ul. Stefana Batorego 38/40

87-100 [Torun

tel. (56) 65 77 200, fax. (56) 65 77 240
e-mail: sekretariat@tcsr.torun.pl

Ogloszenie o naborze nr 1

Dyrektor Torunskiego Centrum Swiadczer Rodzinie w Toruniu

oglasza publiczny nabér ofert na wolne stanowisko urz¢dnicze podinspektora,

W wymiarze 1/2 etatu w Toruhskim Centrum Swiadczen Rodzinje w Toruniu,

ul. Batorego 38/40, 87-100 Torun.

A. Na stanowisku urzedniczym, ktérego dotyczy nabér wykonywane bedg
naste¢pujace zadania:

1.

g L R

8.

B

przyjmowanie wnioskow o wydanie Ogolnopolskiej Karty Duzej Rodziny

oraz Toruniskiej Karty Duzej Rodziny,

analiza dokumentéw wymaganych przy ubieganiu si¢ 0 przyznanie kart,

wprowadzanie i rejestracja w systemie komputerowym kart duzej rodziny,

wprowadzanie do systemu danych cztonkéw rodziny,

prowadzenie akt osobowych wnioskodawcow,

udzielanie informacji na temat zasad przyznawania kart,

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w przypadku odmowy wydania
kart,

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie realizacji programdw.

Do naboru moze przystapi¢ osoba spelniajaca wymagania okres§lone w art. 6 ust. 1

i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
22016 poz. 902, ze zm.) oraz posiadajaca ponizej wymienione kwalifikacje:

i

Wyksztalcenie:

- niezb¢dne: wyksztalcenie wyzsze preferowane: ekonomia, administracja, prawo, nauki
humanistyczne.

II. Staz pracy:

- niezb¢dny: co najmniej roczny staz pracy w jednostce samorzadowe;j,
- dodatkowy: doswiadczenie w zakresie obstugi klienta.

III. Wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:
- niezb¢dna:

it

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

2. znajomo$¢ przepisow dotyczacych rzagdowych programéw dla rodzin wielodzietnych

3.

(ustawa z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 785),
Uchwaty Rady Miasta Torunia, Nr 360/16 w sprawie wprowadzenia na terenie Gminy
Miasta Torun programu pn. ,,Program Rodzina Razem — Toruf dla Pokolen™),

znajomos¢ obstugi systemow informatycznych.

- dodatkowa: ogdlna wiedza na temat zadan, ktére sg realizowane w TCSR.



IV. Predyspozycje osobowoSciowe:

1. niezbedne: samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,

sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, kultura osobista.

C. Warunki pracy na stanowisku:

1. usytuowanie stanowiska pracy: budynek dwukondygnacyjny, schody, bez windy,
2. czas pracy: 1/2 etatu — przecigtnie 20 godz. tygodniowo,

3. praca administracyjna.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace:

1) pierwsza i druga umowa o prace zawierane bgda na czas okreslony z zastrzezeniem
pkt.2;

2) pierwsza umowa o prac¢ zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy, jezeli kandydata
bedzie obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 poz. 902);

3) czas trwania drugiej umowy na czas okreslony bedzie ustalony po zakonczeniu
pierwszej umowy;

4) postanowien pkt. 1-3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy kandydat jest dotychczas
zatrudniony w Torufiskim Centrum Swiadczen Rodzinie lub pracodawca skorzysta z
zastosowania art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U. z 2016 1. poz. 902).

Podinspektor ponosi odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem TCSR za realizacje zadan
wynikajgcych ze Statutu TCSR, Regulaminu Organizacyjnego oraz zadan wynikajacych

z biezacej organizacji pracy, a w szczegolnosci za:
1. prawidtowsg i terminowg realizacje powierzonych zadan,

2. przygotowywanie wnioskow do Prezydenta Miasta Torunia oraz projektéw uchwal

Rady Miasta Torunia,

zabezpieczenie pieczeci,

zabezpieczenie mienia i prowadzonej dokumentacji,

prowadzenie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,
przestrzeganie prawa i wlasciwe stosowanie przepiséw prawnych,

ochrone danych osobowych w systemie informatycznym.

O v = B0

D. Dla udokumentowania spelnienia wymogdéw na stanowisko, o ktérym mowa
uczestnik naboru przedklada:
1. list motywacyjny przystapienia do naboru;

2. zyciorys zawierajacy szczegbtowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej,

posiadanego wyksztalcenia 1 kwalifikacji oraz stazu pracy, opatrzony klauzulg:

»wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru — zgodnie z ustawg z dnia 29

sierpnial 997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 , poz. 902.)”,

dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, posiadany staz i kwalifikacje;

4. dokumenty potwierdzajace co najmniej roczny staz =~ w pracy w jednostce
samorzgdowej;

5. os$wiadczenie o spelnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt.1-2 i ust. 3 pkt 2-3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2016,
poz. 902 ze zm.);

6. oswiadczenie dotyczace zamiaru Korzystania z uprawnienia okreslonego w art. 13 a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.
U.2016, poz. 902, ze zm.);
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7. kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku zamiaru
korzystania z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.2016, p0z.902, ze zm.);

8. mile widziana opinia z ostatniego miejsca pracy.

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (tj. Dz. U. z 2011 r.
Nr 43, poz. 224, ze zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg byé zlozone
w jezyku polskim. Aplikacje/dokumenty nie podpisane wiasnorgcznym podpisem
przez kandydata lub zawierajace braki zostang odrzucone.

E. Tryb przeprowadzenia naboru.

a) Termin i miejsce skladania ofert:

Zgloszenie nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem .Publiczny nabdr ofert
na wolne stanowisko urzednicze w Toruaskim Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu-
ogloszenie nr 1" do dnia 2 lutego 2017 r. do godziny 15, w siedzibie TCSR przy ul. Batorego
38/40 w Toruniu, w pokoju nr 19 (sekretariat).

Za date ztozenia oferty uwaza sie date wptywu przesytki do tut. Centrum.

b) Lista kandydatéw, ktérzy spelnili wymagania formalne ogloszenia umieszczona
zostanie na stronie internetowej TCSR, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie Centrum.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej, w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Centrum.

Blizszych informacji merytorycznych dotyczacych naboru udziela podinspektor ds. kadr
i ptac- Emilia Rymaszewska tel:56/657-72-46.

Torun, dnia 23 styczen 2017 r.
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