Zarzadzenie nr 9
Prezydenta Miasta Torunia
z duiatdmaja 2008 r.

w sprawie przyjecia zasad przeprowadzenia ezynnofci naboru na stanowisko urzednicze ds. obstugi administracyjnej
Wydzialu Inwestycji i Remontéw Urzedu Miasta Torunia wolne po 1.06.2008 r.
oraz ustalenia sktadu komisji przeprowadzajacej te czynno$ci

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. £ 2001 r. Nr
142, poz. 1593 ze zm.) i § 3 ust.3 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 324 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 21 wrzednia
2005 r. oraz § 16 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia stanowiacego zatacznik nr | do
zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnta 31 stycznia 2005 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjonego Urzedowi Miasta Torunia (zmienionego zarzadzeniem nr 290 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
4.09.2006 r., zarzadzeniem or 56 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 7.03.2007 r., zarzadzeniem nr 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 or 307 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 5.11.2007 1.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. llekroé w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1} komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przeprowadzajaca ezynnosci naboru,

2) naborze - nalezy przez to rozumieé otwarty i konkureneyjny nabér kandydatow, o ktorym mowa w Ustawie
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.} na
stanowisko urzednicze.

§ 2. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady publicznego naboru pracownika, do zadan ktérego bgdzie nalezato:
1) prowadzenie biezacej korespondeneji i ewidencji spraw wydziatu,

2) zalatwianie skarg | wnioskéw w sprawael nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,

3) prowadzenie niezbednej archiwizacji,

4) prowadzenie korespondencji zwiazanej z zamowieniami publicznymi.

§ 3. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru ustala si¢ komisje w skladzie:
) Marcin Maksim, dyrektor Wydzialu Inwestycji i Remontow - przewodniczacy komisji,
2)  Romualda Plejer, kierownik referatu Ewidencji Ludnosci i Dowoddw Osobistych,
Wydziat Spraw Administracyjnych — czlonek komisji,
3) Magdalcna Janowska, inspektor, Wydzial Organizacyjny -- czlonek komisji, jednoezesnie sekrelarz komisji.
2. Komisja dziata do czasu zatrudnienia wybranego kandydata na stanowisku, bez wzgledu na liczbe
przeprowadzonych nabordw, chyba ze prezydent podejmie wezesniej decyzje o jej rozwiazaniu.

§ 4. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinien posiada¢ kandydai przystepujacy do naboru oraz sposdb ich
udokumentowania, okreélone zostaly w zataezniku do ninigjszego zarzadzenia.

§ 5. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem, a majacych zwiazek 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 kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Torunia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
Prezydent Miasta Torunia

ichaF Zaleski
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Zalacznik do zarzadzenia nr 9% PMT z dnial?.05.2008 1.

Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny nabdr ofert na siauowisko urzednicze ds. obslugi administracyjnej
Wydzialu Inwestycji i Remontéw Urzedu Miasia Torunia wolne po 1.06.2008 r.

A. Do naboru moze przystapi¢ osoba spetniajqca wymagania okreflone w art. 3 ust.1 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
zm.) oraz posiadajjca nizej wymienione kwalifikacje:

I. Wyksztalcenie:

niezbedne: wyzsze,
preferowane: z zakresu administracji lub prawa lub ekonomii,

IL. Staz pracy:
niezbedny: minimum roczny staz pracy,
I11. Umiejgtno$ei:

1} znajomosc przepisow samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa zaméwien publicznych,
2) umiejgtnosé obstugi komputera, w szezegdlnoscei umigjetnosé korzystania z aplikacji biurowych MS Office (w
szezegdlnosci MS Word, Excel, Power Point) oraz programéw do obshugi poczty elektronicznej 1 Internetu,

V. Predyspozycje osobowosciowe:

niezbedne: umiejgtnosé pracy w zespole, komunikatywno$é, sumiennogé, umiejgtnosc samodzielnej organizacji pracy na
stanowisku w zakresie powterzonych zadan, analityczne podejscie do problemow.

B. Dla udokumentowania spelnienia wymogdéw na stanowisku, o ktérych mowa, uczestnik naboru przedklada:
a) motywacj¢ przysigpienia do naboru, b) zyciorys zawierajacy szczegolowy opis: dotychczasowe) drogi zawodowej,
posiadanego wykszlatcenia i kwalifikacji oraz stazu pracy, ¢) dokumnenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, staz i
kwalifikaeje, d) o$wiadczenie o spelnianiu wymagan okreslonych w art. 3 ust.1 pkt 2 i 4 oraz ust.3 pkt 2-3 ustawy z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikaeh samorzadowych {Dz. U. 2 2001r, Nr 142, poz. 1593 ze zm.).

C. Ustalono nastgpujacy tryb przeprowadzenia naboru:

a} termin skiadania ofert: do dnia9.06.2008 r. w godzinach pracy urzgdu:
zgloszenia nalezy skiadaé w zamknigtych kopertaeh z dopiskiem ,, WO.1110 - 29/08, publiczny nabér ofert”, w
punktach informacyjnych przy ul. Waly Gen. Sikorskiego 4/8 (tel.056-611 87 56} lub ul, Dziatowskiego 8 {tel.
056-658 84 71), lub ul. Grudziadzkiej 126B (tel. 056-611 85 80), lub ul. Poznaniskiej 52 { tel.056-658 86 70), lub
ul. Stowackiego 118a ({ tel.056-651 03 10). Za datg¢ zlozenia oferty uwaza si¢ datg wplywu przesylki do tut.
urzgdu,

b} ogloszenie listy osob zakwalifikowanych oraz terminu i migjsca przeprowadzenia testu sprawdzajacego
wiedzg: 41.06.2008 1., od godz. 15% w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w punkiaeh informacyjnych

c) planowany termin przeprowadzenia testu kwalifikaeyjnego:

42.06.2008 r., od godz. 11 ® ul. Waly Gen. Sikorskiego 8, sala 33, Planowany termin testu kwalifikaeyjnego moze
ulec zmianie w zaleZnosci od ilodci zakwalifikowanych uczestnikdw, Test bedzie przeprowadzony, jezeli zostanie
do niego zakwalifikowanych co najmniej 6 kandydatéw, w przeciwnym wypadku kandydaci zaproszeni zoslang na
rozmowg kwalifikacyjna.

d) planowany lermin przeyrowadzcnia rozmowy kwalifikaeyjnej { okolo |5 minut dla kandydata):

12.06.2008 r., od godziny 13* ul. Waty Gen. Sikorskiego 8, sala 32,

Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej moze ulec zmianie w zaleznosci od ilosci zakwalifikowanych
uczesinikow.

O wynikach udzialu w naborze kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie. Ziozone przez
uczestnikéw oferty nalezy odebra¢ w terminie 14 dni od zakoniczenia udzialu w posigpowaniu w przeciwnym
wypadku zostang one komisyjnie zniszczone.

Pozostale, szczegolowe wymagania zawarte zostaty w zarzgdzeniu nr 4%£/2008 PMT (...) opublikowanym w
Biuletynie [nformacji Publiczng) na stronie www.bip.tornn.pl . /

Prez%nt

Michal Zaleski

jasta Torunia

L

1Y 077 ooy ng o5, ooy, 79 T Pocly





