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im. J. Korczaka w Toruniu
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
— referent ds. administracyjnych

ul. Zwirki i Wigury 15 i 21, 87-100 Torun

Do naboru moga przystapic¢ osoby spelniajace wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 pkt
1-2, ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z 2019 r. poz. 1282 t.j.) posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:

Wyksztalcenie: wymagane $rednie
Staz pracy i doswiadczenie zawodowe: wymagany staz pracy min. 5 lat, w tym min. 2 lata
pracy w placowce oswiatowej.
Niezbedna wiedza specjalistyczna oczekiwana od kandydatéw na stanowiska:
1) znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt;
2) umiejetnos¢ interpretowania przepisdw prawa i ich wykorzystania w praktyce;
3) umiejetnosé redagowania pism;
4) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (w tym aplikacji biurowych MS Office,
Internetu, poczty elektronicznej);
5) umigjetnosé efektywnego wykorzystania czasu;
6) umiejetnos¢ ustalania priorytetéw dziatania oraz tworzenia mozliwych do realizacji planow
dziatan;
7) znajomosé przepiséw zwigzanych z realizacjg zadan na danym stanowisku,
8) mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego

Niezbedne predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, skrupulatnosé, wnikliwosé,
samodzielne planowanie i organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
systematycznos¢, wysoka kultura osobista, odpornos$¢ na stres oraz dyskrecja.

Zakres zadan wykonywanych na stanowiskach:
1) Kompleksowa obstuga administracyjno-biurowa sekretariatu Osrodka
2) Obstuga kancelaryjna
3) Organizacja korespondencji oraz nadzdr nad prawidlowym obiegiem dokumentow
4) Przyjmowanie petentow
5) Prowadzenie rejestréw darowizn, pieczgci, umow itp.
6) Prowadzenie dokumentacji uchwat zewnetrznych i wewnetrznych
7) Obstuga zebran i spotkan w gabinecie Dyrektora Osrodka

Warunki zatrudnienia:
W Kujawsko-Pomorskim Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. J. Korczaka
w Toruniu obowigzujg nastepujace zasady zawierania uméw o pracg:

1) umowy o prace zawierane beda na czas okreslony, nieprzekraczajacy 33 miesigey,
z zastrzezeniem pkt 5;

2) pierwsza umowa o prac¢ zawierana bgdzie na czas do 6 miesigey, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 tj.);

3) czas trwania pierwszej umowy o pracg, dla oséb, ktére nie sa zobowiazane do odbycia
stuzby przygotowawczej — do roku;

4) warunki dalszego zatrudnienia na czas okreslony sg ustalane po rozpatrzeniu wniosku
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5)

a)
b)

postanowien pkt 1 — 4 nie stosuje sig¢ w przypadku, gdy kandydat jest dotychczas
zatrudniony w Kujawsko-Pomorskim Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawezym im.
J. Korczaka w Toruniu lub pracodawca skorzysta z zastosowania art. 22 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282t. j.).

Informacja o warunkach pracy na stanowiskach:
usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody, winda;
czas pracy: pefen wymiar — przecigtnie 40 godz. tygodniowo;

Wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych w KPSOSW, w miesigcu poprzedzajacym
ukazanie si¢ ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

B. Dokumenty aplikacyjne:

L.

IT.

a)
b)

c)
d)

g)

Dla udokumentowania spelnienia wymogéw na stanowisko uczestnicy naboru
przedkiadaja:

motywacj¢ przystapienia do naboru;

zyciorys zawierajacy szczegblowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztalcenia, kwalifikacji, stazu pracy i osiggnie¢ zawodowych, opatrzony klauzula:
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia naboru przez Kujawsko-Pomorski Specjalny
Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. J. Korczaka z siedzibg przy ul. Zwirki i Wigury
15121 w Toruniu”;

dokumenty potwierdzajgce posiadanie niezbednego wyksztatcenia;

dokumenty potwierdzajgce niezbedny, wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o zakonczonym badz kontynuowanym zatrudnieniu, za$wiadczenia
pracodawcy, rekomendacje);

oswiadczenie o spefnianiu wymagai okreslonych w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2-3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282
tj.);

kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 tj.) jest obowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosg;

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawartg w ogtoszeniu.

Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny byé opatrzone jego
wiasnorgeznym podpisem. Oczekiwane od kandydatéw umiejetnosci zostana praktycznie
sprawdzone podczas postgpowania. Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku
polskim (Dz. U. z 2021 poz. 672 t.j.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone
w jezyku polskim.

C. Ustalono nastgpujacy tryb przeprowadzenia naboru:

a) Termin sktadania ofert: do dnia 24.09.2021 r. w godzinach pracy 7.30 — 15.30

b) Zgtoszenia nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Oferta pracy na
stanowisko referent do spraw administracyjnych”.

c) Za datg zlozenia oferty uwaza sie date wptywu przesytki do KPSOSW w Toruniu.



D. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Dyrektor KPSOSW w Toruniu ul. Zwirki

i Wigury 15121 tel.881-211-042 e-mail: sekretariat@sosw.torun.pl

2) Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Pafistwo kontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnegol,2. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie Pafistwa
zgody, ktdra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bgdzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postgpowaniach
rekrutacyjnych, jezeli wyraza Panstwo na to zgode3.

4) W zwigzku z powyzszym podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowia:

a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.);

b) Z2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

¢) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez
okres 3 miesigey od momentu zakoriczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia przysziych rekrutacji, Panstwa dane bgda wykorzystywane przez 12 miesigcy
od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.

6) Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposoéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.

7) Pafistwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Painstwu nastepujgce
prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pafstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania., Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest
niezbgdne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé
bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

10) Pafistwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Dyrektor (/)/érodka.

mgr Agnitzzka Wyrwas



