Zarzadzenie nr ¥
Prezydenta Miasta Torunia
z dnia ¢ Lwdne2008 r.

w sprawie przyjecia zasad przeprowadzenia czynno$ci naboru kandydata
na wolne sianowisko urzednicze ds. obslugi w Punkcie Informacyjnym Urz¢du Miasta Torunia
oraz ustalenia skladu komisji przeprowadzajgcej te czynnodci

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 inarca 1990 r. ¢ pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) i § 5 ust.3 zalgeznika nr 1 do zarzadzenia nr 324 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia 21 wrze$nia 2005 r. craz § 16 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia
stanowigcego zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 stycznia 2005 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia zmienionego zarzadzeniem nr 290
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 4.09.2006 r. oraz zarzadzeniem nr 56 Prezydenta Miasta Torunia
z 7.03.2007 r. i zarzadzeniem nr 84 Prezydenta Miasta Torunia z 28.03.2007 r., zarzadzeniem nr 138

Prezydenta  Miasta Torunia z 15.06.2007 r., zarzadzeniem nr 177 Prezydenta Miasta Torunia
z 4,07.2007 r. oraz zarzadzeniem nr 307 Prezydenta Miasta Terunia z dnia 5.11.2007 r. zarzadza sig, co
nastepuje:

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

1)  prezydencie-- nalezy przez to rozuinie¢ Prezydenla Miasta Torunia,

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

3) WO, WZIPS, WEIR - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednic: Wydziat Organizacyjny, Wydziat
Zdrowia i Polityki Spofecznej, Wydzial Ewidencji i Rejestracji,

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

5} naborze — nalezy przez 1o rozumie¢ otwarty 1 konkurencyjny nabor kandydatéw na stanowisko
podinspekiura, ¢ ktérym mowa w ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 22001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).

§ 2. Niniejsze zarzadzenie ckresla zasady publicznego naboru kandydata na stanowisko urzednicze, do zadan
ktorego begdzie nalezala obstuga interesantéw w Punkcie Informacyjnym Urzedu Miasta Torunia, w
szczegblnosci przyymowanie i sprawdzanie formalnej poprawnosci wnioskow, wydawanie drukow.

§ 3. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko ustala si¢ komisje w sktadzie:

1) Jacek Smigielski, kierownik referatu Kontroli w WO - przewedniczacy komisji,

2) Irena Urbanska, Przewodniczaca Miejskiego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnoeéci WZiPS
- eztonek komisji,

3) Barbara Jurkiewicz ~ kierownik Referatu Ewidencji Dzialalnoéci Gospedarezej WEIR— czionek
komisji.

2. Komisja dziala do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisku, bez wzgledn na liczbe

przeprowadzonych nabordw, chyba ze prezydent podejmie wezesniej decyzje o jej rozwiazaniu.

§ 4. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystgpujacy do naboru oraz sposob
ich udokumentowania okreélene zostaly w zafaczniku do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 59
PMT z dnin 2,04 & W

Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny nabér ofert
na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi w Punkcie Informacyjuym Urzedn Miasta Torunia

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku, o kiérym mowa, nalezala bedzie w szczegdluosci:
obstuga inicresantow, w szczegdlnosci udzielanie informacji, przyjmowanie i sprawdzanie formalnej
poprawnosci wnioskdw oraz wydawanie drukow obowiazujacych w UMT przy zalatwieniu spraw.

A. Do naboru moze przystgpi¢ osoba spelniajgca wymagania okreslone w art. 3 ust.1 pki 2 i 4 oraz
ust.3 pkt 2-3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 ze zm.) oraz posiadajgca nitej wymienione kwalifikaeje niezbedne:

[. Staz pracy:
stai pracy: co najmniej | rok w ramach umowy o prace (do stazu. o ktdrym mowa zaliczany bgdzie rdwniez
staz absolwencki w ramach umuwy zawartej z Powiatowym Urzedem Pracy).
preferowany: slaz w urzedzic administracji publicznej.

11. Wyksztalcenie:
niezbgedne: wyzsze.
IIl. Wiedza specjalistyczna i umiejg¢tnosei:
niezbedne: znajomosc uregulowan prawnych w zakresie procedury administracyjnej, stosowania instrukcji
kancelaryjnej, Kodeksu cywilnego (czesé ogdlna i dotyezaca czynnosci prawnych) oraz ustawy o samorzadzie
gminnym, dobra znajomosé obshugi komputera, w szczegdinosei w zakresie aplikacii biurowych pakietu MS
Office (Word, Excel), poczty elektronicznej i [nternetu,

IV. Predyspozycjc osobowosciowe:
niezb¢dne: umiejgtnodc pracy w zespole, umiej¢tnos¢ komunikowania si¢ z interesantem, odpowiedzialnugé i
skrupulatnos$¢ w dzialaniu, zaangazowanie, dyspozycyjnosé, umiejglnosc pracy w warunkach stresujacych.

B. Dla ndoknmentowania spelnienia wymogow na stanowisko, o ktérym mowa, uczestnik naboru
przedklada: 1) motywacj¢ przystapienia do naboru, 2) zyciorys zawierajacy szczegblowy opis:
dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego wyksztalcenia i kwalifikacji oraz stazu pracy, 3)
§wiadectwa lub zaswiadczenia potwierdzajace staz pracy, 4) ofwiadczenic o spelnianiu wymagan
okreslonych w arl. 3 ust.] 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.), 3) ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na
peddanie si¢ badaniom psychologicznym.

C. Ustalono nastgpujgcy tryb przeprowadzenia naboru:
a) termin skladania ofert:
do duia {6 kwietnia 2008 r. w godzinach pracy urzedu.
Zgloszenia nalezy sktadaé¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, WO.1110 - 10 /08, publiczny nabdr ofert”,
w punktach informacyjnych przy ul. Walty Gen. Sikorskiepo 4/8 (1el. 0 56 611 87 56 ) lub ul. Dzialowskiego 8
{tel. 0 56 658 84 71), lub ul. Grudziadzkiej 126B ( tel. 0 56 611 85 80), lub ul. Poznadskiej 52 ( tel. 0 56 658 86
70), lub ul. Stowackiego 118a ( Lel. 0 56 651 03 10). Za dalg zlozenia oferty uwaza si¢ dat¢ wphywu przesytki do
tut. urzedu.
b) ogloszenie listy os6b zakwalifikowanych oraz terminu i miejsca przeprowadzenia testu sprawdzajjeego
wiedzg: {F  Kkwietnia 2008 r. od godz. 15.00 w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miasta Torunia oraz
w punktach informacyjnych.
c) planowany termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego: 2 kwietnia 2008 r. od godz. 11.00,, ul.
Waty Gen. Sikorskiego 4/8, sala 33. Planowany termin testu kwalifikacyjnego moze ulec zmianie w zaleznosu od
ilodci zakwalifikowanych uczestnikdw. Test zostanie przeprowadzony, jeZeli zostanie do niego
zakwalifikowanych co najmniej 6 uczestnikow. w przeciwnym przypadku kandydaci zostanq zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjna.
d) planowany fermin przeprowadzenia rozmowy kwalilikacyjnej (ckoto 20 minut dla kandydata):

2A kwietnia 2008 r. od godz. 13.00, sala 33, ul. Waly Gen. Sikorskiego 4/8.
O wynikach udzialu w naborze kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. ZloZone oferty nalezy odebrac w
terminie 14 dni od zaukofczenia udzialu w postgpowaniu, w przeciwnym przypadku zostanz cne komisyjnie
zniszczone. Pozostale, szczegdlowe wymagania zawarte zostaty w zarzadzeniu nrs9/08 PMT (...) opublikowanym
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www.bip.torun.pl
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