Dyrektor Toruniskiego Centrum Ustug Wspdlnych
ogtasza nabdr kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze w Zespole ds. Kadr
w Torunskim Centrum Ustug Wspélnych
pl. Sw. Katarzyny 9

Do naboru moze przystapi¢ osoba spetniajgca wymagania okreslone w art. 6 ust.1i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) oraz posiadajaca nizej
wymienione kwalifikacje:

f)
g)

i)

b)

Wyksztatcenie:
niezbedne: wyzsze,
preferowane: prawo pracy, administracja, zarzgdzanie zasobami ludzkimi.

Staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
niezbedne; doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr,
preferowane: co najmniej roczne doswiadczenie w prowadzeniu kadr w jednostce o$wiatowe;.

Wiedza specjalistyczna:

niezbedna: znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, znajomosé
przepisow z zakresu ustawy o pracownikach samorzadowych, dobra znajomos¢ obstugi pakietu
Office,

preferowana: znajomosc i przestrzeganie regulacji prawnych w zakresie ustawy o systemie
oswiaty oraz karty nauczyciela, znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych, bardzo dobra
znajomos¢ MS Excel

Niezbedne predyspozycje osobowosciowe:
Umiejetnos¢ nawigzywania pozytywnych relacji interpersonalnych, samodzielne planowanie
i organizacja pracy, skrupulatnos¢, systematycznosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osohbista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga kadrowa jednostek samorzadowych, obejmujgca w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem, zmiang, rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy z pracownikami, umow cywilnoprawnych, stazy, praktyk, prac spotecznie uzytecznych,
realizacja przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy, karty nauczyciela,
innych ustaw obowiazujacych w jednostkach oraz przepisow wykonawczych,

przygotowanie i prowadzenie biezgcej dokumentacji kadrowej oraz akt osobowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, wprowadzanie absencji pracowniczych do systemu kadrowo-
ptacowego,

monitorowanie spraw zwigzanych z profilaktyczng opiekg lekarskg pracownikéw, prowadzenie
spraw zwigzanych ze wstepnymi i okresowymi szkoleniami BHP,

przygotowanie danych kadrowych do sprawozdan dla potrzeb GUS, PFRON, oraz innych instytucji,
zbieranie i uzupetnianie danych w systemie kadrowym oraz terminowe przesytanie dokumentacji
niezbednej do naliczenia ptac i rozliczen,

pomoc w organizacji naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

prowadzenie spraw w zakresie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw i stuzby
przygotowawczej.

Warunki zatrudnienia:

Liczba etatow: 1

pierwsza umowa o0 prace zawierana bedzie na czas do 6 miesiecy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowaweczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135).



7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) czas pracy: przecietnie 40 godz. tygodniowo,
b) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Toruriskim Centrum Ustug Wspdinych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wyniost
mnief niz 6%.

8. Dokumenty aplikacyjne:

Dla udokumentowania spetnienia wymogdw na stanowisku uczestnicy naboru przedktadajg:

a) motywacje przystapienia do naboru,

b) zyciorys zawierajgcy szczegotowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztatcenia, kwalifikacji, stazu pracy i osiagniec zawodowych, opatrzony klauzulg:

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Toruriskie Centrum Ustug Wspdinych z siedzibg przy
pl. $w. Katarzyny 9 w Toruniu”,

¢) dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie,

d) dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy, (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zakoriczonym bad? kontynuowanym zatrudnieniu, zakresy czynnosci, zaswiadczenia pracodawcy,
rekomendacje, itp.),

e) wskazane przedtozenie opinii i/lub referencji z poprzednich miejsc pracy,

f) oswiadczenie o spetnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust.1, ust. 3 pkt. 2-3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135),

g) kandydat, kt6ry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktédrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) jest obowigzany
do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

h) oéwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zawarta w ogtoszeniu.

Wszystkie dokumenty sporzadzane przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego wfasnorgcznym
podpisem.
Oczekiwane od kandydatéw umiejetnosci zostang praktycznie sprawdzone podczas postgpowania.

Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (tj. Dz. U. 2026 r. poz. 81 z pdzn. zm.)
wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

9. Ustalono nastepujacy tryb przeprowadzenia naboru:

Termin sktadania ofert: do dnia 20.03.2026 r. do godz. 14%,

Zgtoszenia nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Publiczny nabér ofert na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole ds. Kadr” w sekretariacie Toruriskiego Centrum Ustug Wspdlnych w
budynku przy pl. $éw. Katarzyny 9 w Toruniu — parter lub listownie na adres: Toruriskie Centrum Ustug
Wspélnych, pl. éw. Katarzyny 9, 87-100 Torun

W przypadku wystania dokumentéw poczta tradycyjna, liczy sie data wptywu do TCUW.

10. Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Toruriskie
Centrum Ustug Wspdlnych z siedzibq przy pl. sw. Katarzyny 9 w Toruniu.

W sprawach ochrony danych osobowych zostat powotany Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna
kontaktowac sie mailowo iod@tcuw.torun.pl

Kontakt z inspektorem ochrony danych mozliwy jest réwniez pod adresem: Toruriskie Centrum Usfug
Wspdinych, pl. $w. Katarzyny 9, 87-100 Torun.

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] bedq przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego{2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgodaf3] na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwofac w dowolnym czasie.




Toruriskie Centrum Ustug Wspolnych bedzie przetwarzafo Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikéw jezeli wyrazq Paristwo na to zgode[4], ktora moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

Dane osobowe bedg przekazywane i udostepniane wyfqcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
obowiqzujqcych przepisow prawa. Ponadto mogq byc¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi TCUW
zawart umowe na swiadczenie usfug serwisowych dla systemow informatycznych wykorzystywanych
przy ich przetwarzaniu.

Dane osobowe nie bedq przekazywane poza obszar Unii Europejskiej.

Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka
koniecznosc, poprawienia danych osobowych, Zqdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajqgcym z art. 22* Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.
Zgdanie usuniecia danych w zakresie wynikajgcym z art. z art. 221 Kodeksu pracy jest réwnoznaczne
z rezygnacjq udziatu w naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyfoniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostafych osob mogq byc odbierane osobiscie przez zainteresowanych,
w terminie 1 miesigca po rozstrzygnieciu naboru.

Oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw
przysziych rekrutacji, Paristwa dane bedg przechowywane przez 6 miesiecy.

Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2022
r., poz. 530) informacje o wynikach naboru zawierajgce imie, nazwisko oraz miejscowosc zamieszkania
zostang upublicznione na stronie internetowej www.bip.torun.pl, www.tcuw.torun.pl/bip oraz na
tablicy informacyjnej Toruniskiego Centrum Ustug Wspdlnych przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Torunskie Centrum Ustug Wspdlnych informuje, Ze na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
przystuguje prowo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Hart. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 poz. 1320) (dalej: Kp) oraz Rozporzqdzenie Ministra Rodziny, Pracy

i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369} a takze zapisy ustawy z dnig 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

WArt. 227§ 1 pkt. 4—6 Kp wzw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzqdzenia 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 przepfywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie donych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdZn. zm.)
(dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 221 § 1 pkt. 1 — 3 Kp podstawq jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

Art, 6 ust. 1 fit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdinych kategorii art. 9 ust.2 lit. @ RODO;

“iArt, 6 ust. 1 lit @ RODO;

O zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu postepowania kandydaci bedg informowani telefonicznie.

Torun, 27.02.2026 .
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