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Ogtloszenie o naborze nr 1/2026/ZM5

Dyrektor Zlobka Miejskiego nr 5
przy ul. Heweliusza 1-3 w Toruniu
oglasza publiczny nabor ofert na stanowisko
pracownik administracji
w ramach Programu rozwoju instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ,,Aktywny
Maluch 2022-2029”, finansowanego ze Srodkow Krajowego Planu Odbudowy (KPO).

I. Nazwa i adres siedziby:
Zlobek Miejski nr 5 z siedzibg przy ul. Jana Heweliusza 1-3, 87-100 Torun.

I1. Do naboru moga przystapi¢ osoby spetniajace wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 pkt 1-
2, ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22024 r. poz. 1135 t.,j.) posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:

Wyksztalcenie, staz pracy i doswiadczenie zawodowe:

1. wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne badz w obszarze nauk ekonomicznych
1 co najmniej jeden rok udokumentowanego dos$wiadczenia zawodowego lub

2. $rednie 1 co najmniej 3 letni, udokumentowany staz pracy,

3. preferowane: minimum roczne do$wiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym
zakresie zadan.

III. Niezbedna wiedza specjalistyczna i predyspozycje osobowosciowe:
znajomo$¢ ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych,

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy,

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomo$¢ ustawy prawo zamédwien publicznych,

znajomos$¢ aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych,

umiej¢tnos¢ interpretowania przepisOw prawa i ich wykorzystania w praktyce,
umiejetnos¢ efektywnego wykorzystania czasu,

umieje¢tnos¢ ustalania priorytetdw dziatania oraz tworzenia mozliwych do realizacji planow
dziatan

10. umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych oraz programéow Word, Excel. KSeF.
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IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

obstuga elektronicznego systemu zapisow do Ztobka,

obstluga sekretariatu oraz biezaca obstuga interesantow,

prowadzenie dokumentacji dzieci uczgszczajacych do ztobka w tym dziennik elektroniczny,
sporzadzanie arkusza organizacyjnego w programie Arkusz Vulcan,

obstuga systemu KSeF,

dokonywanie ewidencji, statystyki i informacji o zatrudnionych pracownikach,
sporzadzanie i przesytanie sprawozdan do GUS, PFRON,

prowadzenie czynno$ci kancelaryjnych,

sporzadzanie zestawien, analiz i raportow na potrzeby organu prowadzacego,
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10. wspoéldziatanie przy opracowywaniu planéw budzetowych jednostki,
11. wystawianie pracownikom delegacji stuzbowych,

12. obstluga systemu ISOD,

13. obstluga systemu VULCAN,

14. wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy dla Miasta Torunia,

15. wspolpraca z Torunskim Centrum Ustug Wspolnych,

16. prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS,

17. realizacja faktur,

18. obstuga poczty elektronicznej,

19. prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

20. aktualizacja strony internetowej, BIP Ztobka,

21. prowadzenie ewidencji wyposazenia i srodkow trwatych,

22. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z postegpowaniami zakupowymi i
przetargowymi zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

23. wykonywane innych zadan zleconych przez dyrektora.

V.  Warunki zatrudnienia:
1. umowa o prac¢ w pelnym wymiarze.
2. praca $wiadczona bedzie w Ztobku Miejskim Nr 5 w Toruniu przy ul. Jana Heweliusza
1-3 w Toruniu,
3. planowany termin zatrudnienia od 15.07.2026 r. z zastrzezeniem, ze termin ten moze
ulec zmianie,
4. sktadniki wynagrodzenia:
v wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w
sprawie wynagradzania pracownikoOw samorzadowych,
premia regulaminowa w wys. 10%,
dodatek stazowy w wys. od 5% do 20%,
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,13”,
nagrody jubileuszowe.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. usytuowanie stanowiska pracy: budynek parterowy, bez barier architektonicznych,
dostosowany do potrzeb 0sob z niepelnosprawnosciami.
2. czas pracy: pelen etat — przeci¢tnie 40 godz. tygodniowo,
3. bezposredni kontakt z osobami.
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VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Ztobku Miejskim Nr 5 w Toruniu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynidst mniej niz 6%.

VIII. Dla udokumentowania spelnienia wymogéw na stanowisko uczestnicy naboru
przedktadaja:
1. zyciorys zawierajacy szczegdtowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztalcenia i kwalifikacji oraz stazu pracy, opatrzony klauzuly ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do przeprowadzenia naboru przez Ztobek Miejski Nr 5 w Toruniu”,
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2. motywacj¢ przystapienia do naboru,

3. dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

4. dokumenty potwierdzajace staz pracy w szczegdlnosci: kopie $wiadectw pracy lub
zaswiadczenia o zakonczonych badz kontynuowanym zatrudnieniu, kserokopie umow
cywilnoprawnych oraz zaswiadczen z odbytych stazy, przygotowan zawodowych oraz innych
form praktyk zawodowych lub wolontariatu potwierdzajacego zdobyte do$wiadczenie,
w przypadku prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej potwierdzeniem zdobytego
doswiadczenia moze by¢ wpis/wypis do/z ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

5. o$wiadczenie dot. petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystania z peilni praw
publicznych oraz niekaralnos$ci (Zalacznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia),

6. mile widziana opinia z ostatniego miejsca pracy.

Kopie dokumentow powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ 7 oryginalem, przy czym
poswiadczenie moze by¢ dokonane przez kandydata.

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2019 poz. 1480)
wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ zlozone w jezyku polskim.

IX. Tryb przeprowadzenia naboru:
Termin sktadania ofert: do dnia 15 czerwca 2026 r. do godziny 12.00.
Zgloszenia nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Nabor ofert nr
1/2026/ZM5” w siedzibie Ztobka Miejskiego nr 1 przy ul. Bazynskich 24/26 w Toruniu, w
godz. 7.00-15.00. Za datg ztozenia oferty uwaza si¢ date wptywu przesytki do siedziby.

Inne informacje:

1. kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
rekrutacyjne;,

2. nadestanych ofert nie zwraca sie,

3. zastrzega si¢ prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty,

4. wyniki naboru zostang podane do publicznej wiadomosci przez publikacj¢ na stronie:
https://bip.torun.pl/artykul/32611/62021/zlobek-miejski-nr-5
https://archiwum.tcuw.torun.pl/bip.html

Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Ztobek
Miejski Nr 5 z siedzibg przy ul. Jana Heweliusza 1-3 w Toruniu. W sprawach ochrony danych
osobowych zostat powotany Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowac si¢
mailowo: iod@tcuw.torun.pl. Dane osobowe kandydatow przetwarzane s3 w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 |lit.
a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26.06.1974 r. Dane osobowe
beda przekazywane i udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa. Dane osobowe nie beda przekazywane poza obszar Unii
Europejskiej. Osobie, ktorej dane dotycza przyshuguje prawo dostepu do danych, sprostowania
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ich, gdy zachodzi taka koniecznos$¢, poprawienia danych osobowych, zadania usuni¢cia lub
ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Podanie danych jest warunkiem udzialu w naborze, a zadanie usunigcia danych jest
robwnoznaczne z rezygnacja z udziatu. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie
wyloniony w procesie rekrutacji zostang dotaczone do postgpowania. Dokumenty aplikacyjne
pozostalych oséb mozna odebraé osobiscie w ciggul4 dni od zakonczenia procedury naboru,
nieodebrane dokumenty po uplywie tego terminu zostang zniszczone. Informacje o wynikach
naboru zawierajace imie¢, nazwisko oraz miejscowo$¢ zamieszkania zostang upublicznione na
stronie internetowej/Bip Ztobka Miejskiego Nr 5 w Toruniu. Czas publikacji informacji o
wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej wynosi¢ bedzie co najmniej 3 miesigce.
Ztobek Miejski Nr 5 w Toruniu informuje, Ze na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

O spehieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postepowania
kandydaci beda informowani droga elektroniczna na podany adres e-mailowy lub telefonicznie.

Torun, dnia 8 czerwca 2026 r.

Ma rze n a Elektronicznie podpisany

przez Marzena Zajaczkowska
Data: 2026.06.08 23:36:05

Zajaczkowska -5
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Zatacznik nr 1 do ogloszenia nr 1/2026/ZM5

Oswiadczam, ze:
1. Zapoznatam/em si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w ogloszeniu.
2. Posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystania z pelni praw
publicznych.
3. Nie zostalam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umysine.

Data i czytelny podpis
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