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 1/2025

Dyrektor Torunskiego Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu
oglasza publiczny nabor ofert na stanowisko urzednicze podinspektora na zastepstwo,
w zwiazku z usprawiedliwiona nieobecno$cia pracownika w Dziale Swiadczen
Mieszkaniowych na okres 6-miesigczny, w wymiarze pelnego etatu, w Torunskim
Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu, ul. Batorego 38/40, 87-100 Torun.

A. Na stanowisku urzedniczym, ktorego dotyczy nabor wykonywane bedq nastepujace
zadania:

Zadania:
1. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalania prawa do
swiadczen, w tym:

a. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do dodatku
mieszkaniowego i1 doptaty do czynszu,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ww. §wiadczen,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,
wydawanie zaswiadczen w zakresie ww. swiadczen,
obstuga systemu informatycznego, poczty elektronicznej, urzadzen biurowych,
obstuga klienta.
2. Wspdélpraca z innymi organami wlasciwymi w prowadzonych postepowaniach.
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B. Do naboru moze przystapi¢ osoba spelniajaca wymagania okre§lone w art. 6 ust. 1
pkt 1-3 i ust. 3 pkt 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz posiadajaca nizej wymienione
kwalifikacje:

I. Wyksztalcenie:
niezbedne:
e wyksztalcenie $rednie i 3-letni staz pracy, w tym cO najmniej potroczny staz pracy
w administracji publicznej (zalicza si¢ staz z urzedu pracy);

albo
e wyksztalcenie wyzsze;
preferowane :

e wyksztatcenie wyzsze na kierunku prawa lub administracji, nauk ekonomicznych,
nauk humanistycznych.



Il. Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne:
e przy wyksztalceniu $rednim — 3-letni staz pracy, w tym co najmniej potroczny staz
pracy w administracji publicznej (zalicza si¢ staz z urz¢du pracy),
dodatkowe:
e doswiadczenie w pracy w administracji samorzagdowej, w szczegolnosci w zakresie
wydawania decyzji administracyjnych, obslugi klienta, doswiadczenie w pracy
w zintegrowanym systemie informatycznym,

I11. Wiedza specjalistyczna i umiejetnosci

niezbedne:

- ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t.j. Dz.U. 2023, poz. 1335);
- ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. o pomocy panstwa w ponoszeniu wydatkow mieszkaniowych
w pierwszych latach najmu mieszkania (t. j. Dz.U. 2024, poz. 506);

- ustawa z dnia 10 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. 2024,
poz. 572).

dodatkowe:

- ogblna wiedza na temat zadan, ktore sa realizowane w Torufiskim Centrum Swiadczen
Rodzinie.

IV. Predyspozycje osobowosciowe

niezbedne:

samodzielno$¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, umiej¢tno$¢é pracy w zespole,
dyspozycyjnos¢; analityczne podejscie do problemow;

dodatkowe:

komunikatywnos$¢, systematyczno$¢, doktadno$¢, umiejetnos¢ komunikowania si¢
z klientem nastawionym roszczeniowo, kreatywnosc.

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

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na zastepstwo, w zwiazku z
usprawiedliwiona nieobecno$cia pracownika samorzadowego, na stanowisko
podinspektora w Dziale Swiadczen Mieszkaniowych na okres 6-miesi¢czny.

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

- list motywacyjny przystapienia do naboru,

- CV (zawierajace szczegOtowy 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 przez Torunskie Centrum Swiadczen 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.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku 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 wyksztalcenie, posiadany staz i kwalifikacje,

- o$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. z 2024 r.,
p0z.1135),

- 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 wlasnorgcznym podpisem dokumentdw, 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 dolaczenia wymaganych o$wiadczen (podpisanych wlasnorgcznym podpisem)
lub btednego ich sformutowania (np. nie ujmujacego catosci wymagane;j tresci).

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (tj. Dz. U. z 2024 r., poz.
1556) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

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

zgloszenia nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Publiczny nabdr ofert
nawolne stanowisko urzednicze w Torunskim Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu —
ogloszenie nr 1/2025” do dnia 28.01.2025 r. do godziny 14:00, w siedzibie TCSR
przy ul. Batorego 38/40 w Toruniu, w pokoju nr 24 (sekretariat).

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

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

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

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelosprawnych w TCSR w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych 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
Torurskiego Centrum Swiadczeri Rodzinie w Toruniu. W sprawach zwigzanych z ochrong danych
za pomocq e-mail: ijod@tcsr.torun.pl, telefonicznie; 56/611 79 54 lub pisemnie pod adresem:



mailto:iod@tcsr.torun.pl

Torunskie Centrum Swiadczer Rodzinie, ul. Stefana Batorego 38/40, 87-100 Torur. Dane osobowe
kandydatow przetwarzane sq w celu przeprowadzenia postegpowania rekrutacyjnego, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przepltywu 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 Torunskim Centrum Swiadczer Rodzinie, stanowigcego zalgcznik
nr 1do Zarzqdzenia nr 3/17 Dyrektora Toruniskiego Centrum Swiadczen Rodzinie z dnia 05.01.2017r.
Podanie danych jest warunkiem udziatu w rekrutacji, a Zgdanie usunigcia danych jest rownoznaczne
Z rezygnacjq udziatu w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyfloniony
W procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatow,
ktorych kompetencje w procesie naboru zostaly ocenione najwyzej i ktorych dane zostaly umieszczone
w protokole bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy, a nastgpnie niszczone. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych 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 zawierajgce imig, nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania zostang
upublicznione na stronie internetowej www.tcsr.torun.pl oraz na tablicy informacyjnej Centrum przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

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
do wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, jezeli nie koliduje to z czynnosciami
niezbednymi w czasie rekrutacji.

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

Torun, dnia 15.01.2025 r.

Cyfrowo podpisane przez Joanna Poremska
Dyrektor DN: cn=Joanna Poremska, c=PL
Data: 2025.01.15 09:06:10 +01'00'

Torunskiego Centrum Swiadczen Rodzinie
w Toruniu
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