonek komisji, jednoezesnie
sckretarz komisji.

2. Komisja dziala do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisko, o ktoérych mowa, bez wzgledu
na liczbg przeprowadzonych naboréw, chyba ze Prezydent Miasta Torunia podejmie wezesdniej decyzje o jej
rozwigzaniu,

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

§ 5. W sprawaeh nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem, a majacyeh zwigzek z publicznym
naborem ofert na stanowisko stosuje si¢ zarzadzenie nr 324 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 21 wrze$nia

2005 r. w sprawie ustalenia procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta Torunia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzadzenia nr ZOYPMT z dniaZ £.09.2008 r.
Prezydeni Miasta Torunia
oglasza publiczny nahér ofert na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Wspélpracy Zewnetrznej i Informacji
Urzedu Miasta Torunia
A. Do naboru moze przystapit osoba spelniajaca wymagania okreslone w art. 3 ust.1 pkt 2 - 4 oraz ust.3 pkt 2i 3
ustawy z dnia 22 marca 1990 r, o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) oraz
posiadajaca nitej wymienione kwalifikacje:

1. Wyksztalcenie:
niezhgdne: wyzsze prawnicze lub administracyjne lub ekonomiczne,
preferowane: wyzsze z zakresu administracji publiczne;j,

IL Stat pracy:
niezhedny: co najmniej 3-letni potwierdzony $wiadectwami pracy lub zaswiadczeniami (do stazu pracy bedzie
zaliczany staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte na podstawie skierowania z urzgdu pracy),
preferowany: staz w jednostkach admiuistracji publicznej, do§wiadczenie w zakresie obstugi interesantdw,

111. Wiedza specjalistyczna i umiejgfnodcei:
niezbgdne: bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegdinosci w zakresie aplikacji biurowych pakietu MS
Office (Word, Excel), poczty elektronicznej i Internetu,
preferowane: znajomo$¢ przepiséw ustawy o samorzadzie terytorialnym, Kodeksu postgpowania administracyjnego,
znajomosé jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym,

IV. Predyspozycje osobowosciowe:
niezbgdne: umiejgtnosé precyzyjnego i logicznego formutowania wypowiedzi, kreatywnosc, asertywnos¢, umiejgtnosc
pracy w zespole, analityczne podejécie do probleméw, umiejgtnos¢ pracy w sytuacjach stresowych,

B. Dla udokumentowania spetnienia wymogoéw na stanowiska, o kiérych mowa, uezestnik naboru przedklada:

a) motywacjg przystapienia do naboru, b) zyciorys zawierajacy szczegbtowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej,

posiadanego wyksztalcenia i kwalifikacji oraz stazu pracy, ¢} dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, staz i

kwalifikacje, d) o$wiadezenie o spelnianiu wymagar okre$lonych w art. 3 ust.1 pkt 2 - 4 oraz ust.3 pkt 2 i 3 ustawy z

dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).

C. Ustalono nastgpujacy tryb przeprowadzenia naboru:

a) termin skladania ofer(: do dnia #%.10.2008 r. w godzinach pracy urzgdu:
zgtoszenia nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,WOIK.1110 - 52/08, publiczny nabér
ofert”, w punktach informacyjnych przy ul. Waly Gen. Sikorskiego 4/8 ( tel. 056 611 87 56 ) lub ul
Lyskowskiego 29/35 ( tel. 056 658 84 71}, lub ul. 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 przesylki do tut. urzedu,

b) ogloszenie listy oséb zakwalifikowanych oraz terminu i miejsca przeprowadzenia testu sprawdzajacego
wiedze: 2A.10.2008 r., od godziny 15 © w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w punktach inforinacyjnych
urzedu,

c) planowany termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego:

22 .10.2008 r., od godziny 11% ul. Waly Gen. Sikorskiego 8, sala 33. Planowany termin testu kwalifikacyjnego

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

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

zostang na rozinowe kwalifikacyjna.

d) planowany termin przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej (okolo 15 minnt dla kandydata):

32.10.2008 r., od godziny 13%, sala 32 ul. Waty Gen. Sikorskiego 8.

Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej moze ulec zmianie w zaleznodci od ilosci zakwalifikowanych

uczestnikow.

O wynikach udzialu w naborzc kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie. Ztozone przez uczestnikow

oferty nalezy odebraé w terininie 14 dni od zakonczenia udzialu w postgpowaniu w przeciwnym wypadku zostang

one komisyjnie zniszczone.

Pozostalc, szczegotowe wymagania zawarte zostaty w zarzadzeniu nr J3/2008 PMT.(..) opublikowanym w

Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www.bip.torun.pl
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