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Ogloszenie o naborze nr 7

Dyrektor Torunskiege Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu

oglasza publiczny nabor ofert na zastepstwo na stanowisko urzednicze podinspektora

ds.

kancelaryjnych w zwigzku 2z usprawiedliwiona nieobecno$cia pracownika,

w wymiarze pelnego etatu w Torunskim Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu,

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

A. Na stanowisku urze¢dniczym, ktérego dotyczy nabdr, wykonywane beda, zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym TCSR, nastepujace zadania:

1.

o o

przyjmowanie, dokumentéw, dekretowanie pism przychodzacych

do Centrum;

rejestracja

2. obshuga korespondencji wychodzacej z Centrum;
3.
4. przyjmowanie

organizowanie przeptywu informacji wewngtrz Centrum;

skarg i wnioskow, przekazywanie do zalatwienia komorkom
organizacyjnym oraz kontrolowanie terminéw ich zatatwiania;

zabezpieczenie obstugi spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora Centrum;
prowadzenie sktadnicy akt i archiwum Centrum w zakresie niezastrzezonym
dla kierownikow komorek organizacyjnych;

wspdlpraca z Wydziatem Zdrowia i Polityki Spotecznej oraz Wydziatem Ochrony
Ludnosci Urzedu Miasta Torunia w zakresie realizacji zadan dotyczgcych obronnosci
Panstwa w czasie pokoju i w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa
panstwa i w czasie wojny;

wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Centrum i koordynowanie ich dziatan
w zakresie aktualizacji strony internetowej;

wykonywanie dodatkowych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

B. Do naboru moze przystapi¢ osoba spelniajgca wymagania okreslone w art. 6 ust. 1
pkt 1-3 i ust. 3 pkt 2-3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016, poz. 902) oraz posiadajaca ponizej wymienione kwalifikacje:

L
1.

wyksztalcenie:
niezbedne: wyksztalcenie wyzsze: prawo, administracja, ekonomia, nauki

matematyczne; posiadacze innego wyksztatcenia wyzszego: 2 lata pracy $wiadczonej
na umowe o prace¢ na pelen etat w administracji samorzadowej;

2.

dodatkowe: nie dotyczy.



I1. Staz pracy:

1. niezbedny: co najmniej szesciomiesigczna praca Swiadczona na Umowe o prace
na pelen etat w jednostce administracji publicznej lub 2 lata pracy swiadczonej
na umowe o prace na peten etat w administracji samorzadowej - odpowiednio do
wymagan wskazanych w p. B.I.1;

2. dodatkowy: nie dotyczy.

III. Wiedza specjalistyczna i umiej¢tnosci:

1. niezbedna: znajomos¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego w zakresie
ogolnych zasad postepowania administracyjnego oraz termindéw obowigzujacych w
k.p.a.; wiedza na temat rodzajow $wiadczen, wyptacanych przez TCSR
na podstawie stosowanych w Centrum ustaw, oraz zasad ich przyznawania.

2. dodatkowa: nie dotyczy.

IV. Predyspozycje osobowosciowe:

1. niezbedne: samodzielnos¢, komunikatywnos$¢, sumiennos¢,  punktualnosé,
dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢;

2. dodatkowe: nie dotyczy.

C. Warunki pracy na stanowisku:

1. usytuowanie stanowiska pracy: budynek trzykondygnacyjny z poddaszem, schody, bez
windy;

czas pracy: pelen etat — przecietnie 40 godz. tygodniowo;

praca administracyjna przy monitorze ekranowym.

W) N

Oczekiwania wskazane w cz. 11 1 IV zostang sprawdzone podczas postepowania
kwalifikacyjnego.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiona
nieobecnoscig pracownika samorzadowego, na stanowisku podinspektora ds. kancelaryjnych.
Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi TCSR.

Wskaznik  zatrudnienia  0séb  niepetnosprawnych w TCSR w  lipcu 2017  r.,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zairudnieniu o0sob
niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6 %.

D. Dla udokumentowania spelnienia wymogéw na stanowisko, o ktérym mowa

uczestnik naboru przedklada:

1. list motywacyjny przystapienia do naboru;

2. zyciorys zawierajacy szczegOlowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej,
posiadanego wyksztalcenia i kwalifikacji oraz stazu pracy, opatrzony klauzula:
»wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru — zgodnie z ustawa z 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922)”;

3. dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, posiadany staz i kwalifikacje;

4. dokumenty potwierdzajace szeSciomiesieczny lub 2-letni staz pracy w jednostce
administracji publicznej lub samorzgdowej;

5. oswiadczenie o spelnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1-2 i ust. 3 pkt 2-3
ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poZz.
902);
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6. oswiadczenie dotyczace zamiaru korzystania z uprawnienia okreslonego w art. 13a
ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 r., poz. 902);

7. kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku zamiaru
korzystania z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz.902);

8. mile widziana opinia z ostatniego miejsca pracy.

Zgodnie z ustawg z 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. nr 43, poz. 224,
ze zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone
w jezyku polskim. Skladane dokumenty nie podpisane wlasnorecznym podpisem przez
kandydata lub zawierajace braki zostang odrzucone.

E. Tryb przeprowadzenia naboru.

a) termin i miejsce skladania ofert:

zgloszenie nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: [1Publiczny nabér ofert na
wolne stanowisko urzednicze w Torunskim Centrum Swiadczen Rodzinie
w_Toruniu - ogloszenie nr 7" do dnia 8 wrzesnia 2017 r. do godziny 15:00, w siedzibie
TCSR przy ul. Batorego 38/40 w Toruniu, w pokoju nr 19 (sekretariat/kancelaria).

Za datg zlozenia oferty uwaza si¢ date wptywu przesytki do tut. Centrum.

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

Blizszych informacji merytorycznych dotyczacych naboru udziela podinspektor ds. kadr

i plac - p. Emilia Rymaszewska, tel: (56) 657-72-46.

Torun, 29.08.2017 r.

Dyfektor
Torunskiego Céntrum Swiadczen Rodzinie
w Toruniu



