ZARZADZENIE NR ./ g3
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
zdnia 2010 40t%

w sprawie przeprowadzenia naboru dwa na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art, 11 ust. 1iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2016 1. poz. 902 z pézn. zm.") oraz § 18 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Torunia,
stanowiacego zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 paZdziernika 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta Torunia (z p6zn. zm.?)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Przeprowadzié nabdr na dwa wolne stanowiska urzednicze ds. wspomagania Prezydenta Miasta
oraz Zastepcéw Prezydenta Miasta w Kancelarii Prezydenta Miasta.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, ustala si¢
komisje¢ w skladzie:
1) Marta Stasiuk-Lewandowska, dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta — przewodniczaca komisji;
2) Kamila Andrzejewska, kicrownik Referatu Kadr i Szkolen - czlonek komisji;
3) Kamila Raniszewska, inspektor w Referacie Kadr i Szkolen — czionek komisji.

2. Komisja dziala do czasu podjecia przez Prezydenta Miasta Torunia decyzji o zatrudnieniu
kandydata wy}onionego w naborze, chyba ze Prezydent podejmie wezesnicj decyzje o jej rozwigzaniu.

§ 3. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przyst¢pujacy do naboru oraz
spos6b ich udokumentowania, okreslone zostaly w ogloszeniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1} zmiany tekstu jednolitego wymienione] ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z2017 r. poz. 60.
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 1., nr 273 221.08.2015 1., nr391 204.12,2015 1., nr 379 224.11.2016 r,, nr 40 2 17.02.2017 ., nr 130 zdnia 23.05.2017

r. oraz 254 z dnia 18.09.2017 .



Zalacznik do zarzadzenia nr 453 PMT z dnia 3040 2017 r.

Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny nabér ofert w Urzedzie Miasta Torunia, z siedziby przy ul Waly gen.
Sikorskiego 8, na dwa wolne stanowiska urzednmicze ds. wspomagania Prezydenta Miasta
oraz Zastepcéw Prezydenta Miasta w Kancelarii Prezydenta Miasta.

A. Do naboru moga przystapié osoby spelniajace wymagania okresione 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 pozn. zm.),
posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:

L. Wyksztalcenie:
niezbedne: wyzsze magisterskie;
preferowane: nauki humanistyczne.

II. Staz pracy:
niezbedny: 3 - letni staz pracy, w tym co najmniej roczny staz na stanowisku zwigzanym z obslugg asystencky

lub o zblizonym zakresie obowigzkow.

I11. Wiedza specjalistyczna umiej¢tnosei:
niezbedna: znajomo$é przepiséw regulujacych pracg administracji samorzadowej,
preferowana: znajomosé jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.,

IV. Umiejetnosci: efektywne wykorzystywanie czasu, ustalanie priorytetéw dziatania, tworzenie
mozliwych do realizacji planéw zadan, obsiugi biurowych urzadzen technicznych.

V. Predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosé, komunikatywnoéé, samodzielnosé, odpornosc
na stres, wysoka kultura osobista.

V1, Zakres czynnosci na stanowiskach:
e planowanie i organizowanie biezacej pracy Prezydenta Miasta oraz Zastgpcéw Prezydenta Miasta,
e wspblpraca z obshiga sekretarska Prezydenta Miasta oraz Zastgpcéw Prezydenta Miasta,
« asysta podczas wykonywania przez Prezydenta Miasta oraz Zastgpeéw Prezydenta funkeji
reprezentacyjnych, ot

VII. Warunki zatrudnienia:
W Urzedzie Miasta Torunia obowiazuja nastgpujace zasady zawierania umow o pracg:
1) umowy o prace zawicrane beda na czas okreélony, nie przekraczajacy 33 miesigcy, z zastrzezeniem pkt 5;
2) pierwsza umowa o prace zawierana bedzic na czas do 6 miesigey, jezeli kandydata bedzie obowigzywalo
odbycie stuzby przygotowawczej, o ktdrej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 1, poz. 902 z p6Zn. zm.);
3) czas trwania pierwszej umowy o pracg, dla oséb ktére nie s3 zobowigzane do odbycia shizby
przygotowawczej — do roku;
4) warunki dalszego zatrudnienia na czas okreslony s3 ustalane po rozpatrzeniu wniosku bezposredniego
przetozonego;
5) postanowien pkt 1 — 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy kandydat jest dotychczas zatrudniony w Urzgdzie
Miasta Torunia Jub pracodawca skorzysta z zastosowania art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22016 r. poz. 902 z pozn. zm.).

VII Informacja o warunkach pracy na stanowiskach:
1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wiclokondygnacyjny, schody, winda.
2) czas pracy: peten wymiar — przecigtnie 40 godz. tygodniowo.

Wskasnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w UMI, we wrzesniu 2017 v., w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.



B. Dla udokumentowania spehnienia wymogéw na stanowiskach uczestnicy naboru przedkiadajg:

1) motywacjg¢ przystapienia do naboru;

2) zyciorys zawierajacy szczeglowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego wyksztalcenia
i kwalifikacji, stazu pracy i osiagnig¢ zawodowych, opatrzony klanzulg:

, wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do przeprowadzenia naboru — zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U z2016r., poz. 922)";

3) dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztalcenie;

4) dokumenty potwierdzajgce co najmniej trzyletni staz pracy w tym co najmniej roczay staz na stanowisku
zwigzanym z obstuga asystencka lub o zblizonym zakresie obowigzkéw (w szczegdlnosci §wiadectwa pracy,
zakresy obowiazkéw lub zaswiadczenia o zakonczonym badz kontynuowanym zatrudnieniu).

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

6) oéwiadczenie o spelianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nrz2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.),

7} kandydat, ktory 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 1., poz. 902 z pdzn. zm) zobowigzany
jest do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnosé.

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 1. 0 jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z p6zn. Zm.)
wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

Oczekiwane od kandydatéw umiejetnosci zostang praktycznie sprawdzone podczas postgpowania.

C. Ustalono nastepujacy tryb przeprowadzenia naboru:

Termin skladania ofert: do dnia _©8- ({2017 r. w godzinach pracy urzgdu.

Zgloszenia nalezy skladaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem: +RKS.210.1.2017, publiczny nabdr ofert”,
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) czynne od pn. do pt.
w godz. 09.00 — 17.00 lub ul. Broniewskiego 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 date zlozenia oferty uwaza sig date wplywu przesylki do tut. Urzedu.

O spetnianiu wymogdw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu post¢powania kandydaei 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 urzedu.




