ul. Stefana Batorego 38/4087-100 |Torun
tel. (56) 65 77 200, fax. (56) 65 77 240
e-mail: sekretaniat(e@tcsr.torun.pl

Ogﬁ}szenie o naborze nr 2/2018

Dyrektot anuflsk-iegn Centrum Swiadczen Rbdziqie w Toruniu
oglasza publiczny nabér ofert na wolne _ stanowisko urziqdnicze Podinspektora
ds. administracyjnych, w wymiarze pelnego etatu w Torunskim Centrum Swiadczen
Rodzinie w Toruniu, ul. Batorego 38/40, 8?-10[] Torun.

A. Na stanowisku urze¢dniczym, ktorego dotyczy nabdér, wykonywane beda
nast¢pujace zadania:

1. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja postepowan
o0 udzielenie zamowien publicznych (w tym: postepowan ponizej 30 tys. EUR);

2. przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia (SIWZ),
ogloszen, wyjasnien do tresci SIWZ, protokoléw i innych pism
do wykonawcow, zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamodwienia
publicznego, oraz zapytan ofertowych w postepowaniach ponizej 30 tys. EUR;

3. koordynowanie wszelkich czynnosci nalezacych do zamawiajacego,
zwigzanych z udzieleniem zamowien publicznych (w tym: zamowien do 30 tys.
EUR);

4. przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych (w tym:
postepowan ponizej 30 tys. EUR);

5. udlzial w komisjach przetargowych, sporzadzanie protokolow, pism (informacji)
1 prowadzenie korespondencji zwiazanej z realizacja postepowan;

6. zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej:

7. prowadzenie rejestru umow o udzielenie zamowien publicznych:

sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych:;

9. prowadzenie spraw inwentarzowych dla Torunskiego Centrum Swiadczen
Rodzinie;

10. prowadzenie ewidencji  osobistego  wyposazenia pracownikéw  oraz
wyposazenia poszczegdlnych pomieszczen TCSR:

[ 1. prowadzenie gospodarki lokalami Centrum, w tym m. in.: czuwanie nad
zabezpieczeniem dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej, wody 1 innych
niezb¢dnych mediow, wyposazania technicznego 1 materialowego:

12. nadzorowanie remontOw, napraw 1 konserwacji;

13. opisywanie rachunkoéw i faktur wptywajacych do TCSR;

14. prowadzenie ewidencji rachunkéw i faktur TCSR zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami 1 niezwloczne przekazywanie ich do Dziatlu
Finansowo-Windykacyjnego;

15. zabezpieczanie w niezbedne pieczeci. tablice urzedowe oraz ich aktualizacja;

16. zalatwianie wszelkich formalnosci zwiazane z telefonami: stacjonarnymi
1 komorkowymi;

17. wspolpraca ze specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy oraz zabezpieczeniem
przeciwpozarowym w TCSR:

.



18. sporzadzanie umow dotyczacych uzywania pojazdow prywatnych do celow
shuzbowych przez pracownikéw TCSR;

19. opracowywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w TCSR;

20. prowadzenie ewidencji wydatkowania $rodkow z ZFSS. zgodnie z wnioskami
pracownikow; s _

21. prowadzenie spraw zwiazanych z zax#ierapiem umow cywilnoprawnych;

22. opracowywanie projektow regulaminéw, zarzadzen, uchwal oraz zmiany
Statutu;

23. prowadzenie rejestrow: umow, regulaminéw, zarzadzen i innych niezbednych;

24. czuwanie nad zabezpieczeniem mienia nalezacego do Centrum, porzadku,
czystosci 1 tadu w obiektach Centrum:

25. nadzorowanie spraw dot. optaty za abonament RTV;

26. prowadzenie ewidencji pracownikéw korzystajacych z dofinansowania
do okularéw korekcyjnych;

27. organizowanie frontu robot dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
spotecznie uzytecznych oraz nadzorowanie wykonywania prac;

28. wspotdziatanie z innymi instytucjami w sprawach wymagajacych uzgodnien;

29. zglaszanie  wszelkie napraw  dotyczacych  funkcjonowania:  centrali
telefonicznej, telefaksu oraz innych urzqdzen znajdujacych sie  w lokalach
zajmowanych przez TCSR oraz zajmowanie si¢  egzekwowaniem ich
terminowego wykonania;

30. dpkonywanie zakupow na potrzeby TCSR;

31. prowadzenie spraw w powierzonym zakresie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

B. Do naboru moze przystapi¢ osoba spelniajaca wymagania okreslone w art. 6 ust. 1
pkt 1-3 i ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2016 poz. 902, ze zm.) oraz posiadajaca ponizej
wymienione kwalifikacje:

L. Wyksztalcenie:

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

I1. Staz pracy:
- niezb¢dny: co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej, (w tym: staz
w urzedzie pracy).

III. Wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:
- niezbedna:
1. znajomos¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. o zamowieniach publicznych (Dz.U. z
2017r., poz.1579, ze zm.),

- dodatkowa: ogélna wiedza na temat zadan, ktore sa realizowane w TCSR.

IV. Predyspozycje osobowosciowe:
1. niezbedne: samodzielnos¢, komunikatywnos¢, sumiennos$é, dyspozycyjnosc;
2. dodatkowe: nie dotyczy.



C. Warunki pracy na stanowisku:

|

)
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4,

usytuowanie stanowiska pracy: budynek dwukondygnacyjny, schody, bez windy,
czas pracy: peten etat — przecigtnie 40 godz. tygodniowo,

praca przy monitorze ekranowym,
praca administracyjna.

i

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w TCSR w miesigcu grudniu 2017

roku,w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej [ spolecznej oraz zatrudnieniu
osob niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace:

L
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pierwsza 1 druga umowa o prace zawierane beda na czas okreslony, nie przekraczajgcy
tacznie 33 miesigcy, z zastrzezeniem pkt 4;

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

czas trwania drugiej umowy na czas okreslony bedzie ustalony po zakonczeniu
plerwsze) umowys;

postanowien pkt [-3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy kandydat jest dotychczas
zatrudniony na umowe o prace w Torunskim Centrum Swiadczen Rodzinie lub
pracodawca skorzysta z zastosowania art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
n'pracmvnikﬂch samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.,poz. 902 ze zm.).

D. Dla udokumentowania spelnienia wymogow na stanowisko, o ktéorym mowa
uczestnik naboru przedklada:
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list motywacyjny przystapienia do naboru;

zyciorys zawierajacy szczegolowy opis:  dotychczasowe) drogi  zawodowey,
posiadanego wyksztalcenia 1 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 dnia
29 sierpmal997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 , poz. 922.)”;
dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, posiadany staz 1 kwalifikacje;
dokumenty potwierdzajace co najmniej roczny staz w pracy w administracj
publiczne);

oswiadczenie o speinianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1-2 1 ust. 3 pkt 2-3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz.
902 ze zm.);

oswiadczenie dotyczace zamiaru korzystania z uprawnienia okreslonego w art. 13 a
ust. 2 ustawy z dma 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.2016, poz. 902, ze zm.);

kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢, w przypadku zamiaru
korzystania z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016, poz.902, ze zm.);

mile widziana opinia z ostatniego miejsca pracy.

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz.
224, ze zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ zlozone w jezyku polskim.



Aplikacjc/dnkumenty nie podpisane  wilasnor¢gcznym pndplse:m przez kandydata
lub zawierajace inne braki zostana odrzucone.

E. Tryb przeprowadzenia naboru.

1) Termin i miejsce sktadania ofert:

a) zgloszenia nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Publiczny nabor ofert
na wolne stanowisko urzednicze w Torunskim Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu-
ogloszenie nr 2/2018" do dnia 2 lutego 2018 r. do godziny 15:00, w siedzibie TCSR, przy
ul. Batorego 38/40 w Toruniu, w pokoju nr 19 (kancelaria),

b) droga pocztowa, przesyltka polecona,

¢) za date ztozenia oferty uwaza si¢ date wptywu przesyiki 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, 23 styczen 2018 r.
Dyrektor

Torunskiego Centrum Swiadczen Rodzinie
w Toruniu

U




