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F A Zarzgdzenie nr
) Prezydenta Miasta Torunia
z dnia » .03.2008 r.

w sprawie przyjecia zasad przeprowadzenia czynno$ci naboru na wolne stanowisko
podinspektora ds. obslugi kancelaryjnej
w Wydziale Swiadczeh Rodzinnych Urzedu Miasta Torunia
oraz ystalenia skladu komisji przeprowadzajacej te czynnosci,

-

"4

Na podstawie arnt. 3a ustawy z dma 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2001 1. Nr 142, poz. 1593 ze zm.} i § 3 ust.3 zalacznika nr 1 do zarzadzenia nr 324 Prezydenta Miasta
Tornnia z dnia 21 wrzesnia 2005 1. oraz § 16 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Torunia
stanowiacego zalgcznik nr | do zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 stycznia 2005 1. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjncgo Urzgdowi Miasta Torunia (zmienionego zarzadzeniem 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 r., 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 zdnta 5.11.2007 r.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. llekro¢ w nintejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) prezydencic — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Torunia,
2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Torunia,
3) WSR, WSA, WO - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Wydziat Swiadezefh Rodzinnych, Wydziat
Spraw Administracyjnyeh, Wydziat Organizacyjny,
4) komisgi — nalezy przez to rozumieé komisjg przeprowadzajgcg czynnosci naboru,
5) naborze - nalezy przez to rezumied otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatéw na wolne stanowisko
urzgdnicze, o kiérym mowa w ustawie z dnia 22 marea 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz, 1593 ze zm.).

§ 2. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady publicznego naboru pracownika, do zadan ktdrego bedzie
nalezala:
1) absluga sekretariatu wydziatu,
2) przyjmowanie, weryfikacja wnioskéw o $wiadczenia rodzinne oraz udzielanie zainteresowanym
niezbgdnyeh informacji w zakresie przystugujacych im swiadczen.

§ 3. |. W celu przeprowadzenia czynnosei naboru na stanowisko ustala si¢ komisj¢ w skladzie:
1) Matgorzata Harasimowiez, dyrektor WSR- przewodniczaea komisji,
2) Romuaida Plejer, kierownik Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowoddw Osobistych WSA- czlonek
komisji,
3} Jacek Smigielski. kierownik Referatu Kontroli WO — eztonek komisji.
2. Komisja dziala do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisko, o ktorych mowa, bez wzgledu
na liczbg przeprowadzonych nabordw, ehyba ze prezydent podejimie wezedniej decyzjg o jej rozwigzaniu.

§ 4. Wyimnagania i kwalifikacje, jakie powinien posiada¢ kandydat przystgpujacy do naboru oraz
sposdb ich udokumentowania, okreslone zostaly w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. W sprawach nte uregulowanyeh niniejszym zarzadzeniem, a majgevch zwigzek z publicznym
naborem ofert na stanowisko stosuje si¢ zarzadzenie nr 324 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 21 wrzesnia
2005 r. w sprawie ustalenia procedury naboru kandydatdow na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie
Miasta Torunia.

§ 6. Zaszadzenic wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Prezydent Miasta Torunia

Michal Zaleski
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Zatacznik do zarzadzenia nr4y PMT z dnia 7 .03.2008 1.
Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny nabdr olert na wolne stanowisko podinspektora ds. obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Swiadczen Rodzinnych Urzgdu Miasta Torunia
A. Do naboru moze przystgpi¢ osoba spelniajaca wymagania okre§lone w art. 3 ust.! pkt 2 i 4 oraz ust.3 pkt 2-3
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zn.) oraz
posiadajgca nizej wymienione kwalifikacje:
1. Staz pracy:
niezbgdny: co najmniej 9-miesieczny (do stazu, o ktérym mowa, zaliczany bedzie réwnijez staz lub przygotowanie
zawodowe odbyte na podstawie skierowania z urzedn pracy),
preferowany: staz w irzedzie administrac)i publiczie;.

II. Wyksztaleenie:
niezbgdne: wyZsze,
preferowane: Z zakresu administracji,

11l. Wiedza specjalistyczna i umiejgtnosei:
preferowane: znajomosé podstaw funkcjonowania samorzadu gminnego. dobra znajomosé obstugi komputera, w
szczegdlnosci w zakresie aplikacji biurowych pakietu MS Office (Word, Exeel), poczty elektranicznej i Internetu,

1V. Predyspozycje osobawosciowe:
niezbgdne: samodzielnosE, umiejetnosé wprowadzania usprawnien na swoim stanowisku, umiejetnosc komunikowania
sig z interesantem nastawionym roszczeniowo, umiejetiosc pracy w zespole, umiejetnodé pracy w zmiennych warunkach
organizacyjnych,

B. Dla udokumentowania spelnicnia wyniogéw na stanowiska, o ktérych mowa, uczestnik naboru przedklada:
a) motywacje przystapienia do naboru, b) zyciorys zawierajaey szczegoOtowy opis: dotvchezasowej drogi zawodowej,
posiadanego wyksztalcenia i kwalifikac)i oraz stazu pracy, ¢y dokumenty potwierdzajaee posiadane wyksztalcenie, staz i
kwalifikacje, d) oswiadczenie o spednianiu wymagari okrcslonych w art. 3 ust.1 pkt 2 i 4 oraz ust.3 pkt 2-3 ustawy z dnia
22 marca 1990 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 20017, Nr 142, poz. 1593 ze zin.), e) oswiadezenie o
wyrazeniu zgody na poddanie sig badaniom psychologicznym.

C. Ustaleno nastgpujacy tryb przeprowadzcenia naboru:

a} termin skladania ofcrt: do dnia 4£.03.2008 r. w godzinach pracy urzedu:
zgloszenia nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, WO.1110 - 11 /08, publiczny nabér ofert”,
w punktach informacyjnych przy ul. Waty Gen. Sikorskiego 4/8 ( tel. 056 611 87 56 } lub ul. Dzialowskiege 8
{tel. 056 658 84 71), lub ul. Grudziadzkiej 126B { tel. 056 611 85 80), lub ul. Poznanskiej 52 ( tel. 356 658 86
70), lub ul. Slowackiego 118a ( tel. 056 651 03 i), Za date ziozenia oferty uwaza si¢ date wplywu przesytki
do tut, urzedu,

b) ogloszenie listy os6b zakwalifikowanyeh oraz terminu i miejsca przeprowadzenia testu sprawdzajgcego
wiedzg: {8.03.2008 r., od godziny 15 ” w Biuletynie Informacii Publiczne] oraz w punktach informacyjnych
urzedu,

¢) planowany fermin przeprowadzenia testu Kwalifikacyjnego:

22 .03.2008 r., od godziny 11% ul. Waty Gen. Sikorskiego 8, sala 33. Planowany termin testu kwalifikacyjnego
moze ulec zmianie w zaleznesci od ilosci zakwalifikowanych uczestnikdw. Test bedzie przeprowadzony, jezeli
zostanie do niege zakwalifikowanyeh co najmniej 6 kandydatow, w przeciwnyin wypadku kandydaci zaproszeni
Zostang na rozmowe kwalifikacyjna.

d) planowany termin przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej (okoto 15 minur dla kandydata):

14.03.2008 r., od godziny 13™ . sala 32 ul. Waty Gen. Sikorskiego 8.

Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej mozZe ulec zmianie w zaleznosci od ilosci zakwalifikowanych

uczestmnikaw.

O wynikach udzialu w naborze kandydaci zostang powiadomieni indywiduainie, ZtoZzone przez uczestnikow

oferty nalezy cdebrac w terminie 14 dni od zakonczenia udziain w postepowaniu w przeciwnym wypadku zostang

one komisyjnie zniszczone.

Pozosiate, szczegdlowe wymagania zawatte zostaty w zarzadzeniu nr > 9 {2008 PMT (...} opublikowanym w

Biuletynie {nformacji Pnblicznej na stronie www.bip.lorun.pl

rista Torunia

Michat Zales
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