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

Ogloszenie o naborze nr 15/2018

Dyrektor Toruiskiego Centrum Swiadczei Rodzinie w Toruniu
oglasza publiczny‘ nabor ofert na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora,
w wymiarze pelnego etatu w Torunskim Centrum Swiadczen Rodzinie w Toruniu, ul. Batorego

38/40, 87-100 Torun.

A. Na stanowisku urzedniczym, ktérego dotyczy nabdér, wykonywane beda nastepujace
zadania:

a) zalatwianie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz
prowadzenie innych spraw pracowniczych;

b) przygotowywanie ogloszen o naborze i uczestnictwo w komisjach ds. naboru;

c) prowadzenie akt osobowych oraz spraw kadrowo — placowych w programie Vulcan;

d) sporzadzanie i rozliczanie umow zlecen;

e) wspolpraca z Urzedami Pracy w sprawie pozyskiwania stazystow;

f) wspolpraca oraz korespondencja ze zwigzkami zawodowymi;

g) dokonywanie zgloszei zwigzanych z  powszechnym ubezpieczeniem  spolecznym
1 zdrowotnym pracownikow 1 zleceniobiorcow;

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

i) naliczanie i sporzadzanie list plac pracownikow wraz z obstluga urzedu skarbowego i ZUS
w zakresie sporzadzanie deklaracji i platnosci zobowigzan oraz dokonywanie pozostalych
potracen zgodnych z przepisami i zawartymi umowami;

j) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw TCSR;

k) prowadzenie i monitoring ewidencji badan lekarskich i szkolen okresowych BHP oraz
wystawianie skierowan na badania;

1) monitorowanie terminowosci i koordynowanie procesem ocen okresowych pracownikéw
samorzadowych;

m) organizowanie stuzby przygotowawczej i egzaminu dla pracownikow Centrum;

n) rozliczanie $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

o) sporzadzanie sprawozdan przewidzianych przez przepisy prawa (np. GUS);

p) rozliczanie prac spolecznie — uzytecznych;

q) przygotowywanie danych zwigzanych z zakresem wykonywanych czynnosci do plandw,
sprawozdan i analiz finansowych;

1) udzielanie stosownych informacji do PFRON;

s) wydawanie zaswiadczen do celow emerytalno — rentowych.

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
(tj. Dz.U.2018.1260) oraz posiadajaca ponizej wymienione kwalifikacje:

L Wyksztalcenie:
- niezbedne: wyksztalcenie wyzsze,
- preferowane: wyzsze na kierunkach prawo, ekonomia, finanse, zarzadzanie zasobami ludzkimi
Iub administracja;

II. Staz pracy:
- niezbedny: co najmniej 3-letni staz pracy;
- dodatkowe: minimalny roczny staz pracy na stanowisku ds. kadr lub plac;



III. Wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:
- niezbedna:
1) bardzo dobra znajomos¢ przepisow w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na w/w

stanowisku, w szczego6lnosci ustaw:
o pracownikach samorzadowych;
o samorzadzie gminnym;
o systemie ubezpieczen spolecznych;
Kodeks pracy;
o zwigzkach zawodowych;

a takze znajomos$¢ aktéw wykonawczych do tych ustaw,

2) umiej¢tnosé interpretowania przepiséw prawa pracy i ich wykorzystania w praktyce;
3) znajomos¢ zasad funkcjonowania gminnej administracji samorzadowej;

4) znajomos¢ programu Platnik;

5) znajomos¢ naliczania list plac i rozliczania uméw zlecenie;

6) biegla znajomo$¢ obstugi komputera.
- dodatkowa: ogdlna wiedza na temat zadan, ktore sg realizowane w TCSR;

IV. Predyspozycje osobowosciowe:

1.

2.

C.

bl e

niezb¢dne: dokladnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé, sumiennosé, dyspozycyjnosé,
odpornosé na stres, dyskrecja, inicjatywa i dynamika w dzialaniu;
dodatkowe: nie dotyczy.

Warunki pracy na stanowisku:
usytuowanie stanowiska pracy: parter, budynek trzykondygnacyjny bez windy,
czas pracy: pelen etat — przecietnie 40 godz. tygodniowo,
praca przy monitorze ekranowym,
praca administracyjna.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w TCSR w miesigcu sierpniu 2018 roku,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych wynidst co najmniej 6%.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace:

1.

D.

pierwsza umowa o prac¢ zawierana bedzie na czas okreSlony, nie dhuzszy niz
6 miesigcy, jezeli kandydata bedzie obowiazywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej
mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz.U.2018.1260);

pierwsza umowa o prac¢ zawierana bedzie na czas okre$§lony, nie diuzszy niz
1 rok, jezeli kandydata nie bgdzie obowigzywalo odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej
mowa w pkt 1;

czas trwania drugiej i trzeciej umowy na czas okreslony bedzie ustalony po rozpatrzeniu
wniosku bezposredniego przetozonego;

. postanowien pkt 1-3 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy kandydat jest dotychczas zatrudniony

na umowg o prace w Torunskim Centrum Swiadczen Rodzinie lub pracodawca skorzysta
z zastosowania art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(. Dz.U.2018.1260).

Dla udokumentowania spelnienia wymogéw na stanowisko, o ktérym mowa uczestnik

naboru przedklada:

1.
2.

list motywacyjny przystapienia do naboru;

zyciorys zawierajacy szczegOlowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztalcenia i kwalifikacji oraz stazu pracy, opatrzony klauzuly: ,wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
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do przeprowadzenia naboru przez Torunskie Centrum Swiadczer Rodzinie z siedzibq przy
ul. Stefana Batorego 38/40 w Toruniu”;

3. dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, posiadany staz i kwalifikacje;
4. dokumenty potwierdzajace co najmniej 3-letni staz pracy;
5. o$wiadczenie o spetnianiu 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.2018.1260);

6. oéwiadczenie dotyczace zamiaru korzystania z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.2018.1260);

7. kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku zamiaru
korzystania z uprawnienia okre$lonego w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.2018.1260);

8. mile widziana opinia z ostatniego miejsca pracy,

9. o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng zawarta w ogloszeniu.

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 musza by¢ ztozone w jezyku polskim. Aplikacje/dokumenty
nie podpisane wiasnorecznym podpisem przez kandydata lub zawierajgce inne braki zostang
odrzucone.

E. Tryb przeprowadzenia naboru.

1) Termin i miejsce skladania ofert:

a) zgloszenia nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Publiczny nabdr ofert
na wolne stanowisko urzednicze w_Toruiskim Centrum Swiadezei Rodzinie w_Toruniu -
ogloszenie nr 15/2018” do dnia 5 pazdziernika 2018 r. do godziny 15:00, w siedzibie TCSR, przy
ul. Batorego 38/40 w Toruniu, w pokoju nr 19 (kancelaria),

b) droga pocztowa, przesytka polecona.

¢) Za date zozenia oferty uwaza sie datg¢ wptywu przesytki do tut. Centrum.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej i w Biuletynie Informacji
Publicznej Centrum oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Centrum.

Blizszych informacji merytorycznych dotyczacych naboru udziela podinspektor ds. kadr i ptac -
p. Emilia Rymaszewska tel: 56/657-72-46.

F. Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Torurskie Centrum Swiadczen Rodzinie z siedzibg przy ul. Stefana Batorego 38/40 w Toruniu.
W sprawach ochrony danych osobowych zostat powolany Inspektor Ochrony Danych, z ktorym

mozna kontaktowaé sie mailowo iod(@itcsr.torun.pl. Kontakt z administratorem mozliwy jest

rowniez pod adresem. Torunskie Centrum Swiadczen Rodzinie, ul. Stefana Batorego 38/40,
87-100 Torun. Dane osobowe kandydatow 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 osob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)
oraz ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzqgdowych oraz Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska



urzednicze w Torunskim Centrum Swiadczet  Rodzinie, stanowigcego zalgcznik nr 1
do zarzqdzenia nr 3/17 Dyrektora Torurskiego Centrum Swiadczer Rodzinie z dnia 05.01.2017r.
Dane osobowe bedg przekazywane i udostgpniane wylgcznie podmiotom uprawnionym
na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa. Dane osobowe nie bedq przekazywane poza
obszar Unii Europejskiej. Osobie, ktdrej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do danych,
sprostowania ich, gdy zachodzi taka koniecznosé, poprawienia danych osobowych, zqdania
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez
wphywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Podanie danych jest warunkiem udziatu w rekrutacji, a Zqdanie usuniecia danych
Jjest réwnoznaczne z rezygnacjq udzialu w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory
zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dotqczone do jego akt osobowych. Dokumenty
aplikacyjne kandydatow, ktérych kompetencjie w procesie naboru zostaly ocenione najwyzej
i ktérych dane zostaly umieszczone w protokole bedq przechowywane przez okres 3 miesiecy,
a nastepnie niszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob nieodebrane w ciggu 14 dni
od zakonczenia procesu rekrutacji zostanq zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych informacje o wynikach naboru zawierajgce
imie, nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania zostanq upublicznione na Stronie internetowej
www.tesr.torun.pl oraz na tablicy informacyjnej Centrum przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Toruniskie Centrum Swiadczer, Rodzinie informuje, ze na niezgodne z prawem przetwarzanie
danych przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.”;
z upowaZnie__u-ié'“-_} ektora

Torunskiego Centpum Swigitzer Rodzinie

Torun, dnia 24 wrzesien 2018r. Kierownik DzigHi] Swiadgzgn Rodzinnych
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mgr|Joanya Paremsk



