Dyrektor Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu
oglasza publiczny nabor ofert
na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Organizacyjnym
Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu z siedzibg
przy ulicy Mikolaja Kopernika 4

Do naboru moze przystapi¢ osoba spelniajgca wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 1
— 2 i ust. 3 pkt 2 — 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. z 2014 r., poz.1202 z pézn. zm.) posiadajgca nizej wymienione kwalifikacje:

1. Wyksztalcenie:
niezbedne: wyzsze.

2. Staz pracy i doSwiadczenie zawodowe:
niezbedny: co najmniej 2- letni staz pracy, w tym co najmniej roczny na stanowisku
zwigzanym z obstuga sekretarska.

3. Niezbedna wiedza specjalistyczna i umiej¢tnoSci:

1) znajomos¢ przepiséw regulujgcych prace administracji samorzadowej;

2) podstawowa znajomos$¢ przepisow dotyczacych zaméwien publicznych;

3) wiedza dotyczgca lokalnego rynku pracy i otoczenia biznesowego w Toruniu;

4) znajomo$¢ ogdlnych zalozen ,,Programu Wspierania Przedsi¢biorczosci w Toruniu na
lata 2014 - 20207;

5) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (w szczegdlnosci w zakresie aplikacji
biurowych pakietu MS Office, poczty elektronicznej i Internetu);

6) znajomo$¢ jednego z jezykow Unii Europejskiej na poziomie komunikatywnym.

4. Predyspozycje osobowosciowe:

niezbedne: umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy, umiejetnos¢ zarzadzania
jakos$cig realizowanych zadan, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$é, odporno$¢ na stres,
umiejetnos$é pracy w zespole.

5. Zakres czynnoS$ci na stanowisku:

1) obstuga sekretariatu CWB;

2) obstuga i protokolowanie narad i spotkan dyrektora CWB;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow CWB;

4) prowadzenie archiwizacji dokumentacji CWB;

5) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w materialy biurowe i eksploatacyjne
stanowisk pracy w CWB;

6) udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o zamowienia publiczne;

7) analizowanie mozliwo$ci udziatu w targach, konferencjach, spotkaniach branzowych oraz
efektywnosci prowadzonych dziatan promocyjnych i reklamowych.

Struktura organizacyjna Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu oraz szczegotowy zakres
zadan Zespolu Organizacyjnego zostal przedstawiony w zalgczniku do zarzgdzenia
nr 256/2015 Prezydenta Miasta Torunia 7 dnia 12 sierpnia 2015 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu.




6. Warunki zatrudnienia:
1) pierwsza, druga i trzecia umowa o pracg zawierane bedg na czas okreslony;
2) pierwsza umowa o prac¢ zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy; jezeli kandydata

bedzie obowigzywalo odbycie stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art.
19 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202 z p6zn. zm.) bedzie on zobowigzany do odbycia w tym czasie stuzby
przygotowawczej;

3) czas trwania drugiej i trzeciej umowy na czas okreslony bedzie ustalony przez

Dyrektora Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu;

4) postanowien pkt 1 - 3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy pracodawca skorzysta

z zastosowania art. 22 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2014 1., poz. 1202 z pdzn. zm.).

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) usytuowanie stanowiska pracy: pierwsze pigtro w budynku wielokondygnacyjnym,

2)

bez windy;
czas pracy: przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w CWB, w styczniu 2016 r.,
W rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych,wynosit mniej niz 6%.

Dla udokumentowania spelnienia wymogoéow na stanowisko uczestnicy naboru
przedkladajg:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

9

List motywacyjny;

Zyciorys z aktualnym adresem mailowym i telefonem kontaktowym zawierajacy
szczegolowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego wyksztatcenia
i kwalifikacji oraz stazu pracy, opatrzony klauzulg "wyrazam zgode na
przetwarzaniedanych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do przeprowadzenia naboru - zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danychosobowych (Dz. U z 2015 r. , poz. 2135)";

Kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w szczegdlnosci $wiadectw
pracy lub zaswiadczenia o zakonczonym badz kontynuowanym zatrudnieniu;
Kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajacych co najmniej roczny staz pracy na
stanowisku zwigzanym z obstugg sekretarskg (np. referencje, zakresy czynnosci,
opinie, itp.);

Kserokopie¢ dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jednego z jezykéw Unii
Europejskiej na poziomie komunikatywnym;

Oswiadczenie, ze kandydat spelnia wymagania okre$lone w art. 6 ust. | pkt 1 —2 i ust.
3 pkt 2 — 3 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22014 r. poz.1202 z p6zn. zm.);

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21.11.2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.
1202 z p6zn. zm.) jest obowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢;

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na
ww. stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy).




Zgodnie z ustawg z dnia 7.10.1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 224
z pozn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Publiczny nabér
ofert na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Organizacyjnym Centrum Wsparcia
Biznesu w Toruniu" w terminie do dnia 22.02.2016 r. do godz. 12.00 w siedzibie CWB lub
listownie na adres: Centrum Wsparcia Biznesu w Toruniu, ul. Mikotaja Kopernika 4, 87-100
Torun.

Za datg ztozenia oferty uwaza sie date wptywu przesytki do CWB.

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

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na tablicy informacyjnej CWB oraz na
stronach internetowych Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Torunia i CWB.
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