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                     Załącznik nr 3 
         do Zarządzenia Nr 3/17 
         Dyrektora Toruńskiego  

         Centrum Świadczeń Rodzinie 

         w Toruniu 
         z dnia 5 stycznia 2017 r. 

     w sprawie ustalenia 
procedury  

   naboru kandydatów na wolne 
stanowiska urzędnicze w  
TCŚR w Toruniu  

 

Ogłoszenie o naborze nr 2/2025 
 

Dyrektor Toruńskiego Centrum Świadczeń Rodzinie w Toruniu 

ogłasza publiczny nabór ofert na stanowisko urzędnicze podinspektora w Dziale 

Finansowo- Księgowym w wymiarze pełnego etatu, w Toruńskim Centrum Świadczeń 

Rodzinie w Toruniu, ul. Batorego 38/40, 87-100 Toruń. 
 

A. Na stanowisku urzędniczym, którego dotyczy nabór wykonywane będą  następujące  

     zadania: 

 

1. przygotowywanie projektów decyzji w sprawie ulg w spłacie należności  

w zakresie nienależnie pobranych świadczeń realizowanych przez Centrum oraz  

z tytułu zobowiązań dłużników alimentacyjnych; 

2. kontrola terminowość spłaty zadłużenia zgodnie z harmonogramem spłat 

zawartym w decyzjach rozkładających zobowiązanie na raty oraz odraczających 

termin płatności; 

3. współpraca z instytucjami samorządowymi i państwowymi w zakresie 

pozyskiwania informacji  o osobach zobowiązanych do spłat należności wobec 

Centrum;  

4. prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi w zakresie zawieszenia  

i odwieszenia postępowania w przypadku zastosowania ulgi w spłaci należności;  

5. prowadzenie postępowań w sprawie wszczęcia lub przyłączenia do egzekucji 

sądowej dla każdego dłużnika posiadającego zadłużenie z tytułu świadczeń 

wypłaconych z funduszu alimentacyjnego osobom uprawnionym do alimentów; 

6. prowadzenie spraw związane z zajęciami komorniczymi. 

wsparcie kadrowo-płacowe w zakresie:  

7. prowadzenia spraw kadrowo-płacowych w wykorzystywanym przez Centrum 

programie komputerowym 

8. zgłaszania pracowników i zleceniobiorców do powszechnego ubezpieczenia 

społecznego i zdrowotnego 

9. naliczania i sporządzania list płac pracowników wraz z obsługą urzędu 

skarbowego i ZUS w zakresie sporządzania deklaracji i płatności zobowiązań 

10. sporządzania i rozliczania umów zleceń, świadczeń z Zakładowego Funduszu 

Świadczeń Socjalnych 

11. prowadzenia ewidencji czasu pracy 

12. wydawania zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagradzaniu pracowników 

13. ustalanie terminu badań lekarskich z medycyną pracy oraz szkoleń BHP. 
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B. Do naboru może przystąpić osoba spełniająca wymagania określone w art. 6  ust. 1 

pkt 1-3 i ust. 3 pkt 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz posiadająca niżej wymienione 

kwalifikacje: 
 

I. Wykształcenie: 

niezbędne:  

 wykształcenie średnie i 3-letni staż pracy; 

albo 

 wykształcenie wyższe; 

preferowane : 

 wykształcenie wyższe na kierunku nauk ekonomicznych.  

 

II. Doświadczenie zawodowe: 

niezbędne:  

 przy wykształceniu średnim – 3-letni staż pracy.  

dodatkowe: 

doświadczenie w pracy w administracji samorządowej, w szczególności w zakresie 

wydawania decyzji administracyjnych, obsługi klienta, windykacji świadczeń, doświadczenie 

w pracy w zintegrowanym systemie informatycznym, ogólna wiedza na temat zadań 

realizowanych w TCŚR. 

Dodatkowym atutem: doświadczenie z zakresu kadr i płac. 

 

III. Wiedza specjalistyczna i umiejętności 

niezbędne:  

- ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji  

(t.j. Dz.U.2023.2505 ze zm.); 

- ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postępowania cywilnego  

(t.j. Dz.U.2024.1568 ze zm.); 

- ustawa z dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów  

(t.j. Dz.U.2023.1993 ze zm.); 

- ustawa z dnia 10 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego  

(t.j. Dz.U. 2024, poz. 572); 

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy  

(t.j. Dz.U.2023.1465 ze zm.). 

dodatkowe:  

- ogólna wiedza na temat zadań, które są realizowane w Toruńskim Centrum Świadczeń 

Rodzinie. 

 

IV. Predyspozycje osobowościowe 

niezbędne:  

samodzielność, umiejętność podejmowania decyzji, umiejętność pracy w zespole, 

dyspozycyjność, analityczne podejście do problemów; 

dodatkowe:  

komunikatywność, systematyczność, dokładność, umiejętność komunikowania się  

z  klientem nastawionym roszczeniowo, kreatywność. 
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C. Warunki pracy na stanowisku : 
1. usytuowanie stanowiska pracy: budynek trzykondygnacyjny z windą, 

2. czas pracy: pełen etat – przeciętnie 40 godzin tygodniowo, 

3. praca przy monitorze ekranowym,  

4. praca administracyjna. 

 

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę: 

1) umowy o pracę zawierane na czas określony, z zastrzeżeniem pkt.4, nie mogą przekraczać 

33 miesięcy, a łączna liczba tych umów nie może przekraczać trzech, 

2) pierwsza umowa o pracę zawierana będzie na czas do 6 miesięcy, jeżeli kandydata będzie 

obowiązywało odbycie służby przygotowawczej, o której mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 

listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), 

3) czas trwania kolejnych umów na czas określony będzie ustalony po rozpatrzeniu wniosku 

bezpośredniego przełożonego, 

4) postanowień pkt 1 – 3 nie stosuje się w przypadku, gdy kandydat jest dotychczas 

zatrudniony w Toruńskim Centrum Świadczeń Rodzinie w Toruniu lub pracodawca skorzysta 

z zastosowania art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 

(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135). 

 

D. Dla udokumentowania spełnienia wymogów na stanowisko, o którym mowa,  

     uczestnik naboru przedkłada: 
- list motywacyjny przystąpienia do naboru, 

- CV (zawierające szczegółowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego 

wykształcenia i kwalifikacji oraz stażu pracy, opatrzony klauzulą „wyrażam zgodę 

na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych 

do przeprowadzenia naboru przez Toruńskie Centrum Świadczeń Rodzinie, przy ul. Batorego 

38/40 w Toruniu - zgodnie z ustawą 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 Rozporządzenia Parlamentu 

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

fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 

o ochronie danych)”, 

- dokumenty potwierdzające posiadane wykształcenie, posiadany staż i kwalifikacje, 

- oświadczenie o spełnianiu wymagań określonych w art. 6 ust. 1 pkt 1-2 i ust. 3 pkt 2-3 

ustawy z dnia 21 listopada  2008 r. o pracownikach  samorządowych (tj. Dz.U. z 2024 r., 

poz.1135), 

- mile widziana opinia z ostatniego miejsca pracy, 

- oświadczenie o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną zawartą w ogłoszeniu. 

 
Odrzucenie oferty następuje w przypadku:  

1.   nie podpisania własnoręcznym podpisem dokumentów, tj. CV, list motywacyjny;  

2.  nie umieszczenia wymaganej klauzuli dotyczącej wyrażenia zgody na przetwarzanie danych 

osobowych w CV;  

3. braku dołączenia kserokopii wymaganych dokumentów potwierdzających staż pracy, 

wykształcenie, itp.;  

4. braku dołączenia wymaganych oświadczeń (podpisanych własnoręcznym podpisem) 

lub błędnego ich sformułowania (np. nie ujmującego całości wymaganej treści). 

 

Zgodnie z ustawą z dnia 7 października 1999 r. o języku polskim (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 

1556) wszystkie wymagane dokumenty muszą być złożone w języku polskim. 
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E. Tryb przeprowadzenia naboru. 

 

a)  Termin i miejsce składania ofert: 

 

zgłoszenia należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Publiczny nabór ofert 

na wolne stanowisko urzędnicze w Toruńskim Centrum Świadczeń Rodzinie w Toruniu – 

ogłoszenie nr 2/2025” do dnia 28.01.2025 r. do godziny 14:00, w siedzibie TCŚR 

przy ul. Batorego 38/40 w Toruniu,  w pokoju nr 24 (sekretariat). 

 

Za datę złożenia oferty uważa się datę wpływu przesyłki do tut. Centrum. 

 

Ocena wiedzy i przydatności zawodowej kandydata, spełniającego 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 ogłoszeń w siedzibie Centrum. 

 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w TCŚR w miesiącu poprzedzającym datę 

upublicznienia ogłoszenia o naborze, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej 

i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6 %.  

 

Bliższych informacji merytorycznych dotyczących naboru udziela inspektor ds. kadr i płac 

Pani Małgorzata Korda – tel. 56 611 79 53 
 

F. Klauzula informacyjna:  

 Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dyrektor 

Toruńskiego Centrum Świadczeń Rodzinie w Toruniu. W sprawach związanych z ochroną danych 

za pomocą e-mail: iod@tcsr.torun.pl, telefonicznie; 56/611 79 54 lub pisemnie pod adresem: 

Toruńskie Centrum Świadczeń Rodzinie, ul. Stefana Batorego 38/40, 87-100 Toruń. Dane osobowe 

kandydatów przetwarzane są w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego, na podstawie  

art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 

i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 

rozporządzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 

listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych oraz Regulaminu naboru pracowników na wolne 

stanowiska urzędnicze w Toruńskim Centrum Świadczeń Rodzinie, stanowiącego załącznik 

nr 1do Zarządzenia nr 3/17 Dyrektora Toruńskiego Centrum Świadczeń Rodzinie z dnia 05.01.2017r. 

Podanie danych jest warunkiem udziału w rekrutacji, a żądanie usunięcia danych jest równoznaczne 

z rezygnacją udziału w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony 

w procesie rekrutacji zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatów, 

których kompetencje w procesie naboru zostały ocenione najwyżej i których dane zostały umieszczone 

w protokole będą przechowywane przez okres 3 miesięcy, a następnie niszczone. Dokumenty 

aplikacyjne pozostałych osób nieodebrane w ciągu 14 dni od zakończenia procesu rekrutacji zostaną 

zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 

informacje o wynikach naboru zawierające imię, nazwisko oraz miejscowość zamieszkania zostaną 

upublicznione na stronie internetowej www.tcsr.torun.pl  oraz na tablicy informacyjnej Centrum przez 

okres co najmniej 3 miesięcy. 

mailto:iod@tcsr.torun.pl
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W związku z przetwarzaniem  danych osobowych jesteście Państwo uprawieni do: dostępu, 

sprostowania oraz usunięcia danych osobowych, ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia 

danych, niepodleganiu zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym profilowaniu, macie prawo 

do wyrażenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, jeżeli nie koliduje to z czynnościami 

niezbędnymi w czasie rekrutacji.  

Macie Państwo prawo wnieść skargę w związku z przetwarzaniem przez Toruńskie Centrum 

Świadczeń Rodzinie w Toruniu Państwa danych osobowych do organu nadzorczego, którym jest 

Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

 

Toruń, dnia 15.01.2025 r. 

           

Dyrektor 

Toruńskiego Centrum Świadczeń Rodzinie 

w  Toruniu     ………………………………………. 

        podpis 
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