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Zarzadzenie nr 9 4
Prezydenta Miasta Torunia
z dniaC.05.2008 r.

w sprawie przyjecia zasad przeprowadzenia czynnosci naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Informacji, Promocji i Turystyki Urzedu Miasta Tornnia
oraz ustalenia skladn komisji przeprowadzajacej te czynnosci

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. {593 ze zm.) i § 3 ust.3 zalgcznika or | do zarzadzenia nr 324 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 21
wrzesnia 2005 r. oraz § 16 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Torunia stanowiacego zatacznik nr |
do zarzaqdzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego 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 Prezydentia Miasta Torunia z dnia 13.06.2007 r., zarzadzeniem nr 177 Prezydenta Miasta
Torunia z dnja 4.07.2007 r, oraz zarzadzeniem nr 307 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 5.11.2007 r.)

rarzadza sig. co nastgpuje:

§ L. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o;
1} komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przeprowadzajaca czynnosci naboru,
2) naborze — nalezy przez to rozumieé otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
o ktdérym mowa w ustawie z dnia 22 marca 1990 r, o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r, Nr 142, pez.
1593 zc zm.),

§ 2. Niniejsze zarzadzenie okregla zasady publicznego naboru pracownika, do zadan kidrego bedzie nalezato:

I) prowadzenie sekretariatu, w tym sekretariatu elektronicznego (e-urzad) wydziatu oraz kalendarza spotkarn
dyrektora wydziatu,

2) wykonywanie czynnosci kancclaryjnych wynikajacych z instrukeji kancelaryjnej dla urzgdow gmin,

3) przygotowywanie i biezaca aktualizacja bazy adresowej osdb zapraszanych na uroczystoéci miejskie oraz
zwigzanych z dzialalnoscig toruiskiego samorzadu,

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ich terminowe zatatwianie,

5} przygolowywanie dokumentacji do archiwum, kompletowanie aktow prawnych dotyczacych dziatad wydziatu,

§ 3. 1. W celu przeprowadzenia czynnos$ci naboru na stanowisko ustala sig komisje w skladzie:

1) Andrzej Szmak, dyrektor Wydziat Informacji, Promocji i Turystyki- przewodniczacy komisji,

2) Romualda Plejer, kierownik Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych, Wydziat Spraw
Administracyjnych- cztonek komisji,

3) Magdalena Janowska, inspektor w Referacie Kadr i Organizacji, Wydzial Organizacyjny — czlonek komisji,
jednoczesnie sekretarz komisji.

2. Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisko, o ktérych mowa, bez wzgledu na liczbe
przeprowadzonych naboréw, chyba ze prezydent podejmie wczesnief decyzje o jej rozwiazaniu.

§ 4. Wymagania i kwalitikacje, jakie powinien posiada¢ kandydat przystepujacy do naboru oraz sposéb ich
udokumentowania, okreslone zostaty w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem, a majacych zwiazek z publicznym naborem ofert na
stanowisko slosujc sig zarzadzenie nr 324 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 21 wrzeénia 2005 1. w sprawie ustalenia
procedury naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Torunia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjeeia.

Prezyflent Miasta Torunia

Michal Zaleski
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Zatacznik do zarzadzenia nrfI{,PMT z dnia.L05.2008 r.
Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny nabér ofert na wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Informacji, Promocji i Turystyki
Urz¢du Miasta Torunia
A. Do naboru moze przystgpi¢ osoba spelniajgca wymagania okreslone w art. 3 ust.1 pkt 2 i 4 oraz uvsi.3 pkt 2-3
usiawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach sammerzadowyeh (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.} oraz
posiadajgca nizej wymienione kwalifikacje:

I. Wyksztalcenie:
niezbg¢dne: wyzsze,
preferowane: wyzsze ekonomiczne, ukonczony kurs obslugi sekretariatu,

1L Staz pracy:
niezbedny: co najmniej 1-roczny na podobnym stanowisku,

I1I. Wiedza specjalistyczna i umiej¢tnosei:
preferowane: bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci w zakresie aplikacji biurowych pakietu MS
Office (Word, Excel), poczty elektronicznej i Internetu, umiejetnosc obslugi urzadzen biurowych, znajomosc jezyka
angielskiego lub niemieckiego na poziomie co najmniej komunikatywnym, znajomos¢ podstaw funkcjonowania
samorzadu gminnego,

1V. Predyspozycje osobowosciowe!
niezbgdne: sumiennosdc, rzetelnosé, komunikatywnos¢, Zyczliwodd w kontaktach z interesantami, umiejetnosc
samodzielnej organizacji pracy w zakresie powierzonych zadan, umiejetnosé pracy w zespole, umiejgtnosé kontaktu z
mediami.

B. Dla udokumentowania spelnienia wymogéw na sianowiska, o kidrych mowa, nczestnik naboru przedklada:

a) motywacje przystapienia do naboru, b} zyciorys zawierajacy szczegélowy opis: dotychczasowej drogi zawodowe],

posiadanego wyksztatcenia i kwalifikacji oraz stazu pracy, c) dokwnenty potwierdzajace posiadane wykszlalcenie, staz i

kwalifikacje, d) o§wiadczenie o spelnianiu wymagan okreslonych w art. 3 ust.| pkt 2 i 4 oraz ust.3 pkt 2-3 ustawy z dnia

22 marea 1990 r. o pracownikach samorzadowych {Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.).

C. Ustalono nastgpujgcy tryb przeprowadzenia naboru:

a) fermin skladania ofert: do dnia©206.2008 r. w godzinaeh praey urzedu:

zgtoszenia nalezy skladac w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,WQ.1110 - 26/08, publiczny nabér ofert”,
w punktach informacyjnych przy ul. Waty Gen. Sikorskiego 4/8 (tel. 056 611 87 36 ) lub ul. Dziatowskiego 8
(tel. 056 658 84 71), lub ul. Grudziadzkiej 126B (tel. 056 611 85 80), lub ul. Poznanskiej 52 ( tel. 056 658 86
70), lub ul. Stowackiego 118a ( tel. 056 6§51 03 10). Za date ztozenia oferly uwaza sig datg wptywu przesytki
do tut, urzedu,

b) ogloszenie listy oséb zakwalifikowanych oraz terminu i miejsca przeprowadzenia testu sprawdzajgcego
wiedze: 05.06.2008 r., od godziny 15 © w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w punktach informacyjnych
urzedu,

¢) planowany termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego:

0€.06.2008 1., od godziny 11° ul. Waty Gen. Sikorskiego 8, sala 33. Planowany termin testu kwalifikacyjnego

moze ulec zmianie w zaleznodei od ilodci zakwalifikowanych uczestnikéw. Test bgdzie przeprowadzony, jezeli

zoslanie do niego zakwalifikowanych co najmniej 6 kandydatow, w przeciwnym wypadku kandydaci zaproszeni
zostang na rozmowe kwalifikacyjna.

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

06 .06.2008 r., od godziny 13", sala 32 ul. Waly Gen. Sikorskiego 8.

Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej moze ulec zmianie w zaleznosci od iloici zakwalifikowanyeh

uczestnikow.

O wynikaeh udzialu w naborze kandydaci zoslana powiadomieni indywidualnie. Ztozone przez uczestnikéw

oferty nalezy odebraé w termminie 14 dni od zakoriczenia udziatu w postgpowaniu w przeciwnym wypadku zostang

one konisyjnie zniszczone.

Pozostate, szezegblowe wymagania zawarte rostaly w zarzadzeniu ard¢2008 P

Biuietynie Informacji Publiczne] na stronie www.bip.lorun.pl

...) opublikowanym w

PrezyQent ¥liasta Torunia
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