ZARZADZENIE NR 52,4,
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia 06 .09.2022 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru do Wydziatu Ksiggowosci w Urzedzie Miasta Torunia

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 18 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Torunia, stanowigcego zalgcznik 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 sig, co nastepuje:

§ 1. Postanawia sig przeprowadzi¢ nabér do Wydzialu Ksiggowosci w Urzedzie Miasta Torunia.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru, o ktorym mowa w § 1, ustala si¢ komisje w skladzie:
1) Pani Malgorzata J6zwicka — dyrektor Wydziatu Ksiggowosci — przewodniczaca komisji,
2) Pani Agnieszka Mierzejewska — dyrektor Wydziatu Podatkéw i Windykacji — cztonek komisji,
3) Pani Agnieszka Ciecierska — inspektor w Biurze Kadr i Plac — czfonek komisji.
2. Komisja dziata do czasu wyboru kandydata zaakceptowanego przez Prezydenta Miasta Torunia,
chyba ze Prezydent podejmie wezesniej decyzj¢ o jej rozwigzaniu.

§ 3. Obstugg organizacyjno-biurowa komisji prowadzi Biuro Kadr i Plac.
§ 4. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiadaé kandydaci przystepujacy do naboru oraz sposéb
ich udokumentowania, okreslone zostaly w ogloszeniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

" 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 r., nr 273 z dnia 21.08.2015 r., nr 391 z dnia 04.12.2015 r., nr 379 z dnia 24.11.2016 r., nr 40 z dnia
17.02.2017 r., nr 130 z dnia 23.05.2017 ., nr 254 z dnia 18.09.2017 r., nr 319 z dnia 31.10.2017 r., nr 353 z dnia 01.12.2017 r.,
nr 293 z dnia 27.08.2018 r., nr 124 z dnia 02.05.2019 r., nr 337 z dnia 23.10.2019 r., nr 202 z dnia 28.09.2020 r., nr 222 z dnia
08.10.2020 r., nr 230 z dnia 26.10.2020 r., nr 253 z dnia 09.11.2020 r., or 222 z dnia 31.08.2021 r., nr 290 z dnia 18.11.2021 r.,
nr 7 z dnia 13.01.2022 r., nr 39 z dnia 24.02.2022 r., nr 62 z dnia 10.03.2022 r. oraz nr 180 z dnia 23.05.2022 r.



Zalacznik do zarzadzenia nr 943 PMT z dnia UG .(05.2022 1.

Prezydent Miasta Torunia
oglasza publiczny nabér do Wydzialu Ksiegowos$ci w Urzedzie Miasta Torunia

. Od kandydatéw oczekujemy (wymagania niezbedne):

1) wyksztalcenia wyzszego,

2) co najmniej 2-letniego stazu pracy na stanowiskach w dziatach finansowych,

3) spetnienia wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

4) znajomosci przepiséw regulujacych zadania realizowane przez Wydziat Ksiggowosci, w tym
w szczegllnosci: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego (...), rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych, ustawy
o podatku od towardw i ustug,

5) umiejetnosci interpretowania przepisow i wykorzystania ich w praktyce,

6) posiadania kompetencji migkkich: zdolnosci analityczne, dokladno$¢ i skrupulatnosé,
samodzielnos¢, terminowosé, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, dyspozycyjnosé,

7) gotowosci do pracy w wymiarze pelnego etatu na podstawie umowy o prace.

. Dodatkowym atutem be¢dzie (wymagania dodatkowe):

1) wyksztalcenie wyzsze lub studia podyplomowe z dziedziny nauk ekonomicznych,
2) kwalifikacje ksiegowego,

3) staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

. Zakres zadan obejmuje:

1) ewidencja ksiggowa kosztéw, wyciagdw bankowych, raportéw kasowych, monitorowanie
i uzgadnianie sald kont analitycznych i syntetycznych,

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu operacji finansowych i statystycznych,

3) rozliczanie dotacji — otrzymanych z zewnatrz i udzielanych,

4) wspdluczestniczenie w pracach bilansowych i inwentaryzacyjnych.

Szczegotowy zakres dzialania Wydzialu Ksiggowosci okresla zarzadzenie nr 336 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia 18 pazdziernika 2019 r. w sprawie ustalenia wewngtrznej struktury organizacyjnej
i szczegdtowego zakresu dziatania Wydziatu Ksiegowosci w Urzedzie Miasta Torunia (z p6zn. zm.).

4. Naszym pracownikom oferujemy:

1) stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace (w przypadku kandydata, ktorego bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) pierwsza umowa
o prac¢ zawierana bedzie na czas okreslony do 6 miesiecy),

2) benefity ptacowe:

— dodatek za wystugg lat (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego),

— dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,13” — po przepracowaniu co najmniej 6 miesigcy
w roku kalendarzowym,

— nagrody jubileuszowe,



— system uznaniowych premii finansowych,

3) pakiet socjalny: m.in. dofinansowanie do sportu i kultury, wypoczynku, pakiet sportowo-
rekreacyjny, paczki $wigteczne dla dzieci w formie ekwiwalentu pieni¢znego,

4) mozliwos¢ przystapienia do pracowniczego ubezpieczenia grupowego,

5) mozliwos¢ rozwoju poprzez prace w zespole do$wiadczonych pracownikéw,

6) mozliwos¢ awansu zawodowego.

Wynagrodzenie miesigczne ustalone bedzie indywidualnie z uwzglednieniem kwalifikacji, wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego kandydata — do poziomu wynagrodzen danej grupy stanowiskowej
pracownikéw w Urzedzie Miasta Torunia.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyijny, schody, winda,
2) czas pracy: pelny wymiar.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w UMT, w miesigcu poprzedzajgcym ukazanie
si¢ ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) motywacja przystapienia do naboru,

2) zyciorys (CV) zawierajgcy opis dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego wyksztalcenia
i kwalifikacji, stazu pracy i osiagnieé zawodowych, opatrzony klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Urzqgd Miasta Torunia z siedzibg
przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8 w Toruniu”,

3) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztafcenie,

4) dokumenty potwierdzajace co najmniej 2-letni staz pracy na stanowiskach w dziatach finansowych
(np. swiadectwa pracy lub zaswiadczenia o zakonczonym badz kontynuowanym zatrudnieniu),
Przez stai pracy rozumie si¢ wszystkie poprzednio zakoriczone okresy zatrudnienia oraz inne
okresy, jeieli z mocy odrebnych priepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego
zalezq uprawnienia pracownicze.

5) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje ksiegowego (w przypadku spehienia przez kandydata
wymagania dodatkowego),

6) dokumenty potwierdzajace staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego (w przypadku
spefnienia przez kandydata wymagania dodatkowego),

7) wskazane przedtozenie opinii i/lub referencji i/lub zakreséw czynnosci z poprzednich miejsc pracy,

8) o$wiadczenie o spetnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 pkt 2-3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

9) kandydat, ktéry 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 2022 r. poz. 530) jest obowigzany
do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnosé,

10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna zawarta w ogloszeniu.

Wszystkie dokumenty sporzgdzone prrez kandydata powinny by¢ opatrzonej jego wlasnorgcznym
podpisem. Ponadto zgodnie 7 ustawq z dnia 7 patdziernika 1999 r. o Jjezyku polskim (Dz. U. 7 2021 r.
Ppoz. 672) wszystkie wymagane dokumenty muszq by¢ zloione w jezyku polskim.



8. Tryb przeprowadzenia naboru:

1) Termin skladania ofert: do dnia{/> .09.2022 r. w godzinach pracy urzedu.

2) Zgloszenia nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Oferta pracy nr 16/2022”.

3) Oferte nalezy ztozy¢ albo przestaé przesylka pocztowa lub kurierska na adres: Biuro Kadr i Plac
Urzg¢du Miasta Torunia ul. Waly gen. Sikorskiego 8, 87-100 Toruf.

4) Za datg zlozenia oferty uwaza si¢ dat¢ wplywu przesylki do tut. Urzedu.

5) O spelnianiu wymogdéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postepowania
kandydaci bgdg informowani telefonicznie lub drogg elektroniczng na podany adres e-mail.

6) Zgloszenia, ktére wplyng po wyznaczonym terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

9. Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzgd Miasta
Torunia z siedzibq przy ul. Waly gen. Sikorskiego 8 w Toruniu. W sprawach ochrony danych osobowych
zostat powolany Inspektor Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowaé sie mailowo iod@um. torun.pl.
Kontakt z administratorem mozliwy jest réwniez pod adresem: Urzqd Miasta Torunia, ul. Waly gen.
Sikorskiego 8, 87-100 Torun. Dane osobowe kandydatéw przetwarzane sq w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
oraz Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Torunia,
stanowigcego zalgcznik do zarzgdzenia nr 26 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 25 stycznia 2018 r.
(z pézn. zm.). Dane osobowe bedq przekazywane i udostgpniane wylgcznie podmiotom uprawnionym
na podstawie obowiqzujgcych przepiséw prawa. Dane osobowe nie bedg przekazywane poza obszar Unii
Europejskiej. Osobie, kidrej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich,
gdy zachodzi taka konieczno$¢, poprawienia danych osobowych, zgdania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wplywu na zgodno§é z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Podanie danych jest
warunkiem udzialu w rekrutacji, a zgdanie usunigcia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjq udziatu
w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez
okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum Urzgdu. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb mogg
by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych, w terminie miesigca po rozstrzygnieciu naboru. Oferty
nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych informacje o wynikach naboru zawierajgce imie, nazwisko oraz
miejscowos¢  zamieszkania zostanq upublicznione na stronie internetowej www.bip.torun.pl oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3 miesigcy. Urzqd Miasta Torunia informuje,
Ze na niezgodne z prawem przetwarzanie danych przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. =2

Prfizyde\i\M'asta Torunia
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Michal Zaleski



