Dyrektor Zespolu Szkol Nr 1 w Toruniu
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
- samodzielny referent d.s. kadr
w Zespole Szkol Nr 1 w Toruniu ul. Wojska Polskiego 47a

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

4.
5.

stanowisko: samodzielny referent d/s kadr

miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkot Nr 1 w Toruniu ul. Wojska Polskiego
47a

wynagrodzenie: zgodne z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla
pracownikow nie bedgcych nauczycielami w placowkach oswiatowych
prowadzonych przez Gming Miasta Torunia.

podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony
wymiar czasu pracy: 0,5 etatu- 20 godzin tygodniowo

Do naboru mogg przystgpi¢ osoby spelniajgce wymagania okre$lone w art. 6 ust. 1 pkt 1-2,ust. 3 pkt
1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z

pozn.zm.)

Il Wymagania niezbedne:

1.

2.

3.

Wyksztalcenie co najmniej $rednie, wskazane doswiadczenie w placowce
o$wiatowej na stanowisku ds. kadr.

Znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki
o$wiatowej: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzadowych 1 wydanych na jej postawie przepisow wykonawczych.
Znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,
program kadrowy Vulcan Kadry Optivum, program S10O, program sprawozdawczy
GUS i e-Pefron.

I11. Wymagania dodatkowe

1.
2.
3.

Umiejetno$¢ interpretowania przepisOw prawa pracy i ich wykorzystania w praktyce.
Umiejetnos¢ redagowania pism.
Predyspozycje osobowosciowe: sumienno$¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosc.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

N o ok

Prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obshugi.
Sporzadzanie umow o prace, aktOw mianowania, rozwigzan umow o prace, przeniesien
i $wiadectw pracy po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty.

Sporzadzanie pism dotyczacych =zatrudnienia 1 przeszeregowan pracownikow
oraz przyznawania dodatkow do wynagrodzen.

Sporzadzanie zakres6w obowiazkéw dla pracownikow.

Kontrola wazno$ci badan lekarskich pracownikow, wydawanie skierowan na badania.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow administracji i obstugi.

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.



8.
9.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen.
Obstuga sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego GUS.
Obstuga portalu e-Pefron.

Sporzadzanie wszelkich informacji kadrowo - placowych niezbednych dla celow
planowania i sprawozdawczosci.

Wspoélpraca z innymi pracownikami szkoty w zakresie wprowadzania danych do
Systemu Informacji O§wiatowych.

Wspdtpraca z organem prowadzacym w zakresie spraw kadrowo — ptacowych.
Archiwizacja dokumentdéw w zakresie prowadzonych spraw.

Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw.

Wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoty.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

V1. Migjsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Eal AN

nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy
pomieszczenie biurowe znajduje si¢ a parterze - brak windy
do budynku prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych

w budynku brak toalet dostosowanych dla niepetnosprawnych

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w grudniu 2017 r., w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit
mniej niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1.

N

hd

CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej;

list motywacyjny;

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie
( w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego rejestru karnego)

o$wiadczenie o spetnianiu wymagan okreslonych w art.6 ust. 1 i 3 ustawy
kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢ - w przypadku
kandydatow, ktdrzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art.13a ust.2 ustawy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy powinny by¢
zaopatrzone 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 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
922).



IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.

2.

Wymagane dokumenty, w zamknigtej kopercie, z dopiskiem "Nabor na
stanowisko sam. referenta d.s. kadr" nalezy sklada¢ w terminie do dnia
08.02.2018r. do godz.14.00 w sekretariacie Zespotu Szkot Nr 1 w Toruniu ul.
Wojska Polskiego 47a.

Za date¢ ztozenia oferty przyjmuje si¢ date wptywu.

X. Informacje o przebiegu naboru:

1.

N

ztozone oferty beda badane pod wzglgdem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatéw wymagan formalnych na stanowisko urzednicze,

aplikacje, ktore wptyna po wyzej okres§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane,
kandydaci spetniajagcy wymagania formalne poinformowani zostang telefonicznie
o rozmowie kwalifikacyjnej,

. informacje o ostatecznych wynikach naboru umieszczone zostang w Biuletynie

Informacji Publicznej (http://www.bip.torun.pl >ogloszenia o pracg> w innych
jednostkach) oraz na stronie internetowej szkoty.

[-1 Zbigniew Matuszewicz
Dyrektor Zespotu Szkot Nr 1 w Toruniu



