Zarzadzenie nr 244
Prezydenta Miasta Torunia
z dnia02.10,2008 r,

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnieze ds. arehiwum zakladowego
w wymiarze ¥ etatu w Wydziale Organizacji i Kontroli Urzgdu Miasta Torunia
oraz ustalenia skladu komisji przeprowadzajgcej te czynno$ci

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 kandydatow na wolne
stanowiska vrzednicze w Urzgdzie Miasta Torunia oraz § 16 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miasta Torunia stanowiacego zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31
stycznia 2005 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta Torunia
(zmienionego zarzgdzeniem nr 290 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 4.09.2006 r., zarzadzeniem nr 56
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 7.03.2007 r., zarzadzeniem 58 z dnia 14.03.2007 1., 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 zarzadzeniem nr 307 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 5.11.2007 r. oraz
zarzadzeniem nr 170 Prezydenta Miasta Torunia z dnia [1.08.2008 1))

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przeprowadzajaca czynnos$ci naboru,
2) naborze — nalezy przez to rozumie¢ otwarty 1 konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne stanowisko
urzgdnicze, o ktdrym 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 okresla zasady publicznego naboru na stanowisko urzgdnicze, na ktérym
beda wykonywane nast¢pujace zadania:
- przyjmowanie materialdow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej z jednostek
organizacyjnych vrzedu,
- prowadzenie ewidencji przej¢tej dokumentacji, porzadkowanie, przechowywanie,
- udostepnianie dokumentacji,
- przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego.
§ 3. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko ustala si¢ komisje w skladzie:
1) Romuald Poptawski, dyrektor Wydziatu Organizacji i Kontroli- przewodniczacy komisji,
2) Romualda Plejer, kierownik Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych, Wydzial Spraw
Administracyjnych — czlonek komisji,

3) Alicja Jozefiak, gléwny specjalista, Wydzial Organizacji i Kontroli — czlonek komisji, jednoczesnic

sekrctarz komisji.

2. Komisja dziala do czasu zatrudnienta wybranego kandydata na stanowisko, o ktérych mowa, bez wzgledu
na liczb¢ przeprowadzonych nabordw, chyba Zze Prezydent Miasta Torunia podejmie wezesniej decyzjg o jej

rozwigqzaniu.

§ 4. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinien posiada¢ kandydat przystepujacy do naboru oraz
sposob ich udokumentowania, okreslone zostaty w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem, a majacych zwiazek z publicznym
naborem ofert na stanowisko stosuje sig zarzadzcnie nr 324 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 2| wrzesénia
2005 r. w sprawie ustalenia procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Miasta Torunia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnien podjgcia.

Prezydent sta Torunia

Michal Zale

HEKTUK
amzacii i Kantrol




Zalacznik do zarzadzenia nr 244 PMT z dnia 02.10.2008 r.
Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny nabér ofert na wolne stanowisko urzednicze ds. archiwum zakladowego
w wymiarze Vi etatu w Wydziale Organizacji i Kontroli Urz¢du Miasta Torunia
A. Do naboru moZe przystapif osoba spetniajgca wymagania okreslone w art. 3 ust.1 pkt 2 - 4 oraz ust3 pkt 2i 3
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracowuikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) oraz
posiadajgca nitej wymienione kwalifikacje:

I. Wyksztalcenie;
niezbgdne: wyzsze,
preferowane: kurs archiwalny T lub II stopnia,

IL. Staz pracy:
niezbedny: co najmniej 3-letni potwierdzony §wiadectwami pracy lub za§wiadczeniami (do stadu pracy bedzie
zaliczany staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe odbyte na podstawie skierowania z urzedu pracy),

1II. Wiedza specjalistyczna i umiej¢tuosei:
uiezhed ne: bardzo dobra znajomo$¢é obstugi komputera, w szczegblnosci w zakresie aplikacji biurowych pakietu MS
Office (Word, Excel), poczty elektronicznej i Internetu,

IV. Predyspozycje osobowodciowe;
niezbedne: umiejgtno$é pracy w zespole, samodzielncj organizacji pracy, analitycznego podejscia do problemow.

B. Dla udokumentowania spelnienia wymogéw na stanowiska, o kiérych mowa, uczestuik nahorn przedklada:
a) motywacje przystapienia do naboru, b) Zyciorys zawierajacy szczegdlowy opis: dotychczasowcej drogi zawodowej,
posiadanego wyksztatcenia i kwalifikacji oraz stazu pracy, c) dokumenty potwierdzajace posiadanc wyksztatcenic, staz i

kwalifikacje, d} o§wiadczenie o spelnianiu wymagan okreslonych w art. 3 ust.1 pkt 2 - 4 oraz ust.3 pkt 2 i 3 ustawy z

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

C. Ustalono nast¢pujgcy tryb przeprowadzenia naboru:

a) termin skladania ofert: do dnia0,10.2008 r. w godzinach pracy urzedu:
zgloszenia nale2y skiada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,WOIK.1110 - 58/08, publiczny nabér
ofert”, w punktach informacyjnych przy ul. Waly Gen. Sikorskicgo 4/8 ( tel. 056 611 87 56 ) lub ul.
Lyskowskiego 29/35 ( tel. 056 658 84 71), lub ul. Grudziadzkiej 126B ( twel. 056 611 85 80), lub ul.
Pozuariskiej 52 ( tel. 056 658 86 70), lub ul. Stowackiego 118a ( tel. 056 651 03 10). Za date zlozenia oferty
uwaza si¢ date wplywu przesylki do tut. urzedu,

b} ogloszenie listy osoh zakwalifikowanych oraz terminu i miejsca przeprowadzenia testu sprawdzajgcego
wiedz¢:22.10.2008 r., od godziny 15 ® w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w punktach informacyjnych
urzedu,

c) planowany termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego:

24.10.2008 r., od godziny 11% ul. Waly Gen. Sikorskiego 8, sala 33. Planowany termin testu kwalifikacyjnego

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

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

zostana na rozmowe kwalifikacyjna.

d} planowany termin przeprowadzenia roczmowy kwalifikacyjnej (okolo 15 minut dla kandydata):

Z4h.10.2008 r., od godziny 13%, sala 32 ul. Waly Gen. Sikorskiego 8.

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

uczestnikow.

O wynikach udziatu w naborze kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie. ZtoZzonc przez uczestnikow

oferty nalezy odebra¢ w terminie 14 dni od zakonhczenia udzialn w postepowaniu w przeciwnym wypadku zostana

one koinisyjnie zniszczone,

Pozostate, szczegélowe wymagania zawarte zostaly w zarzadzeniu or 244/2008 PM

Biulerynie Informacji Publicznej na stronie www bip.torun.pl

...} opunblikowanym w






