Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 18 w Toruniu ul. Wyszynskiego 1/5

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze — specjalisty do spraw kadr

1. Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa nr 18 w Toruniu ul. Wyszyniskiego 1/5.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista do spraw kadr.

3. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)
i)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy: co najmniej 5 letni staz pracy oraz min. roczne doswiadczenie
na stanowiskach w administracji samorzadowej,

kompleksowa obstuga programu VULCAN — Kadry Optivum,

znajomosc i umiejetnos$é obstugi programu Sokaris Staz,

znajomos¢ prawa pracy, obejmujace prawa i obowigzki pracodawcéw
i pracownikéw, bedgcych stronami stosunku pracy (Kodeks Pracy, Karta
Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzgdowych, Ustawa o systemie oswiaty,
Ustawa Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo os$wiatowe, ustawa Prawo
oswiatowe,

niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwa popetnione umyslnie, w tym przestepstwa
skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania praw publicznych.
nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

dodatkowe kwalifikacje w tematyce kadrowej (kursy, szkolenia),

znajomosc¢ i umiejetnos¢ obstugi programow: MS WORD, MS EXCEL, SIO, PFRON,
GUS, platformy VULCAN systemu vEdukacja w zakresie arkusza organizacyjnego
oraz umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

zdolnosci organizacyjne, umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
rzetelnos¢, dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

a)

b)

prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy petnej
dokumentacji dotyczgcej nawigzywania stosunku pracy, przebiegu pracy
i rozwigzywania stosunku pracy, wynagradzania nauczycieli oraz pracownikow
administracji i obstugi (kompletowanie dokumentéw, umowy o prace, zmiany
warunkéw umowy o prace, statystyki i informacji o zatrudnionych pracownikach),

nadzér i kontrola przestrzegania Regulaminu pracy w szczegdlnosci dyscypliny
pracy: ewidencja absencji, rozliczanie czasu pracy, sporzadzanie oraz nadzoér nad
realizacjg planow urlopédw wypoczynkowych pracownikdw, prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopdw macierzynskich, rodzicielskich,



wychowaweczych, dla poratowania zdrowia, bezptatnych, szkoleniowych, kontrola w
razie potrzeby prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich,

c) prowadzenie petnej dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli,

d) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej oceny pracy nauczycieli
i pracownikéw administracji,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych,

f) prowadzenie rejestru i wystawianie delegacji stuzbowych,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej nagradzania i karania pracownikow
(kompletowanie wnioskéw o nagrody, odznaczenia resortowe i panstwowe),

h) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej badan wstepnych, okresowych i kontrolnych
pracownikéw,

i) przygotowanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikéw,

j) wystawianie Swiadectw pracy,

k) zamawianie, wydawanie i prowadzenie rejestréw legitymacji stuzbowych
dla nauczycieli,

[) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej zatrudnienia pracownikéw (GUS, SIO,

PFRON).
6. Informacja o warunkach pracy: oferta dotyczy stanowiska specjalisty do spraw kadr
w Szkole Podstawowej nr 18 na peten etat — umowa o prace na czas okreslony.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) Zzyciorys—CV,

c) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenie o odbyciu stazu),

e) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
korzystaniu z petni praw publicznych oraz braku skazania prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

g) inne, ktére kandydat uwaza za wazine dla jego przysztej pracy, np. orzeczenie
0 niepetnosprawnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawqg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych;
tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922).



“Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 18 w Toruniu, w sierpniu 2017
r., W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sdéb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie ofert w zamknietych kopertach na adres:
Szkota Podstawowa nr 18 ul. Wyszynskiego 1/5; 87-100 Torun z dopiskiem ,Oferta Pracy —
specjalista ds. kadr” w terminie 10 dni od ukazania sie ogtoszenia, tj. do dnia
12 pazdziernika 2017r. do godz. 15:00.

Oferty, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej nr 18 w Toruniu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru, bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://www.bip.torun.pl), na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej nr 18
w Toruniu ul. Wyszynskiego 1/5 oraz na stronie BIP Szkoty Podstawowej nr 18.

Ztozonych dokumentéw Dyrektor nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
zniszczone.

Torun, 02.10.2017r.

Dyrektor Szkoty
(-) Magdalena Bereska



