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 Ogłoszenie o naborze Nr 4/2025
Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu
ogłasza  publiczny nabór ofert w Miejskim Ośrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu z siedzibą    
                            przy ul. Słowackiego 118a 87-100 Toruń na stanowisko
                                                              urzędnicze – Podinspektora

A. Do naboru mogą przystąpić osoby spełniające wymagania określone w art. 6 ust.1 pkt1-3, z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.2024.1135 tj.) oraz posiadający niżej wymienione kwalifikacje:
I. Wykształcenie: 
a) niezbędne wykształcenie: wyższe, średnie
b) dodatkowe: doświadczenie zawodowe w administracji publicznej
II. Staż pracy:
niezbędny:  co najmniej 3-letni staż pracy 
III. Wiedza specjalistyczna i umiejętności, uprawnienia zawodowe:
niezbędna: brak

IV.  Predyspozycje osobowościowe:
niezbędne: umiejętność pracy pod presją czasu, bardzo dobra znajomość obsługi programów 
MS OFICE, umiejętność szybkiego pisania na komputerze, podzielność uwagi,   umiejętność pracy w zespole, jak i samodzielnego wykonywania zadań, obowiązkowość i sumienność, umiejętność nawiązywania i podtrzymywania kontaktów ( empatia, wrażliwość, umiejętność słuchania), umiejętność współpracy i współdziałania, kreatywne podejście do problemów, odpowiedzialność oraz umiejętność organizacji własnej pracy.
dodatkowe: zdolność logistycznego planowania wsparcia, umiejętności analityczne

V.  Zakres zadań na stanowisku: 
1) bieżąca rejestracja w programie komputerowym (e-soda) dokumentów wpływających 
do Ośrodka, ich dekretacja oraz przekazywanie do poszczególnych komórek organizacyjnych (wraz z potwierdzeniem ich odbioru przez osoby upoważnione);
2) przygotowywanie korespondencji przekazanej przez komórki organizacyjne Ośrodka 
do wysłania oraz prowadzenie w tym zakresie  właściwej  dokumentacji (elektronicznej 
i papierowej); 
3) przekazywanie korespondencji z Ośrodka do rozwiezienia/wysyłki przez kierowcę 
lub w razie konieczności osobiste przekazywanie korespondencji do UMT/WZIPS lub operatora pocztowego;   
4) rozliczanie miesięczne wysłanej korespondencji (z podziałem na środki PFRON, gminy);
5) przygotowywanie projektów pism pod podpis dyrektora do instytucji oraz firm współpracujących z Ośrodkiem;
6) rozliczanie paliwa;
7) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania;
8) organizacja spotkań w sali konferencyjnej, ustalanie harmonogramów spotkań i sprawowanie nadzoru nad salą konferencyjną;
9) otwieranie i zamykanie siedziby przy ul. Słowackiego 114 lub 118a, w tym rozbrajanie/ uzbrajanie alarmu; 
10) obsługa centrali telefonicznej oraz łączenie rozmów;
11) udzielanie informacji klientom Ośrodka dot. sposobu załatwienia spraw w Ośrodku;
12) wystawianie delegacji służbowych oraz monitowanie ich podpisywania;
13) sporządzanie sprawozdania dot. korzystania ze środowiska 
14)  przygotowanie dokumentacji do składnicy akt oraz sporządzenie spisu dokumentów przeznaczonych do brakowania.
15) prowadzenie ewidencji rachunków/ faktur Ośrodka oraz Rodzinnych Domów nadzorowanych przez Ośrodek, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, rejestrowanie ich, opisywanie i niezwłoczne przekazywanie ich do Działu Finansowo-Księgowego;
16) załatwianie wszelkich formalności związanych w telefonami:  stacjonarnymi i komórkowymi, Internetem oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji i  ewidencji;
17)  sporządzanie umów na korzystanie z telefonów komórkowych i kart SIM;
18)  sporządzanie wykazu dotyczącego przekroczenia zakresu umowy z operatorem sieci stacjonarnej i komórkowej przez pracowników;
19)  sporządzanie umów dotyczących powierzenia mienia pracownikom m.in. laptopów itp.
       współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi Ośrodka w sprawach wymagających   
       uzgodnień;
20)  zgłaszanie wszelkich napraw dotyczących funkcjonowania: centrali telefonicznej,  
 telefaksu  oraz innych urządzeń znajdujących się  w lokalach  zajmowanych przez   
 Ośrodek oraz egzekwowanie ich terminowego wykonania;


VI. Warunki zatrudnienia:
W Miejskim Ośrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu obowiązują następujące zasady zawierania umów o pracę:
a) stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o pracę ( w przypadku kandydata, którego będzie obowiązywało odbycie służby przygotowawczej, o której mowa w art.19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych pierwsza umowa o pracę zawierana będzie na czas określony do 6 miesięcy),
b) pracownikom oferujemy:
 -  dodatek za wysługę lat (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego),
-  dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. „13” – po przepracowaniu co najmniej
   6 miesięcy w roku kalendarzowym,
-  nagrody jubileuszowe,
-  możliwość przystąpienia do pracowniczego ubezpieczenia grupowego,
- możliwość podnoszenia kwalifikacji poprzez udział w szkoleniach / konferencjach   
    branżowych,
       -  możliwość awansu zawodowego.

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody, winda;
2) czas pracy: pełen etat – przeciętnie 40 godz. tygodniowo;



B. Dla udokumentowania spełnienia wymogów na stanowisko uczestnicy naboru przedkładają:
1) motywację przystąpienia do naboru;
2) życiorys zawierający szczegółowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego wykształcenia i kwalifikacji oraz stażu pracy, opatrzony klauzulą „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do przeprowadzenia naboru przez Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie w Toruniu)”. 
3) dokumenty potwierdzające posiadane wykształcenie;
4) dokumenty potwierdzające co najmniej 3 - letni staż pracy ( świadectwa pracy lub zaświadczenia o zakończonym lub bądź kontynuowanym zatrudnieniu lub inne dokumenty),
5) dokumenty potwierdzające doświadczenie zawodowe w administracji publicznej,
   
6) oświadczenie o spełnienia wymagań określonych w art. 6 ust. 1 i 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.
7) oświadczenie o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną zawartą w ogłoszeniu.



Mile widziana opinia z ostatniego miejsca pracy.
Wszystkie dokumenty sporządzone przez kandydata powinny być opatrzone jego własnoręcznym podpisem. Ponadto zgodnie z ustawą z dnia 7 października 1999 r. o języku polskim ( Dz. U. 2024.1556 t.j.) wszystkie wymagane dokumenty muszą być złożone w języku polskim.


C. Ustalono następujący tryb przeprowadzenia naboru:
Termin składania ofert: do dnia 12 listopada 2025r.  w godzinach pracy Ośrodka.
Zgłoszenia należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem: „Nabór  ofert nr 4/2025”
w siedzibie MOPR ul. Słowackiego 114 - kancelaria.
Za datę złożenia oferty uważa się datę wpływu przesyłki do tut. Ośrodka.
Informacje o wynikach naboru zawierające imię, nazwisko oraz miejscowość zamieszkania zostaną upublicznione na stronie internetowej www.mopr.torun.pl/ Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie w Toruniu  informuje, że na niezgodne z prawem przetwarzanie danych przysługuje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.  






D. Klauzula informacyjna: 
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie  z siedzibą przy ul. Słowackiego 118a w Toruniu. W sprawach ochrony danych osobowych został powołany Inspektor Ochrony Danych, z którym można kontaktować się mailowo iodo@mopr.torun.pl. Kontakt  z administratorem możliwy jest również pod adresem: Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie w Toruniu ul. Słowackiego 118a,  
87-100 Toruń.  Dane osobowe kandydatów przetwarzane są w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego, na podstawie  art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych. Dane osobowe będą przekazywane i udostępniane wyłącznie podmiotom uprawnionym na podstawie obowiązujących przepisów prawa. Dane osobowe nie będą przekazywane poza obszar Unii Europejskiej. Osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo dostępu  do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka konieczność, poprawienia danych osobowych, żądania  usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wpływu  na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. 
Podanie danych jest warunkiem udziału w naborze, a żądanie usunięcia danych jest równoznaczne z rezygnacją udziału w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji zostaną dołączone do postępowania. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób można odebrać osobiście w ciągu 14 dni od zakończenia procedury naboru, nieodebrane dokumenty po upływie tego terminu zostaną zniszczone.    
Toruń,	2025-10-30
			
                 
	   Dyrektor
                       Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie
               w Toruniu
               mgr  Rafał Walter
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