Ogloszenie o naborze nr 8/2024

Zalacznik nr 3

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

Z dnia 5 stycznia 2017 r
w sprawie ustalenia
procedury

naboru kandydatow na
wolne stanowiska
urzgdnicze w

TCSR w Toruniu

Dyrektor Torunskiego Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu
oglasza publiczny nabér ofert na 7 stanowisk urze¢dniczych referenta, w wymiarze
pelnego etatu, w Torunskim Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu,

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

A. Na stanowisku urzedniczym, ktorego dotyczy nabér wykonywane b¢da nastepujace

zadania:

1) prowadzenie postgpowan admmlstracy]nych w sprawie ustalania prawa do §wiadczen

realizowanych przez jednostke, w tym bonu energetycznego;

2) obstuga klienta, w tym:

a) przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw dotyczacych swiadczen, w tym bonu

energetycznego,

b) udzielanie klientom Centrum informacji odnosnie dokumentéw niezbgdnych

do ubiegania si¢ o $wiadczenia,

3) obsluga systemu informatycznego, poczty elektronicznej, urzadzen biurowych w tym

skanowanie, kserowanie, rejestrowanie dokumentow.

B. Do naboru moze przystapi¢ osoba spelniajaca wymagania okreslone w art. 6 ust. 1
pkt 1-3 i ust. 3 pkt 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pézn. zm.) oraz posiadajaca nizej

wymienione kwalifikacje:

I. Wyksztalcenie:
niezbedne: srednie

II. Doswiadczenie zawodowe:

niezbedne: min. 1 roczny staz pracy przy wyksztatceniu srednim

dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej, w szczegdlnosci w zakresie
doswiadczenie w pracy

wydawania decyzji administracyjnych,

w zintegrowanym systemie informatycznym.

obstugi

klienta,



II1. Wiedza specjalistyczna i umieje¢tnosci

niezbe¢dne:

ogélna wiedza o . zadaniach realizowanych przez Centrum oraz znajomos$¢ ustawy
z dnia 10 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024, poz.
572) oraz ustawy z dnia 23 maja 2024 r. o bonie energetycznym oraz o zmianie niektorych
ustaw w celu ograniczenia cen energii elektrycznej, gazu ziemnego i ciepta systemowego
(Dz.U. z 2024r. poz.859).

IV. Predyspozycje osobowosciowe

niezbedne:

samodzielno$¢, umiejetno$é podejmowania decyzji, umiej¢tnosé pracy w zespole, analityczne
podejscie do problemow;

dodatkowe:

komunikatywnos¢, systematycznos$é, doktadno$¢, umiejetno$é komunikowania si¢ z klientem
nastawionym roszczeniowo.

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

Zatrudnieniec na podstawie ~umowy o prac¢ na czas okreSlony na okres
od 01.08.2024r. do 31.12.2024r.

D. Dla udokumentowania spelnienia wymogéw na stanowisko, o ktérym mowa,
uczestnik naboru przedklada:

- list motywacyjny przystapienia do naboru,

- zyciorys (zawierajacy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, 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

przez Torunskie Centrum Swiadczef Rodzinie, przy ul. Batorego 38/40 w Toruniu - zgodnie z

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)

oraz na podstawie art.6 ust.l lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”,

- dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, posiadany staz i kwalifikacje,

- dokumenty potwierdzajace staz pracy w administracji samorzadowej,

- o$wiadczenie o spelianiu wymagah okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1-2 i ust. 3 pkt 2-3

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (4. Dz.U. z 2022 r.,

poz.530 z p6ézn. zm.),

- mile widziana opinia z ostatniego miejsca pracy,

- o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna zawartg w ogloszeniu.

Odrzucenie oferty nastepuje w przypadku:
1) nie podpisania wiasnorgcznym podpisem dokumentéw, tj. CV, list motywacyjny;



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

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

4) braku dolgczenia wymaganych o$wiadczen (podpisanych wiasnorgcznym
podpisem) lub blednego ich sformulowania (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 z p6zn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

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

zgloszenia nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Publiczny nabor ofert na
wolne stanowisko urzednicze w Toruniskim Centrum Swiadczeri Rodzinie w Toruniu —
ogloszenie nr 8/2024” do dnia 22.07.2024 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 sie date wptywu przesylki do tut. Centrum.

b) Ocena wiedzy i przydatnosci zawodowej kandydata, spelniajgcego wymagania
formalne, zostanie zweryfikowana poprzez przeprowadzenie z nim rozmowy
kwalifikacyjnej i testu wiedzy.

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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w TCSR w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

Blizszych  informacji  merytorycznych  dotyczacych  naboru  mozna  uzyskaé
pod nr tel. 56 611 79 53

F. Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Dyrektor Torunskiego Centrum Swiadczeh Rodzinie w Toruniu. W sprawach zwigzanych z
ochrong danych zapomocq e-mail: iod@tcsr.torun.pl, telefonicznie; 56/611 79 54 lub
pisemnie pod adresem: Torunskie Centrum Swiadczer Rodzinie, ul. Stefana Batorego 38/40,
87-100 Toruh. Dane osobowe kandydatéow przetwarzane sq w celu przeprowadzenia
postepowania 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 o0séb
fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie 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 Toruriskim Centrum Swiadczeri Rodzinie, stanowigcego zalqcznik
nr ldo Zarzgdzenia nr 3/17 Dyrektora Torunskiego Centrum Swiadczet Rodzinie z dnia
05.01.2017r. Podanie danych jest warunkiem udzialu w rekrutacji, a zgdanie usunigcia
danych jest réwnoznaczne zrezygnacjq wudzialu w naborze. Dokumenty aplikacyjne
kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dolgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorych kompetencje w procesie naboru
zostaly ocenione najwyzej i ktérych dane zostaly umieszczone w protokole bedg
przechowywane przez okres 3 miesigcy, a nastgpnie niszczone. Dokumenty aplikacyjne
pozostalych oséb nieodebrane w ciggu 14 dni od zakoriczenia procesu rekrutacji zostang
zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqgdowych informacje o wynikach naboru zawierajqce imie, nazwisko oraz miejscowosé¢
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 usunigcia danych osobowych, ograniczenia ich przetwarzania,
przenoszenia danych, niepodleganiu zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym
profilowaniu, macie prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,
jezeli nie koliduje to z czynnosciami niezbednymi w czasie rekrutacji.

Macie Panstwo prawo wniesé skarge w zwigzku z przetwarzaniem przez Torunskie Centrum
Swiadczer Rodzinie w Toruniu Panstwa danych osobowych do organu nadzorczego, ktérym
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Torun, dnia 10.07.2024 r.

Dyrekgt{r'
Torufiskiego Centpum Swiadczen Rodzinie
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