Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 3/17
Dyrektora Torunskiego
Centrum Swiadczen Rodzinie
w Toruniu

z dnia 5 stycznia 2017 r.

w sprawie ustalenia
procedury

naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze w
TCSR w Toruniu

Ogloszenie o naborze nr 1/2024

Dyrektor Torunskiego Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu

oglasza publiczny nabor ofert na stanowisko urzednicze podinspektora na zastepstwo,
W zwigzku z usprawiedliwiona nieobecnoscia pracownika w Dziale Swiadczen
Alimentacyjnych, wwymiarze pelnego etatu, w Torunskim Centrum Swiadczen
Rodzinie w Toruniu, ul. Batorego 38/40, 87-100 Torun.

A. Na stanowisku urzedniczym, ktorego dotyczy nabér wykonywane beda nastepujace
zadania:

1. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalania prawa
do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i podejmowanie dzialan wobec dluznikéw
alimentacyjnych, w tym:

a.

b.

® Qoo

f.

przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskOw o ustalenie prawa do $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie  postgpowan  administracyjnych ~w  zakresie  $wiadczen
alimentacyjnych,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

wydawanie zaswiadczen w zakresie $wiadczen alimentacyjnych,

obstuga systemu informatycznego,

obstuga klienta.

2. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania karty duzej
rodziny lub wydania duplikatu karty duzej rodziny, w tym:

®o0 o

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow dot. karty duzej rodziny,
prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie karty duzej rodziny,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

obstuga systemu informatycznego,

obstluga klienta.

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 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz posiadajaca nizej wymienione
kwalifikacje:



I. Wyksztalcenie:
niezbedne:
® Wwyzsze
preferowane :
e wyzsze na kierunku prawa lub administracji, nauk ekonomicznych, nauk
humanistycznych.

I1. Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne:

e co najmniej potroczny staz pracy w administracji publicznej (w tym: staz z urzgdu
pracy), znajomo$¢ przepisOw ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
przepisow ustawy o Karcie Duzej Rodziny 1 Kodeksu postepowania
administracyjnego;

dodatkowe:

e doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej, w szczegolnosci w zakresie
wydawania decyzji administracyjnych, obstugi klienta, do$wiadczenie w pracy
W zintegrowanym systemie informatycznym, ogoélna wiedza na temat zadan
realizowanych w TCSR.

I11. Wiedza specjalistyczna i umiejetnosci
niezbedne:
1. znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz. U. 2023 r. poz. 775, ze zm.),
2. znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw (tj. Dz. U. 2023, poz. 1993).
3. znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (tj. Dz.
U. z 2023 r. poz. 2424)
dodatkowe:
ogolna wiedza na temat zadan, ktore sa realizowane w Torunskim Centrum Swiadczen
Rodzinie, mile widziane doswiadczenie @ w  prowadzeniu  postepowan
administracyjnych.

IV. Predyspozycje osobowosciowe

niezbedne:
samodzielno$¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy w zespole,
dyspozycyjno$¢; analityczne podejscie do problemow;

dodatkowe:
komunikatywnos¢, systematyczno$¢, doktadnos¢, umiejetno$s¢ komunikowania si¢ z
klientem nastawionym roszczeniowo, kreatywnosc¢.

C. Warunki pracy na stanowisku :
1. usytuowanie stanowiska pracy: budynek trzykondygnacyjny z winda,
2. czas pracy: peten etat — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,
3. praca przy monitorze ekranowym,
4. praca administracyjna.



Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na zastepstwo, w zwigzku usprawiedliwiong
nieobecnos$cia pracownika samorzadowego, na stanowisku podinspektora w Dziale
Swiadczen Alimentacyjnych.

D. Dla udokumentowania spelnienia wymogow na stanowisko, o ktorym mowa,
uczestnik naboru przedklada:

- list motywacyjny przystapienia do naboru,

- zyciorys (zawierajacy szczegdtowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego

wyksztalcenia 1 kwalifikacji oraz stazu pracy, opatrzony klauzulg ,,wyrazam zgodg

na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych

do przeprowadzenia naboru przez Torunskie Centrum Swiadczen Rodzinie, przy ul. Batorego

38/40 w Toruniu - zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz na podstawie art.6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie

0 ochronie danych)”,

- dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, posiadany staz i kwalifikacje,

- dokumenty potwierdzajace staz pracy w administracji publicznej,

- o$wiadczenie o spetnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1-3 i ust. 3 pkt 2-3

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r.,

p0z.530),

- o$wiadczenie 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.2022 r., poz.

530),

- kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku zamiaru

korzystania z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.2022 r., poz.530),

- mile widziana opinia z ostatniego miejsca pracy,

- o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w ogloszeniu.

Odrzucenie oferty nastepuje w przypadku:

1. nie podpisania wlasnorecznym podpisem dokumentow, tj. CV, list motywacyjny,

2. nie umieszczenia wymaganej klauzuli dotyczacej wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych w CV;

3. braku dotaczenia kserokopii wymaganych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
wyksztalcenie, itp.;

4. braku dotaczenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w  Sytuacji,
gdy kandydat deklaruje korzystanie z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych (w przypadku niekorzystania z ww. uprawnienia sktadanie
o$wiadczenia dot. niekorzystania z uprawnienia nie jest konieczne)

5. braku dofaczenia wymaganych os$wiadczen (podpisanych wtasnorgcznym podpisem)
lub btednego ich sformutowania (np. nie ujmujacego catosci wymaganej tresci).

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (tj. Dz. U. z 2021 r., poz.
672, ze zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.



E. Tryb przeprowadzenia naboru.
a) Termin i miejsce skladania ofert:

zgloszenia nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Publiczny nabdr ofert
na stanowisko urzednicze na zastepstwo w Torunskim Centrum Swiadczen Rodzinie
w Toruniu — ogloszenie nr 1/2024” do dnia 29.01.2024 r. do godziny 14:00, w siedzibie
TCSR przy ul. Batorego 38/40 w Toruniu, w pokoju nr 24 (sekretariat).

Za date zlozenia oferty uwaza si¢ dat¢ wptywu przesyiki do tut. Centrum.

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

Wskaznik zatrudnienia osob niepelosprawnych w TCSR w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

Blizszych informacji merytorycznych dotyczacych naboru udziela inspektor ds. kadr i ptac
Pani Matgorzata Korda — tel. 56 611 79 53

F. Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dyrektor
Torunskiego Centrum Swiadczer Rodzinie w Toruniu. W sprawach zwigzanych z ochrong danych
za pomocq e-mail: iod@tcsr.torun.pl, telefonicznie; 56/611 79 54 lub pisemnie pod adresem:
Torunskie Centrum Swiadczeri Rodzinie, ul. Stefana Batorego 38/40, 87-100 Torun. Dane osobowe
kandydatow przetwarzane sq w celu przeprowadzenia postgpowania 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 o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i Wsprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz Regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze w Toruniskim Centrum Swiadczeri Rodzinie, stanowigcego zalgcznik
nr 1do Zarzqdzenia nr 3/17 Dyrektora Torunskiego Centrum Swiadczen Rodzinie z dnia 05.01.2017r.
Podanie danych jest warunkiem udziatu w rekrutacji, a Zgdanie usuniecia danych jest rownoznaczne
Z rezygnacjg udziatu w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony
W procesie rekrutacji zostang doilgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatow,
ktorych kompetencje w procesie naboru zostaly ocenione najwyzej i ktorych dane zostaly umieszczone
w protokole bedq przechowywane przez okres 3 miesiecy, a nastgpnie niszczone. Dokumenty
aplikacyjne pozostalych osob nieodebrane w ciggu 14 dni od zakonczenia procesu rekrutacji zostang
zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
informacje o wynikach naboru zawierajqce imie, nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania zostang
upublicznione na stronie internetowej www.tcsr.torun.pl oraz na tablicy informacyjnej Centrum przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

W zwigzku z przetwarzaniem  danych osobowych jestescie Panstwo uprawieni do: dostepu,
sprostowania oraz usuniecia danych osobowych, ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia
danych, niepodleganiu zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym profilowaniu, macie prawo



mailto:iod@tcsr.torun.pl

do wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, jezeli nie koliduje to z czynnosciami

niezbednymi w czasie rekrutacji.
Macie Panstwo prawo wnies¢ skarge w zwiqgzku z przetwarzaniem przez Torunskie Centrum

Swiadczer Rodzinie w Toruniu Panstwa danych osobowych do organu nadzorczego, ktorym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Toruf, dnia 19.01.2024 r.

s Joanna

DN: cn=Joanna Poremska, c=PL

Data: 2024.01.19 1(1(]).(1).&.; P O re m S ka

Dyrektor
Torunskiego Centrum Swiadczen Rodzinie
w Toruniu
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