Zarzadzenie nr 368
Prezydenta Miasta Torunia
z dnia 03.11.2005r.

w sprawie zadan i szczegdtowego trybu pracy komisji powotanej w celu przeprowadzenia naboru ofert na
wolne stanowisko urzgdnicze w Wydziale Inwestycji Strategicznych i Obstugi Inwestorow
Urzedu Miasta Torunia.

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

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1.Niniejsze zarzadzenie okresla zasady publicznego naboru ofert na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Inwestycji Strategicznych i Obstugi Inwestorow Urzedu Miasta Torunia.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku, o ktorym mowa wyzej nalezato bedzie m.in.
podejmowanie dziatan o charakterze organizacyjnym zmierzajacych do realizacji i rozwoju inwestycji o
znaczeniu strategicznym w zakresie infrastruktury.

3. Postgpowanie rozpocznie si¢ najpozniej w trzecim dniu po uptywie terminu skladania zgloszen
uczestniczenia w naborze ofert i potrwa do dnia zatrudnienia wybranego pracownika na stanowisku, o
ktérym mowa w niniejszym zarzadzeniu.

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

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Torunia;

2) prezydencie lub sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Torunia lub Sekretarza
Miasta Torunia;

3) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Organizacyjny Urzedu Miasta Torunia;

4) komisji —nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przeprowadzajaca czynno$ci naboru;

5) naborze — nalezy przez to rozumie¢ otwarty i konkurencyjny naboér 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.);

6) Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.

§ 3. 1. Do naboru moze przystapi¢ osoba speiniajaca 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.), posiadajaca nizej wymienione kwalifikacje:

1) niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze techniczne z zakresu budownictwa,
b) co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe,
¢) umiejetno$¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office (minimum MS Word) oraz
programow do obshugi poczty elektronicznej i Internetu,
2) dodatkowe:
a) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, zwiazanym z przygotowaniem inwestycji,
b) komunikatywna znajomos$¢ przynajmniej jednego jezyka obcego - preferowane: j. angielski
1 niemiecki,
¢) umiejetnosé korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office - MS EXCEL,
d) umiejetnos¢ analitycznego podejscia do problemow,
e) umiejetnos¢ komunikowania si¢ z interesantami,
f) umiejetnos¢ pracy w zespole,
g) umiejetno$¢ dobrej organizacji czasu pracy na stanowisku,
h) kreatywnos¢, skrupulatnosc.
2. Dla udokumentowania spelnienia wymogow okreslonych w ust. 1 uczestnik naboru przedktada:
1) kwestionariusz osobowy i fotografig;
2) zyciorys wraz z opisem dotychczasowej drogi zawodowej;
3) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ badaniom psychologicznym;
4) uwierzytelnione przez uprawniona osobeg kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane:
wyksztalcenie, kwalifikacje, staz pracy;



5) zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym wykonywac prace na stanowisku, o ktérym mowa w
zarzadzeniu wydane przez lekarza medycyny pracy.

3. Dla potwierdzenia zdolnosci pracy na stanowisku uczestnik naboru, po wyrazeniu przez niego
zgody, moze zosta¢ poddany badaniom psychologicznym, w szczegdlnosci co do posiadania
umiej¢tnosei, o ktorych mowa w ust. 1.

4. Ofertg nalezy przesta¢ w terminie i formie okreslonych w ogloszeniu, z zastrzezeniem, ze za datg
jej wplywu uwaza si¢ dzien dorgczenia urzedowi.

§ 4. 1. Ogloszenie o naborze ofert publikuje si¢ w Biuletynie, na stronie internetowej
www.bip.torun.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzgdu.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. 1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktory w szczegolnosci:
1) czuwa nad wykonywaniem zadan przez komisje;
2) reprezentuje komisje na zewnatrz;
3) ustala porzadek obrad komisji, zwotuje jej posiedzenia i przewodniczy obradom.
2. W razie nieobecnosci przewodniczacego, jego obowiazki petni wyznaczony zastepca.

§ 6. 1. Komisja rozstrzyga w sprawach nalezacych do jej wlasciwosci zwykla wigkszoscia gtosow, w
glosowaniu jawnym, z zastrzezeniem § 9 ust. 6, bez mozliwo$ci wstrzymania si¢ od glosu.
2. W przypadku réwnej liczby gloséw rozstrzyga glos przewodniczacego posiedzenia.

§ 7. Komisja moze przydzieli¢ do wykonania okre§lone czynno$ci, wynikajace z jej zadan,
przewodniczacemu komisji, a takze kazdemu z jej cztonkow.

§ 8. 1. Komisja obraduje na posiedzeniach majacych charakter niejawny.

2. Dla waznos$ci posiedzenia konieczny jest w nim udzial co najmniej dwoch cztonkow, w tym
przewodniczacego lub wyznaczonego zastepcy.

3. W posiedzeniach, z wylaczeniem narad komisji i glosowania, moze uczestniczy¢ obserwator —
osoba zaproszona przez przewodniczacego komisji.

4. Cztonkiem komisji nie moze by¢ osoba, sktadajaca ofertg, albo bedaca matzonkiem takiej osoby
lub jej krewnym albo powinowatym, albo pozostajaca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.

5. Jezeli okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 4, zostana ujawnione w toku postgpowania, prezydent
niezwtocznie odwoluje cztonka komisji, ktérego okoliczno$¢ dotyczy, i uzupetnia sktad komisji.

6. Z posiedzenia komisji sporzadza si¢ protokot zawierajacy:

1) porzadek obrad,

2) imiona i nazwiska uczestnikow;
3) zwigzla tres¢ wystapien;

4) podjete rozstrzygnigcia i ustalenia.

7. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie komisji obecni na posiedzeniu.

8. Udostepnianie protokotu odbywa si¢ z zachowaniem powszechnie obowiazujacych zasad dostepu
do informacji publicznych.

§ 9. 1. Do zadan komisji nalezy przeprowadzenie nizej wymienionych czynno$ci naboru:

1) ustalenie, czy oferta zostala ztozona w terminie, czy zawiera wszystkie niezbedne dokumenty, czy
uczestnik spelnia warunki okreslone w ogloszeniu o naborze, w przeciwnym razie podlega ona
odrzuceniu;

2) sprawdzenie wiedzy przydatnej na stanowisku, w tym wiedzy o samorzadzie gminnym;

3) sprawdzenie zdolnosci do pracy na stanowisku;

4) przeprowadzenie rozmowy, polegajacej w pierwszej kolejnosci na omowieniu motywacji
uczestniczenia w naborze, oraz zadawaniu jednakowych pytan, stuzacych stwierdzeniu przydatnosci
uczestnika na stanowisko, a nastgpnie o ile zaistnieje potrzeba, dodatkowych pytan,

5) dokonanie oceny i ustalenie propozycji listy uczestnikéw, ktérzy w najwyzszym stopniu spetniaja
poziom wymagan okre§lonych w ogloszeniu o naborze i przedstawienie jej prezydentowi.

2. Decyzjg o koniecznosci przeprowadzenia sprawdzianu wiedzy na stanowisku podejmuje komisja

ustalajac jednocze$nie wykaz zagadnien, zasady oraz warunki jego przeprowadzenia i upowszechnia je w

sposob okreslony w § 4 ust.1 wraz z lista uczestnikdéw, ktorzy spehili wymagania okreslone w ust. 1 pkt


http://www.bip.torun.pl/

1. Niezadowalajace wyniki sprawdzianu, o ktorym mowa stanowia przyczyne odstapienia od dalszego
postegpowania wobec uczestnika.

3. Decyzje o koniecznosci przeprowadzenia badan, o ktorych mowa w ust.l1 pkt 3, podejmuje
komisja. Niezadowalajace wyniki badan moga stanowi¢ przyczyng odstapienia od dalszego postgpowania
wobec uczestnika.

4. Tres¢ pytan, o ktorych mowa w ust.1pkt 4 do czasu przedstawienia ich uczestnikom postgpowania
jest niejawna.

5. Po kazdym etapie prac komisji, informacj¢ o jego przebiegu przedstawia si¢ uczestnikom, w
szczegolnosci przewodniczacy informuje o dopuszczeniu lub niedopuszczeniu uczestnika do dalszego
etapu postgpowania.

6. Uczestnicy naboru sa oceniani przez kazdego z cztonkéw komisji w skali od 1 do 5 punktow, w
Sposob niejawny.

7. Ocena, o ktorej mowa w ust. 6 dokonywana jest przy pomocy jednakowych kart ostemplowanych
pieczecia wydziatu zawierajacych zestaw uczestnikoéw naboru w kolejnosci alfabetycznej, wzor karty
stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

8. Po zakonczeniu oceny przewodniczacy komisji nanosi jej wyniki na zbiorcza kartg, ktorej wzor
stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

9. Ocena dokonana przez komisj¢ ma charakter pomocniczy.

10. Przeprowadzanie ponownych ocen odbywa si¢ w sposob okreSlony w ust. 6-9 i moze by¢
poprzedzone rozmowa z uczestnikami naboru oraz dyskusja.

11. Przewodniczacy komisji w terminie 3 dni od dnia posiedzenia, na ktorym ustalono wynik
postepowania przedstawia prezydentowi alfabetyczna liste nie wigcej niz pigciu uczestnikéw, ktorym
komisja przyznata co najmniej 60 % sumy punktow na 100 % mozliwych w sposob, o ktorym mowa w
ust. 6.

§ 10. 1. Prezydent zapoznaje si¢ z dokumentami przekazanymi przez komisj¢ i ocenia ostatecznie
kandydatéw nadajac im pozycje na liscie w zaleznosci od stopnia spetniania przez nich oczekiwan.

2. Dokonanie oceny, o ktéorej mowa w ust. 1 moze zosta¢ poprzedzone odbyciem rozmowy z
kandydatami.

3. Po dokonaniu oceny, o ktorej mowa w ust. 1 prezydent podejmuje decyzje o:
1) zatrudnieniu kandydata, ktory uzyskat najwyzsza oceng, lub
2) nie zatrudnieniu zadnego z przedstawionych kandydatow, w zwiazku z nie spetnianiem oczekiwan

niezbgdnych do zajmowania stanowiska i uniewaznieniu naboru.

4. Informacje o wynikach naboru zawierajaca w szczego6lnosci uzasadnienie dokonanego wyboru albo
uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto
do zatrudnienia zadnego kandydata.

§ 11. 1. Uczestnik naboru moze odwota¢ si¢ do prezydenta w sprawach niezgodnosci postgpowania
komisji z niniejszym zarzadzeniem — w terminie 7 dni od daty powiadomienia go o wyniku
postepowania.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia niniejszego zarzadzenia prezydent okresla dalszy tok
postgpowania, powiadamiajac o tym wnoszacego odwotanie, w terminie 7 dni od daty wplywu
odwotania.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Michal Zaleski

Prezydent Miasta Torunia



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 368
PMT z dnia 3 listopada 2005 r.

Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny nabor ofert na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Inwestycji Strategicznych i Obstugi Inwestoréw Urzedu Miasta Torunia.

Do zadan pracownika zatrudnionego na wspomnianym stanowisku nalezato be¢dzie m.in. podejmowanie
dzialan o charakterze organizacyjnym zmierzajacych do realizacji i rozwoju inwestycji o znaczeniu
strategicznym w zakresie infrastruktury.

I Do naboru moze przystapi¢ osoba:
1. spetniajaca 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.),
2. posiadajaca nizej wymienione kwalifikacje:
1) niezbegdne:
a) wyksztalcenie wyzsze techniczne z zakresu budownictwa,
b) co najmniej trzyletnie doswiadczenie zawodowe,
¢) umigjetnosé korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office (minimum MS Word)
oraz programéw do obstugi poczty elektronicznej i Internetu,
2) dodatkowe:
a) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, zwiazanym z przygotowaniem inwestycji,
b) komunikatywna znajomos$¢ przynajmniej jednego jezyka obcego - preferowane: j. angielski
1 niemiecki,
¢) umiejetno$¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office - MS EXCEL,
d) umiejetnosé analitycznego podejs$cia do problemow,
e) umigjetnos¢ komunikowania si¢ z interesantami,
f) umiejetnos¢ pracy w zespole,
g) umigjetnosé dobrej organizacji czasu pracy na stanowisku,
h) kreatywnos¢, skrupulatnosc.

II Dla udokumentowania spelnienia wymogéw na stanowisko, o ktorym mowa uczestnik naboru
przedklada:
1. kwestionariusz osobowy i fotografig;
2. zyciorys wraz z opisem dotychczasowej drogi zawodowej;
3. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ badaniom psychologicznym;
4. uwierzytelnione przez uprawniona osobg kopie:
1) dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje,
2) s$wiadectw pracy potwierdzajacych posiadanie stazu pracy;
5. zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym wykonywac pracg na stanowisku, o ktérym mowa
w ogloszeniu wydane przez lekarza medycyny pracy.

Pozostate, szczegotowe wymagania zawarte zostaly w Zarzadzeniu nr 368 Prezydenta Miasta Torunia
z dnia 3 listopada 2005r. w sprawie zadan i szczegdtowego trybu pracy komisji powotanej w celu
przeprowadzenia naboru ofert na wolne stanowisko urzgdnicze w Wydziale Inwestycji Strategicznych i
Obstugi Inwestorow Urzgdu Miasta Torunia opublikowanym w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie www.bip.torun.pl

Zgloszenia nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,WO 1110 — 5/ 05 publiczny nabor
ofert ” w punktach informacyjnych Urzgdu Miasta Torunia, przy ul. Waly Gen. Sikorskiego 4/8 lub ul.
Dziatowskiego 8, lub ul. Poznanskiej 52, lub ul. Grudziadzkiej 124/126 lub ul. Stowackiego 118a, 87-100
Torun, w terminie do dnia 21 listopada 2005 roku wlacznie, do godziny 17 *.

Za datg ztozenia oferty uwaza si¢ datg wplywu przesytki do tut. urzedu.


http://www.bip.torun.pl/

Zatacznik nr2 do zarzadzenia nr 368
PMT dnia 3 listopada 2005r.

Karta oceny
uczestnikow naboru ofert na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Inwestycji Strategicznych i Obstugi Inwestoréw Urzedu Miasta Torunia.

Lp. | Imig i nazwisko kandydata Liczba punktow (1 —15)
1
2
3
4
Piecz¢¢ Wydzialu Organizacyjnego Podpisy cztonkéw komisji

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 368
PMT z dnia 3 listopada 2005r.

Zbiorcza karta oceny
uczestnikow naboru ofert na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Inwestycji Strategicznych i Obshugi Inwestorow Urzedu Miasta Torunia.

Imig i nazwisko kandydata Liczba punktow

RIS

Pieczg¢¢ Wydziatu Organizacyjnego Podpisy cztonkéw komisji
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