OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Torun, dnia 24 stycznia 2023 r.
Dyrektor Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Adopcyjnego w Toruniu,
ul. Konstytucji 3 Maja 40A, 87-100 Torun
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
specjalisty ds. administracyjnych w Kujawsko-Pomorskim Osrodku Adopcyjnym

w Toruniu

I. Miejsce wykonywania pracy: Kujawsko-Pomorski Osrodek Adopcyjny w Toruniu,
ul. Konstytucji 3 Maja 40A, 87-100 Torun

Il. Rodzaj umowy: umowa o prace

wymiar czasu pracy: zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

II1. Wymagania niezbe¢dne:

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- wyksztalcenie/staz pracy:

wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja) i co najmniej 2-letni staz
pracy lub

wyksztalcenie §rednie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku
stosownie do zakresu zadan pracownika i co najmniej 3-letni staz pracy;

- osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia;

— znajomo$¢ przepisOw: z zakres prawa pracy, znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z
udzielaniem zamowien publicznych okreslonych w ustawie Prawo Zamowien Publicznych
oraz zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych;

- umiejetnos¢ obshugi sekretariatu (rejestr korespondencji, obstuga telefoniczna, rejestr
delegacji, redagowanie pism);

- znajomo$¢ obstugi sprzetu komputerowego, w tym znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ korzystania z
pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci Word i Excel; obstuga poczty elektronicznej i

Internetu.



IVV. Wymagania dodatkowe:
- zdolno$ci organizacyjne, komunikatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole;
- wysoka kultura osobista, rzetelnos¢, systematycznos¢;

- doswiadczenie w prowadzeniu sktadnicy akt/archiwum zaktadowego;

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do kompetencji specjalisty ds. administracyjnych nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie spraw organizacyjnych Osrodka, w tym:

a) opracowywanie projektow zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora Osrodka i prowadzenie
ich rejestru,

b) nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacej w Os$rodku instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

C) organizacja obiegu dokumentow i przeptywu informacji w Osrodku,

d) koordynowanie pracg w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora Osrodka,

e) organizowanie pracy administracyjnej Osrodka,

f) prowadzenie korespondencji wskazanej przez Dyrektora Osrodka,

g) zaopatrzenie w artykuly biurowe;

2) organizacyjne zabezpieczenie zadan Osrodka i jego Dyrektora, w tym:

a) obshluga kancelarii i sekretariatu,

b) organizacyjna i techniczna obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora
Osrodka,

C) zabezpieczenie systemu przeptywu informacji w Osrodku;

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Osrodka, w tym:

a) przygotowywanie dokumentow dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z
pracownikami Os$rodka,

b) prowadzenie ewidencji i rejestrow kadrowych oraz indywidualnych akt osobowych
pracownikow,

C) ustalanie uprawnien pracownikow do dodatkowych sktadnikow wynagrodzenia, w tym
dodatku za wieloletnig prace, dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego, nagrody
jubileuszowej, jednorazowej odprawy w zwiazku z przejSciem na emeryturg lub rentg z
tytutu niezdolnosci do pracy, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz ich
wysokosci,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami pracownikow;

4) obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;



5) archiwizacja akt Osrodka;

6) systematyczne prowadzenie powierzonej dokumentacji zgodnie z przepisami prawa;

7) obstuga spraw z zakresu zamoéwien publicznych;

8) prowadzenie ewidencji ilosciowej majatku Osrodka;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Osrodka;

10) prowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Osrodka i likwidacja zuzytych
sktadnikow;

11) gromadzenie uméw zawieranych przez Osrodek;

12) zamieszczanie na stronach internetowych O$rodka oraz w BIP informacji przekazanych
przez Dyrektora O$rodka;

13) obstuga gldwnego konta poczty elektronicznej Osrodka;

14) zabezpieczenie napraw i konserwacji urzadzen poligraficznych, sprzetu komputerowego
i sprzetu telekomunikacyjnego;

15) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek oraz ich aktualizowani;

16) wystawianie pracownikom delegowanym w celu odbycia podrézy stuzbowej druku polecen
wyjazdu stuzbowego (druk delegacji), prowadzenie ewidencji wystawionych delegacji oraz
kontrola przedktadanych do rozliczenia przez pracownikéw drukow delegacji pod wzgledem
rachunkowym, tj. prawidtowo$ci wyliczenia kosztow podrdzy stuzbowej, w tym w oparciu o
zalagczone przez pracownika dokumenty, w szczegdlnosci rachunki, faktury lub bilety

potwierdzajace poszczegodlne wydatki.

V1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkdw pracy. Pomieszczenia przeznaczone dla stanowiska objetego naborem
spelniajg wymogi okres§lone przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Stanowisko miesci si¢
w pomieszczeniach Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Adopcyjnego w Toruniu w budynku przy
ul. Konstytucji 3 Maja 40A, na pierwszym pigtrze. W budynku brak wind dla
niepetnosprawnych.

2. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, tj. w miesigcu grudniu 2022r.
wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, ksztattowat

si¢ powyzej 6% .



VI1. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem;

2. zyciorys zawodowy (CV), opatrzony wtasnorecznym podpisem;

3. $wiadectwa i dyplomy potwierdzajace wyksztalcenie (kserokopie);

4. dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie);

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejg¢tnosciach (kserokopie);
6. podpisane przez kandydata o§wiadczenie, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych oraz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;
7. klauzula informacyjna (do pobrania ze strony);

8. zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej si¢ o prace (do pobrania ze
strony);

9. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze strony).

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert w zamknigtych kopertach osobiScie
w sekretariacie siedziby Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Adopcyjnego w Toruniu,
ul. Konstytucji 3 Maja 40A, 87-100 Torun lub poczta na adres: Kujawsko-Pomorski Osrodek
Adopcyjny w Toruniu, ul. Konstytucji 3 Maja 40A, 87-100 Torun, z dopiskiem: “Konkurs na
stanowisko specjalisty ds. administracyjnych”, w terminie do dnia 3 lutego 2022 r. do godziny

13%. Za date ztozenia oferty uwaza si¢ date wplywu.

IX. Informacje o przebiegu naboru:

- Zlozone oferty bgda badane pod wzgledem kompletnosci i speinienia przez kandydatow
wymagan formalnych. Aplikacje, ktore nie spelniajg wymagan formalnych pozostang bez
rozpatrzenia.

- Aplikacje, ktore wptyng do Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Adopcyjnego w Toruniu po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

- Kandydaci zakwalifikowani, tj. spetniajacy wymogi formalne do udzialu w naborze a
nastepnie wylonieni zgodnie z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
ktora odbedzie si¢ siedzibie Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Adopcyjnego w Toruniu przy
ul. Konstytucji 3 Maja 40A.



- Informacje o wyniku naboru bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Adopcyjnego w Toruniu (Www.k-poa.torun.pl/bip/) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka, niezwlocznie po przeprowadzonym i zakonczonym
naborze.

- Wygranie konkursu na wolne stanowisko urzednicze nie rodzi prawnego obowigzku zawarcia

umowy o prac¢ na tym stanowisku.



