ZARZADZENIE NR %1
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
zdnia 30.03 2018 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902 z pézn.zm.") oraz § 18 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia,
stanowiacego zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia (z p6zn. zm.?)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Postanawia si¢ przeprowadzi¢ nabor na wolne stanowisko urzgdnicze ds. obshugi sekretariatu
Prezydenta Miasta, Zastepcéw Prezydenta Miasta, Skarbnika oraz Sekretarza w Kancelarii Prezydenta Miasta
Urzedu Miasta Torunia.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko, o ktérym mowa w § 1, ustala sig
komisj¢ w skladzie: _
1) Marta Stasiuk-Lewandowska ~ Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta — przewodniczgca komisji;
2) Jadwiga Krzywdzinska — Dyrektor Biura Kontroli — czlonek komisji;
3) Kamila Raniszewska — Inspektor w Referacie Kadr i Szkoleri — czlonek komisji.
2. Komisja dziata do czasu wyboru kandydata zaakceptowanego przez Prezydenta Miasta

Torunia, chyba ze Prezydent podejmie wezeéniej decyzje o jej rozwigzaniu.

§ 3. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadaé kandydaci przystgpujacy do naboru oraz sposéb

ich udokumentowania, okre$lone zostaly w ogloszeniu stanowigcym zataeznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Michal Zaleski

1 zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.1].2 2017r. 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 ., nr 273 z 21.08.2015 r., nr 391 z 04.12.2015 ., nr 379 z 24.11.2016 r,, nr 40 z 17.02.2017 r, nr 130 2 23.05.2017 r.,
nr 254 z dnia 18.09.2017 r. nr 319 z dnia 31.10.2017 r. oraz nr 353 z dnia 01.12.2017 r.



Zatacznik do zarzadzenia nr Y4 PMT zdnia 20.03.2018.

Prezydent Miasta Torunia

oglasza publiczny nabér ofert w Urzedzie Miasta Torunia, z siedziba przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8,

wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi sekretariatu Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta

Miasta, Skarbnika oraz Sekretarza w Kancelarii Prezydenta Miasta.

A, Do naboru mogg przystapi¢ osoby spelniajace wymagania okreSlone w art. 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 pdézn.zm.) posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:

I. Wyksztalcenie:

niezbedne: wyzsze; .

dodatkowe: studia podyplomowe z zakresu administracji lub komunikacji spoleczne;.

| 'j}II':_ Sltg‘i_ip.ll-acy i doé_f:viadczenie zawpdowe: .

| niezbedny: co najmniej 3-letni staz pracy, w tym co najmniej — 2 letni staz pracy na stanowisku

ds, obstugi sekretariatu i/lub obstugi asystenckiej i/lub obstugi kancelaryjno-biurowej;

.preferowane: doswiadczenie w administracji samorzadowe;.

IT1. Wiedza specjalistyczna:

niezbedna: znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu administracji samorzadowej, bardzo dobra
znajomo$¢ obshigi urzadzen biurowych, programu Edicta i Pakietu Office;

preferowana: umiejetnosé¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy;

IV. Niezbedne predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, pozytywne

i podejécie do interesanta.

V. Zakres zadai v;;ykonywanyéh na stanowisku:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu Zastepcéw Prezydenta Miasta, w szczeg6lnosci poprzez:
a) organizowanie sprawnego przeptywu korespondencji i dokumentéw,

b) udzielanie interesantom podstawowych informacji dotyczacych zasad prowadzenia spraw

w Urzgdzie Miasta Torunia,

¢) udziat w organizowaniu spotkan Zastepcow Prezydenta Miasta z interesantami (w tym prowadzenie
elektronicznej bazy interesantéw),

d) przygotowywanie, organizowanie i protokotowanie narad i spotkan Zastepcoéw Prezydenta Miasta,



¢) zapewnienie kompletnosci materiatow dla Zastgpcow Prezydenta Miasta na narady i posiedzenia
Prezydenta Miasta, sesje Rady Miasta Torunia (RMT), posiedzenia Konwentu Senioréw RMT

i komisji RMT oraz inne narady i spotkania, '

2) przygotowywanie projektow pism i innych dokumentéw powstajacych w Kancelarii Prezydenta
Miasta {m.in, dotyczacych ewidencji czasu pracy pracownikéw dziatu),

3) archiwizowanie dokumentéw powstajacych w Kancelarii Prezydenta Miasta.

V1. Warunki zatrudnienia:

W Urzedzie Miasta Torunia obowigzuja nastgpujace zasady zawierania umow o prace:

1) umowy o pracg zawierane beda na czas okreslony, nieprzekraczajacy 33 miesigcy, z zastrzezeniem
pkt 5;

2) pierwsza umowa o pracg zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie shizby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22016 1. poz.‘ 902 z péZn.zm.);

3) czas trwania pierwszej umowy o prace, dla osob ktore nie sa zobowigzane do odbycia shuzby
przygotowawczej — do roku;

4) warunki dalszego zatrudnienia na czas okreslony s3 ustalane po rozpatrzeniu wniosku
bezposredniego przelozonego;

5) postanowien pkt 1 — 4 nie stosnje si¢ w przypadku, gdy kandydat jest dotychczas zatrudniony
w Urzedzie Miasta Torunia lub pracodawca skorzysta z zastosowania art. 22 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z péZn.zm.).

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody, winda;

2) czas pracy: pelen wymiar — przecigtnie 40 godz. tygodniowo;

Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w UMT, w lutym 2018 r, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

B. Dla udokumentowania spelnienia wymogéw na stanowisko uczestnicy naboru przedkladaja:

1) motywacje przystapienia do naboru;

2) zyciorys zawierajacy szczegSlowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztalcenia, kwalifikacji, stazu pracy 1 osiagnieé zawodowych, opatrzony klauzulg: -,,wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do

przeprowadzenia naboru — zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U 22016 r. poz. 922)7;



3) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie;

4) dokumenty potwierdzajace co najmniej 3-letni staz pracy w tym co najmniej — 2 letni staz pracy na
stanowisku ds. obslugi sekretariatu i/lub obshigi asystenckiej i/lub obsiugi kancelaryjno-biurowej
($wiadectwa pracy lub zaswiadczenia o zakonczonym badz kontynuowanym zatrudnieniu, zakresy
czynnoéci, zas§wiadczenia pracodawcy, rekomendacje, itp.);

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

6) oswiadczenie o spehianiu wymagan okre§lonych w art, 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6éZn.zm.);

7) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pbzn.zm.) jest

obowigzany do zfoZenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Oczekiwane od kandydatéw umicjetnosci zostang praktycznie sprawdzone podczas postgpowania.
Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r, o jezyku polskim (Dz, U, z 2011 r. Nr 43 poz. 224, z péZn. zm.)

wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

C. Ustalono nastepujacy tryb przeprowadzenia naboru:

Termin skladania ofert: do dnia 0%.0l .2018 r. w godzinach pracy urzedu.

Zgloszenia nalezy skladaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,RKS.210.12.2018, publiczny nabér ofert
na stanowisko w KPM” w jednym z punktdéw 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), ul. Poznanskiej
52 (tel. 56 611 86 53) 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
wwaza si¢ dat¢ wptywu przesylki do tut. Urzedu.

. O spetnianiu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu sig do dalszego etapu postepowania kandydaci
beda informowani drogg elektroniczng na podany adres e — mailowy lub telefonicznie,

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz w punktach informacyjnych urzedu,




