CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

87-100 Torun, Plac Sw. Katarzyny 8, tel. 56 652 22 43, 56 657 74 90, fax 56 657 74 52

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNEGO W TORUNIU

Dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Toruniu ogtasza nabor kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Toruniu, Plac
Sw. Katarzyny 8.

Do naboru mogga zgtasza¢ sie kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w art.6 ust.1 i ust.3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 poz.902).

I.  Okreslenie stanowiska urzedniczego
Specjalista ds. kadr
wymiar czasu pracy: 0,75 etatu

Il. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérym
na podstawie umdow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadac znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

2. petnazdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajgcy wykonywac prace na stanowisku;

4. wyksztatcenie wyzsze oraz posiadanie co najmniej 2-letniego doswiadczenia w prowadzeniu
administracji kadrowej (2 lata pracy) lub wyksztatcenie Srednie oraz posiadanie co najmniej
5-letniego doswiadczenia w prowadzeniu administracji kadrowej (5 lat pracy);

5. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

6. nieposzlakowana opinia;

7. kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku specjalisty ds.kadr.

w

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ustawa ZUS, ustawa
o podatku dochodowym od osob fizycznych, ustawa o pracownikach samorzadowych,
zagadnien ptacowych i administracji kadrowej oraz aktualnie obowigzujgcych przepisow
w tym zakresie;

2. bardzo dobra znajomosc i umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych: pakiet MS

Office (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny), Ptatnik, oprogramowanie kadrowo ptacowe

(pakiet Vulcan Kadry Optivum, Ptace Optivum).

korzystanie z poczty elektronicznej i Internetu;

rzetelnosé, komunikatywnosc, umiejetnosc pracy w zespole, odpornosc na stres;

doktadnosc;

doswiadczenie zawodowe na stanowisku specjalista ds. kadr w jednostce oswiatowej.
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Ill.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

Przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;

Sporzgdzanie wszelkich umoéw o prace, umow cywilno-prawnych (zlecenie, o dzieto);

Sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow

dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania

pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa;

Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow;

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji w tym zwigzanej;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania

z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin wydawanie

zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika;

9. Przygotowanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikow;

10. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyptaty naleznych, wynikajacych z przepisow
prawa swiadczen pracowniczych;

11. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci;

12. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoleri bhp i ppoz pracownika oraz kontrola ich
aktualnodci;

13. Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowaweczych itp.
stosownie do przepisow Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela;

14. Wspoétpraca w Powiatowym Urzedem Pracy dla Miasta Torunia i Miejskim Osrodkiem
Pomocy Rodzinie w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych, stazy itp.

15. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczagcym zatrudnienia pracownikow, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami;

16. Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (ZUS, US, GUS, PFRON);

17. Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie spraw pracowniczych;

18. Przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia oceny nauczycieli;

19. Potwierdzanie dokumentéw za zgodnosc¢ z oryginatem;

20. Dostarczanie dokumentacji do dziatu ksiegowosci w celu prawidtowego naliczania
i terminowej wyptaty wynagrodzen i innych dodatkow;

21. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora CKU.

O

N o w;

IV. Warunki pracy
miejsce pracy: parter budynku przy Pl.sw.Katarzyny 8, bez koniecznosci poruszania sig po
kondygnacjach;
praca w pomieszczeniu biurowym wyposazonym w komputer i urzgdzenia biurowe.

V. Informacja wynikajgca z art.13 ust.2 pkt 4b
W miesigcu sierpniu 2016 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w CKU
w Toruniu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926

z péin.zm.);

podanie o prace/ list motywacyjny;

kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

. o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe;

. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych;
oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku;

. wskazane referencje od dotychczasowych pracodawcow.

Dokumenty aplikacyjne: podanie o prace lub list motywacyjny oraz zyciorys (CV) powinny by¢
opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016 poz. 922)".

VIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty nalezy sktada¢ do 4 pazdziernika 2016 godz. 12:00

w sekretariacie Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Toruniu, Plac Sw.Katarzyny 8 lub listownie
na adres Centrum Ksztatcenia Ustawicznego, Plac Sw.Katarzyny 8, 87-100 Torun (decyduje data
wptywu do Centrum Ksztatcenia Ustawicznego).

VIIl. Inne informacje

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy wstepnej telefonicznie.
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne nie beda
rozpatrywane.
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