Zarzadzenie nr 246
Prezydenta Miasta Torunia

cdnia A9 Lper 2007

w sprawie przyjecia zasad przeprowadzenia czynnosci naboru na
stanowisko ds. obslugi administraeyjno-bivrowej
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta Torunia
oraz nstalenia skladu komisji przeprowadzajjcej te czynnosci.

Na podstawie art, 3a ustawy z dnia 22 marea 1990r. o praeownikach samorzadowych (Dz. U. z
2001r Nr [42, poz. 1593 ze zm.} 1 § 3 ust.3 zalgcznika nr | do Zarzadzenia mr 324 Prezydenta Miasta
Torunia z dria 21 wrzesnia 2005r. oraz § 16 pkt 8 Regulaminu Organizacynego Urz¢du Miasta [orunia
slanowigeego zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Toruma z dnia 31 styezma 2005
roku w sprawie nadapia Regulaminu Organizacyjnego btrzedowi Miasta Torumin zmtemonego
Zarzgdzeniem nr 290 Prezydenta Miasta Torunia « dnia 4.09.2006r., Zarzgdzenicm nr 56 Prezydenta
Miasta Torunia z dnia 7.03.2007r., Zarzadzeniem 58 z dma 14.03,2007r. oraz Zarzadzeniem nr 158
Prezydenta Miasta Toruma z dnia 15.00.2007r.zarzadza sig co nastepuje:

& 1.llekroc w ninigjszym zarzadzeniu jest mowa o0:

1} prezydencie - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Torunia,

2) WO lub WSA - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Organmizacyjny lub Wydzial Spraw
Administraeyjnyeh,

3) komisji - nalezy przez to rozumicé komisjg przeprowadzajacy ezynnosci naboru,

4) naoorze - ralezy przez tu rozumiec otwarly i konkuvencyiny nabor kandydatdw na wolne stanowisko
urzednicze, o ktorym mowa w Ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikaeb samorzadowych (Dz.
U, 720011 Nr 142, poz. 1593 ze zm.).

§ 2. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku, o ktérym mowa nalczalo bedzic w
suczegdlnodei:
[) organizowanie sprawnego obiegu korespondencji i dokumentow,
2) orgamzowinie spotkan z interesantami, a takZe moniiorowanie realizacit polecert z nich
wynikajacych,
3} sporzadzanie protokotéw z narad i spotkan.

§ 3. 1. W celu przeprowadzenia e¢zynnosei naboru na stanowisko ustala sig¢ komisj¢ w sktadzie:
1) DBarbara Scigalska, dyrektor WO - przewodniczaea komisji,
2} Romualda Plejer - kierownik Referam Ewidencji Ludnosei i Dowudow Osobistyeh w WSA - czfonek
kormis)i,
1} Fwa Banaszczuk — Kisiel, inspektor WO — czlonek komisji.
2. Komisja dziala do ezasu zatrndmenia wybranepo kandydata na stanowisku, bez wzgledn na hiczbe
przeprowadzonych naboréw chyba, ze prezydent podejmie wezesniej decyzje o jej rozwigzaniu.

§ 4. Wymagama 1 kwalifikacje jakie powinni posiadaé¢ kandydaci przystgpujacy do naboru oraz
sposdb ich udokumentowania okreslone zostaly w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. W sprawach me uregulowanych niniejszym =zarzadzeniem, a majacych zwiazek z
publicznym naborem ofert na stanowisko stosuje si¢ Zarzadzenie Nr 324 Prezydenta Miast Tornnia z
dnia 21 wrzesnia 2005 roku w sprawie ustalenia nroeedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Torunia.

§ 6. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzadzenia or .'MB PMT z dnia /]g 0?-0¥-

Prezydent Miasta Tornnia
oglasza pnbliczny nabér ofert na stanowisko
ds. obslugi administracyjuo — biurowej w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta Torunia.

A.Do naboru moze przystapi¢ osoba spelniajyca wymagania okreslone w art. 3 ust.1 pkt 2 i 4
oraz ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 22 marca 1990r, o pracownikach samorzadowych ( Dz. U, z
2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) oraz posiadajaca nizej wymienione kwalifikacje
niezbedne:
staz pracy { do Ktorego zalicza sie wykonywanie pracy na podstawie umowy zawartej z
powiatowym urzedem pracy) na pokrewnych stanowiskach,
wyksztalcenie: wyzsze,
wied za specjalistyczna i umiejetnrosci:
a)  znajomoid przepiséw ustawy o samorzadzie gininnym,
b} znajomosé zasad obstugi interesantow w jednostkach administracyi publiczney,
c) znajomosé zasad postgpowania administracyjnego, w szezegolnosci w czgscl dotyczace) obiegu
dokuincntéw 1 dokonywania c¢zynnosci prawnych,
preferowane;
wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:
a) ukonczenie kursu przygotowujacego do zawodu sekretarki,
b) akccptowanie konieczno$ci pracy w zmicnnyzh ywarunkowaniach organizacyjnych,
<) umiejetnosé komnnnikowania sie z interesantaini,
d) korzyslanie z aplikacji biurowych pakietu MS Office(minimum MS Word) oraz programéw do
obstugi poczty elcktroniczngj 1 Internetu ,
e) komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskicgo.
B. Dla udokumcntowania spelnieuia wymogow na stauowiska, o ktérych mowa uczestnik naboru
przedklada:
a) motywac)e przystapicnia do naborn,
) Zzyciorys 7 foregrafig zawierajacy szczegolowy opis: dotychezasowej drogi zuwodowey,
pusiadanego wykszralcenia 1 kwalifikacji oraz stazu pracy,
¢) oswiadezenie o spehianiu wymagan okreslonych w art.3 ust.T pkt 2 1 4 oraz ust.3 pkt 2-3 ustawy
dmia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadewych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 ze zm.),
d) oéwiadczenic o wyrazeniu zgody na poddauie sig badaniom psychologicznym.
C.. Ustalono nastgpujaey tryb przeprowadzenia naboru:
a) termin skladania ofert: 3 sicrpnia 2007 roku w godzinach pracy urzgdu, zgloszenia nalezy
sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,WOQ.1110 -53/07 publiczny nabdr ofert”,
w purkfach informacyjnycb przy ul. Waly Gen. Sikorskiego 4/8 ( tcl.056 611 87 56 ) lub ul.
Dzialowskicgo 8 { tel. 0 56 658 84 71}, lub ul. Grudziadzkicj 126B ( tel. 0 56 611 85 80), lub ul.
Poznaiskie) 52 (tel. 0 56 658 86 70), lub nl, Stowackicgo 118a ( tel. 0 56 651 03 10). Za date
ztozemia oferty uwaza sig dalg wplywu przesylki do tnt. urzedu.
blogloszenic listy os6b zakwalifikowanych oraz terminu i miejsca przeprowadzenia testu
sprawdzajgcego wiedze: 7 sierpnia 2007 roku, od godziny 11 ® w punktach informacyjnych,
¢) planowauny termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego: 8 sierpnia 2007 roku, od
godziny 11" ul. Waty Gen. Sikorskiego &, sala 33, Planowany termin testu kwalifikacyjncgo moze
ulec zmianie w zaleZnosdci od ilosci zakwalifikowanych uczestnikéw. Test bedzie przeprowadzany,
tezeh zostanie do nicgo zakwalifikowanych co najmnicj 6 kandydatdw, w przeciwnym wypadkn
kandydac: zaproszeni zostang na rozmowg kwalifikacyjna.
d} planowany termin przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej ( okoto 2¢ minnt dla
kandydata): 8 sierpnia 2007 roku, od godziny 13% | sala 32 ul. Waty Gen. Sikorskiego 8.
Planowany termin rozmowy kwaliftkacyjne) moze ulec zinianie w zaleznoéci od ilosci
zakwalifikowanych uczestnikow,
O wynikach udzialu w naborze kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie. ZloZone przez
uczestmkow oferly nalezy odebraé w terminie 14 dni od zakoriczemia udzialu w postepowaniu w
przeciwnyin wypadku zostang one komisyjnie zniszczone.
Pozostale, szezegdlowe wymagania zawarte zostaly w Zarzadzeniv
/2007 PMT (...) opublikowanym w Biuletynie Informacji Publiczngj na

£ www.bip.torun.pl
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