Zarzadzenie nr 32
Prezydenta Miasta Torunia
z dnia 12 lutego 2007 r.

w sprawie przyjecia zasad przeprowadzenia czynnosci naboru na wolne stanowisko inspektora
w Wydziale Spraw Administracyjnych 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 zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 stycznia 2005
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia zmienionego
Zarzadzeniem nr 290 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 4.09.2006r.

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ilekro¢ 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) WSA lub WO lub USC - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wydzial Spraw Administracyjnych
lub Wydziat Organizacyjny lub Urzad Stanu Cywilnego,

4) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przeprowadzajaca czynnosci naboru,

5) naborze — nalezy przez to rozumie¢ otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow na wolne stanowisko
urzgdnicze, 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 pracownika na stanowisko do zadan
ktorego naleze¢ bedzie prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych, a w tym:
1) obsluga interesantéw, przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci sktadanych wnioskow,
2) sporzadzanie przy uzyciu narzedzi informatycznych niezbednych formularzy oraz archiwizowanie
dokumentow w sprawie,
3) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych.

§ 3. 1. W celu przeprowadzenia czynno$ci naboru na stanowisko ustala si¢ komisj¢ w sktadzie:
1) Marian Szubrych, dyrektor WSA - przewodniczacy komisji,
2) Wiestawa Umzynska, zastgpca kierownika USC — cztonek komisji,
3) Malgorzata Kasprzak, kierownik Referatu Kadr i Organizacji w WO -  cztonek komisji,
4) Alicja Jozefiak, gtdéwny specjalista w WO — sekretarz komisji.
2. Komisja dziala do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisku, bez wzgledu na liczbg
przeprowadzonych naboréw chyba, ze prezydent podejmie wczesniej decyzje o jej rozwiazaniu.

§ 4. Wymagania i kwalifikacje jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru oraz
sposob ich udokumentowania okreslone zostaly 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.
Michat Zaleski

Prezydent Miasta Torunia



Zaltacznik do zarzadzenia nr 32
PMT z dnia 12 lutego 2007r.

Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny nabor ofert na wolne stanowisko urzednicze inspektora
w Wydziale Spraw Administracyjnych.

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:

I staz pracy:
preferowany: co najmniej 2 lata pracy w administracji publicznej lub na pokrewnych stanowiskach,

IT wyksztalcenie:
niezbedne: wyzsze,
preferowane: z zakresu prawa lub administracji,
I1I wiedza specjalistyczna i umiejetnoSci:
preferowana:
a) znajomos$¢ zasad postgpowania administracyjnego, w szczegolnosci w czesci dotyczacej wydawania
decyzji administracyjnych,
b) znajomo$¢ zasad obstugi interesantow w jednostkach administracji publicznej,
¢) zdolno$¢ do pracy w zmiennych uwarunkowaniach organizacyjnych,
d) umiegjetnos¢é komunikowania si¢ z interesantami,
e) korzystanie z aplikacji biurowych pakietu MS Office (minimum MS Word) oraz programéw do obstugi
poczty elektronicznej i Internetu,
f) komunikatywna znajomo$¢ jgzyka angielskiego.

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

przedkiada:

a) motywacje przystapienia do naboru,

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

¢) os$wiadczenie o spetnianiu wymagan okreslonych w art. 3 ust.1 pkt 2 i 4oraz 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.

Pozostate informacje zawarte zostaly w Zarzadzeniu nr 32 PMT z dnia 12.02.2007r. w
sprawie przyjecia zasad przeprowadzenia czynno$ci naboru na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale
Spraw Administracyjnych Urzedu Miasta Torunia oraz ustalenia sktadu komisji przeprowadzajacej te
czynnosci na stanowiska opublikowanym w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www.bip.torun.pl.

Zgloszenia nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,W0O.1110-11/07 publiczny nabor ofert” w
punktach informacyjnych Urzgdu Miasta Torunia, przy ul. Waly Gen. Sikorskiego 4/8 lub ul. Dziatowskiego
8, lub ul. Grudziadzkiej 126B, lub ul. Poznanskiej 52, lub ul. Stowackiego 118a, 87-100 Torun, do godziny
16%, w terminie do dnia 27 lutego 2007 roku wlacznie. Za date zlozenia oferty uwaza si¢ date wpltywu
przesyitki do tut. urzedu

Informujemy, Ze istnieje mozliwos¢ przeniesienia shuzbowego kandydatow zatrudnionych w jednostkach
administracji samorzadowej lub rzadowe;.
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