Zarzadzenie nr 227
Prezydenta Miasta Torunia

z dnia 3.08.2007 r.

w sprawie przyjecia zasad przeprowadzenia czynnos$ci naboru kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. obslugi administracyjnej
w Wydziale Inwestycji i Remontéw Urzedu Miasta Torunia
oraz ustalenia skladu komisji przeprowadzajacej te czynno$ci.

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) i § 3 ust.3 zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 324 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia 21 wrze$nia 2005r. oraz § 16 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia
stanowiacego zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 stycznia 2005 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta Torunia zmienionego Zarzadzeniem nr 290
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 4.09.2006r., Zarzadzeniem nr 56 Prezydenta Miasta Torunia z 7.03.2007r.,
Zarzadzeniem nr 84 Prezydenta Miasta Torunia z 28.03.2007r., Zarzadzeniem nr 158 Prezydenta Miasta
Torunia z 15.06.2007r. oraz Zarzadzeniem nr 177 Prezydenta Miasta Torunia z 4.07.2007r. zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) prezydencie— nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Torunia,

2) urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Torunia,

3) WIiR, WSA, WO - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wydzial Inwestycji i Remontow, Wydziat
Spraw Administracyjnych, Wydzial Organizacyjny,

4)  komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje¢ przeprowadzajaca czynno$ci naboru,

5) naborze — nalezy przez to rozumie¢ otwarty i konkurencyjny nabdér kandydatow na stanowisko
podinspektora, o ktorym mowa w Ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).

§ 2. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady publicznego naboru kandydatéw na stanowisko podinspektora,
do zadan ktorego bedzie nalezalo prowadzenie biezacej korespondencji, archiwizacja dokumentacji,
prowadzenie korespondencji zwiazanej z udzielaniem zaméwien publicznych.

§ 3. 1. W celu przeprowadzenia czynnos$ci naboru na stanowisko ustala si¢ komisj¢ w skladzie:
1) Marcin Maksim, dyrektor WIiR - przewodniczacy komisji,
2) Romualda Plejer, kierownik referatu WSA — cztonek komisji,
3)  Barbara Scigalska, dyrektor WO — cztonek komisji
2. Komisja dziala do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisku, bez wzglgdu na liczbg
przeprowadzonych nabordéw, chyba ze prezydent podejmie wczesniej decyzjg o jej rozwiazaniu.

§ 4. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz sposob
ich udokumentowania, okreslone zostaty w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Prezydent Miasta Torunia

Michal Zaleski



Zalacznik do zarzadzenia nr 227
PMT z dnia 3.08.2007

Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny nabor ofert na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. obslugi administracyjnej
w Wydziale Inwestycji i Remontéw Urzedu Miasta Torunia.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku, o ktorym mowa, nalezalo bgdzie w szczegdlnos$ci prowadzenie
biezacej korespondencji wydzialu, archiwizacja dokumentacji, prowadzenie korespondencji zwiazanej z
udzielaniem zamoéwien publicznych.

A. Do naboru moze przystapi¢ osoba spelniajaca 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:

wyksztalcenie: wyzsze,

staz pracy: co najmniej rok pracy (do stazu, o ktérym mowa, zaliczany bedzie réwniez staz absolwencki w

ramach umowy zawartej z Powiatowym Urzgdem Pracy),

wiedza specjalistyczna:

znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisow

ustawy prawo zamowien publicznych,

umiejetnosci:

- korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office (w szczegélnosci MS Word, Excel, Power Point) oraz
programéw do obshugi poczty elektronicznej i Internetu,

- pracy w zmiennych uwarunkowaniach organizacyjnych

- sprawnego komunikowania si¢ z interesantami,

preferowane:
wyksztalcenie: wyzsze z zakresu prawa lub administracji lub ekonomii,

B. Dla udokumentowania spelnienia wymogéw na stanowiska, o ktéorych mowa uczestnik naboru

przedklada:

a) motywacje przystapienia do naboru,

b) zyciorys z fotografia zawierajacy szczegdtowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztatcenia i kwalifikacji oraz stazu pracy,

c) oswiadczenie o spelnianiu wymagan okre§lonych 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.),

d) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ badaniom psychologicznym.

C. Ustalono nastepujacy tryb przeprowadzenia naboru:

a) termin skladania ofert:

do dnia 20 sierpnia 2007r. w godzinach pracy urzedu. Zgloszenia nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z
dopiskiem ,,WO.1110-57/07, publiczny nabor ofert”,

w punktach informacyjnych przy ul. Waty Gen. Sikorskiego 4/8 (tel. 0 56 611 87 56 ) lub ul. Dziatowskiego 8
(tel. 0 56 658 84 71), lub ul. Grudziadzkiej 126B (tel. 0 56 611 85 80), lub ul. Poznanskiej 52 (tel. 0 56 658 86
70), lub ul. Stowackiego 118a ( tel. 0 56 651 03 10). Za dat¢ zlozenia oferty uwaza si¢ date wptywu przesyitki
do tut. urzedu.

b) Ogloszenie listy osob zakwalifikowanych oraz terminu i miejsca przeprowadzenia testu sprawdzajacego
wiedze: 22 sierpnia 2007r. od godz. 11.00 w punktach informacyjnych.

c) Planowany termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego:

24 sierpnia 2007 roku od godz. 11.00., ul. Waly Gen. Sikorskiego 4/8, sala 33. Planowany termin testu
kwalifikacyjnego moze ulec zmianie w zalezno$ci od ilosci zakwalifikowanych uczestnikow. Test zostanie
przeprowadzony, jezeli zostanie do niego zakwalifikowanych co najmniej 6 uczestnikdw, w przeciwnym
przypadku kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe¢ kwalifikacyjna.

d) Planowany termin przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej (okoto 30 minut dla kandydata):

24 sierpnia 2007r. od godz. 13.00, sala 33, ul. Waly Gen. Sikorskiego 4/8.

O wynikach udzialu w naborze kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie. Ztozone oferty nalezy odebra¢ w
terminie 14 dni od zakonczenia udzialu w postgpowaniu, w przeciwnym przypadku zostana one komisyjnie
zniszczone. Pozostale, szczegdtowe wymagania zawarte zostaty w Zarzadzeniu nr /07 PMT (...) opublikowanym
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www.bip.torun.pl.

Prezydent Miasta Torunia

Michal Zaleski
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