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Stazysta w Dziale Administracyjnym

Data oferty: 07-11-2024
Data waznosci: 09-12-2024
Nr referencyjny: 5513/24/S
Nazwa firmy: Torunhskie Centrum Ustug Wspdinych

Opis: 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.

Stanowisko: Stazysta w Dziale Administracyjnym

Kategoria stanowiska pracy: Bibliotekarstwo / Archiwistyka / Informacja Naukowa, Prawo i dziedziny pokrewne:
Specjalista ds.zamoéwien publicznych

Typ pracy: staz
Rodzaj umowy: umowa stazowa
Forma swiadczenia pracy: stacjonarna
Lokalizacja: Polska, kujawsko-pomorskie, Toruh

Obowiazki: 1. Udziat w weryfikacji merytorycznej ofert sktadanych w ramach postepowan prowadzonych przez
TCUW (praca pod nadzorem Przewodniczgcego Komisji Konkursowej):
1) Badanie zgodnosci formy oferty
2) Weryfikacja podpiséw elektronicznych
3) Weryfikacja kompletnosci zatgcznikéw ztozonych wraz z oferta
4) Weryfikacja omytek rachunkowych, pisarskich, innych w ztozonych ofertach
5) Przygotowanie informacji dot. razaco niskiej ceny
2. Przygotowanie korespondencji do oferentéw (informacji, wezwan, odpowiedzi)
3. Przygotowywanie propozycji protokotu kohcowego z postepowania
4. Wprowadzanie danych do systemdw informatycznych (platforma zakupowa, e-zaméwienia,
e-notices2)
5. Przygotowywanie ankiet badania ofert w aspekcie zgodnosci z przedmiotem zaméwienia
6. Przygotowywanie uméw z Wykonawcami wybranymi w postepowaniu
7. Uzupetnianie danych w rejestrach prowadzonych przez I0D TCUW (rejestrze czynnosci przetwarzania,
rejestrze kategorii czynnosci przetwarzan, rejestrze upowaznien)
8. Przygotowywanie uméw i anekséw do umdéw powierzenia przetwarzania danych osobowych
9. Pomoc przy wykonywaniu czynnos$ci zwigzanych z porzadkowaniem akt w archiwum zaktadowym.

Wymagania:
Kierunki studiéw:
- Prawo
- administracja
- Archiwistyka i zarzadzanie dokumentacja
Umiejetnosci IT:
- Programy biurowe / Microsoft Office / Word - Sredniozaawansowany
Kompetencje zawodowe / miekkie / spoteczne:
- Komunikatywnos$¢: poziom 2
- Sumiennos$¢ i doktadnos¢: poziom 3

Warunki pracy: Przyjecie na staz od 1 marca 2025, na okres 2-5 miesiecy (w zaleznosci od dyspozycyjnosci stazysty),
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 znajduja sie na stronie:
https://idub.umk.pl/konkursy-i-wyniki/konkursy-dla-studentow/program-stazowy-co-op/
Prosimy o ztozenie wnioskéw przez strone IDUB UMK (link), ul. Gagarina 7, 87-100 Torun, tel. 56 611
3152 do 09.12.2024r.

Zarobki: 4000.00 PLN brutto miesiecznie
Typ aplikacji: CV
Kontakt: kontakt przez Biuro Karier



