Dyrektor Zespolu Szkét Ogolnoksztalcacych nr 4 w Toruniu
oglasza publiczny nabor ofert
na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr
w Zespole Szkét Ogélnoksztalcacych nr 4 w Toruniu,
ul. Warszawska 1/5

Do naboru moga przystapi¢ osoby spetniajace wymagania okreslone w art. 6 ust.1 oraz ust.3

pkt 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2016 r.,

poz. 902) oraz posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

3)
b)

c)

specjalista,
wymiar pracy: 1/2 etatu,

rodzaj umowy: umowa o prace.

2.  Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)
c)
d)

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy wykonywac prace na stanowisku specjalisty ds. kadr,
wyksztatcenie $rednie ekonomiczne, z co najmniej 4 letnim stazem pracy, na podobnym
stanowisku lub wyzsze administracyjne, z co najmniej 2 letnim stazem pracy, na
podobnym stanowisku,

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

podstawowa znajomos¢ przepisow zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych
-ustawa - Kodeks pracy, ustawa - Karta Nauczyciela, ustawa o SIO, ustawa
0 pracownikach samorzagdowych, ustawa o ochronie danych osobowych, akty prawa
miejscowego oraz akty normatywne powszechnie obowigzujace,

biegta znajomo$¢ i umieje¢tnos¢ korzystania z pakietu MS Office oraz zasobu Internetu.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

znajomosc i obstuga programéow: Kadry Optivum, Systemu Informacji Oswiatowe;j,
umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,
dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, rzetelnos¢, bezstronnosé, odpowiedzialnosé,

dyspozycyjnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



b)

9)

h)

)
K)

d)

sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z zatrudnieniem, przebiegiem oraz
rozwigzaniem stosunku pracy (kompletowanie dokumentéw kadrowych 1 zwigzanych z
awansem zawodowym nauczycieli, przygotowywanie umow o prace i umoOw
cywilno-prawnych, zmiany warunkow umowy o pracg, prowadzenie teczek akt
osobowych, przygotowywanie $wiadectw pracy, ewidencji, statystyki i informacji
0 zatrudnionych pracownikach),

prowadzenie spraw kadrowych w programie Kadry Optivum,

wprowadzanie danych dotyczacych Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych nr 4 w Toruniu
do bazy danych Systemu Informacji O§wiatowej i terminowe przekazywanie tych
danych do systemu,

sporzadzanie i1 przesytanie sprawozdan do GUS,

wystawianie pracownikom legitymacji stuzbowych, legitymacji ubezpieczeniowych,
delegacji stuzbowych oraz skierowan na badania lekarskie,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy Dla Miasta Torunia i Miejskim Osrodkiem
Pomocy Rodzinie w Toruniu w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych,
wspoOtpraca z Torunskim Centrum Ustug Wspolnych,

biezace prowadzenie korespondencji,

wprowadzanie faktur zakupu w programie Finanse,

wystawianie faktur sprzedazy w programie Finanse

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

czas pracy: 1/2 etatu — 20 godzin tygodniowo,

umowa o prace od 01.07.2017 r.,

praca w pomieszczeniu biurowym wyposazonym w komputer i urzadzenia biurowe,

usytuowanie stanowiska pracy: budynek dwupietrowy — parter,

W miesigcu poprzedzajgcy date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych

W Zespole Szkét Ogolnoksztatcqcych nr 4 w Toruniu, w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

CV, list motywacyjny,
dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje,

dokumenty potwierdzajace staz pracy,



d)

e)

f)

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
0 niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego),

oswiadczenie o spetnieniu wymagan okreslonych w art.6 ust.1 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)*,

wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
W ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
Z Ustawq z dnia 29.08 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r., poz.
922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22016 ., poz. 902)”.

*Kazde o$wiadczenie musi zawiera¢ klauzule: ,,Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej

za zloZenie falszywego oswiadczenia”.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

6.

Termin sktadania ofert do dnia 19 czerwca 2017 r. do godz. 14.00 w zamknigtych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. kadr” pod adresem Zesp6t
Szkot Ogolnoksztatcacych nr 4 w Toruniu, ul. Warszawska 1/5, 87 — 100 Torun.

Informacje o przebiegu naboru:

a)

b)

c)

d)

ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i1 spetnienia przez kandydatow
wymagan formalnych na stanowisko urzednicze,

oferty, ktore wptyng do Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgcych nr 4 w Toruniu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

informacje o ostatecznych wynikach naboru beda umieszczone w Biuletynie Informacji

Publicznej (http:// www.bip.torun.pl >ogloszenia o pracg> w innych jednostkach) oraz

na stronie Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych nr 4 www.loiv.torun.pl.

/- Matgorzata Biatek
Dyrektor Zespotu Szkot

Ogolnoksztatcgcych nr 4 w Toruniu


http://www.bip.torun.pl/
http://www.loiv.torun.pl/

