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Torunskie Centrum Ustug Wspélnych

Torunskie Centrum Ustug Wspdlnych (TCUW) jest samorzadowa jednostka organizacyjng Gminy Miasta
Torun, dziatajaca od 01.02.2017 roku. TCUW prowadzi petng rachunkowos¢ jednostek obstugiwanych
sprawy ptacowe i kadrowe, odpowiedzialne jest za dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczenh Spotecznych, PFRON i innymi instytucjami administracyjnymi dla jednostek
obstugiwanych. Odpowiedzialne jest réwniez za konsolidacje podatku VAT dla catej Gminy Miasta Torun.

Stazysta w administracji publicznej
Administracja publiczna

staz

umowa stazowa

hybrydowa

Polska, kujawsko-pomorskie, Torun

1) sporzadzanie dokumentacji zamdwien publicznych w szczegdlnosci wnioskéw i sprawozdan z
przeprowadzonych postepowan,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem,

3) udziat w pracach komisji przetargowej - czynnosci o charakterze kancelaryjnym,

4) pomoc organizacyjna zwigzana z prowadzeniem postepowan (kontakt z oferentami, gromadzenie i
porzadkowanie informacji, udziat w przygotowaniu opisu przedmiotu zamdwienia i szacowaniu, wartosci
zaméwienia),

5) przygotowywanie wktadéw do odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej,

6) udziat w aktualizowaniu wewn. ewidencji i rejestréw prowadzonych na podstawie przepiséw ochrony
danych osobowych,

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z aktualizowaniem wewnetrznej dokumentacji ochrony danych
osobowych,

8) pomoc administracyjna w prowadzeniu czynnosci przez I0D weryfikacji zgodnosci przetwarzania z
przepisami ochrony danych osobowych,

9) udziat w czynnosciach weryfikacji dostawcdédw przez IOD.

Wymagania:

Warunki pracy:

Zarobki:
Typ aplikacji:
Kontakt:

Komentarz

Praca zgodna z obszarem ksztatcenia

- nauki spoteczne

Kierunki studiéw:

- Prawo

- administracja

Kompetencje zawodowe / miekkie / spoteczne:
- Komunikatywnos$¢: poziom 1

- Sumiennos$¢ i doktadnos¢: poziom 3

Przyjecie na staz od 1 marca 2023, na okres 3-5 miesiecy, wymiar czasu pracy 0,5-1 etatu (w zaleznosci
od dyspozycyjnosci stazysty).

Staz odbedzie sie w ramach programu stazowego CO-OP organizowanego przez Uniwersytet Mikotaja
Kopernika w Toruniu (Inicjatywa Doskonatosci - Uczelnia Badawcza we wspdtpracy z Biurem Karier
UMK).

Zasady projektu oraz sktadania dokumentéw znajdujg sie na stronie:
https://idub.umk.pl/konkursy-i-wyniki/konkursy-dla-studentow/program-stazowy-co-op/

Jednoczesnie prosimy o przestanie swojego CV na adres: biurokarier@umk.pl do 11.12.2022. W temacie
prosimy podac nazwe firmy i stanowiska, na ktére aplikujesz

3400.00 PLN brutto miesiecznie

cv

e-mail: biurokarier@umk.pl

: W tytule wiadomosci prosze wpisac :"Aplikacja na staz"



