
BIBLIOTEIG PEDAGOGIC ZNA
T;:ń;:iryg pr"f. łt;UUtl Zawackitj

w Toruniu
ul. oen. -l,'l-ł. ÓąOrowsklego 4- 87,100 Toru! ^

teiise/ns 39 756

Na podstawię art. l 1 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządolvych
(Dz.U. 2022, poz. 530)

Dyrektor Biblioteki Pedagogicznej im. gen. bryg. prof. ElżbieĘ Zawackiej w Toruniu
ul. gen. J. H. Dąbrowskiego 4,87-100 Toruń

oglasza nabór kandydatów na wolne stanowisko lrzędnicze
specjalista ds. płac i kadr

w Bibliotece Pedagogicznej im. gen. bryg. prof. Elżbiety Zawackiej w Toruniu

Wymagania niezbędne:

1. obywatelstwopolskie,
2. pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,
3. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww. stanowisku,
nieposzlakowana opinia,
umiejętność obsługi komputera (w szczególności w zakresie aplikacji MS Offrce).

Wymagania dodatkowe:

1. znajomość przepisów do§czących ubezpieczeń społecznych, prawa pracy, prawa

podatkowego w jednostkach oświatowych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Prawo
oświatowe,

2. znajomość obsługi programów płacowych, księgowych oraz obsługi baŃowoŚci
elektronicznej,

3. mile widziana znajomość programów: Vulcan, SIO, Płatnik ZUS i sprawozdawczoŚĆ
GUS,

4. znajomośó organizacji pracy w placówkach oświatowych,
5. umiejętność organizacji pracy w zespole, kreatywność, zdolnośó do samodzielnej

pracy,
6, sumiennośó, bezstronność, uczciwośó, rzetelnośó.

Do obowiązków pracownika na tym stanowisku należeć będzie w szczególnoŚci:

1. prowadzenie spraw osobowych i płacowych pracowników biblioteki,
ż. sporządzanie wszęlkich umów o pracę,
3. prowadzenie wszelkiej dokumentacji lbezpieczeniowej lzgłaszaria

i wyrejestrowywania pracowników i człoŃów ich rodzin do i z ubezpieczeń
społecznych i zdrowotnych/,

4. spotządzanie i wydawanie świadectw pracy, zaświadczęń i innych dokumęntów
dotyczących zatrudniania i wynagrodzeń pracowników, do których pracodawca
zobowiązany j est przepisami prawa,

5. kompletowanie wniosków dla pracowników biblioteki przechodzących
na emeryturę i rentę wynikającychzpottzeb ZUS,

6. sporządzanie listy płac, naliczanie wynagrodzeń
na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne oraz podatku,

pracowników, składek

7. sporządzenie zgodnie z obowiąz,ującymi przepisami odpowiednich deklaracji
podatkowychoraz przesyłanie ich do właściwego Urzędu Skarbowego,

4.
5

6.



8. sporządzenie i przesyłanie drogą elektroniczną wszelkich dokumentów
rozliczeniowych, deklaracji, raportów ZUS, dotyczących comiesięcznego rozliczania
składęk społecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracowników,

9. sporządzanie dokumentów stanowiących podstawę wykonania przelewów składek
ZUS, za|iczęk na podatek dochodowy od osob ftzycznych, wynagrodzeń na
indywidualne konta pracowników oraz innych potrąceń z listy płac,

10. sporządzanie sprawozdai w zakresie dotyczącym zatrudnienia pracowników, zgodnie
z obowiązującymi przepisami i terminami,

l l. sporządzanie sprawozdańwymaganych przez organ prowadzący,
12. okresowa artaliza funduszu płac, sporządzanie wstępnych analiz planowanych

wynagrodzeń, ich zestawień i raportów,
13. ścisła współpraca z głównym księgowym,
1 4. przy gotowywanie przelewów bankowych,
15. prace w zakresie sprawozdawczości statystycznej SIO, GUS,
16. wę współpracy z dyrektorem Biblioteki przygotowywanie arkuszy organizacyjnych,
17. nadzór nad prawidłowym prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji płacowej

i kadrowej.

Wymagane wykształcenie: wykształcenie średnie kierunkowe i 3 lata stażu pracy
lub wyższe kieruŃowe iżlrata stażu pracy.

Wymiar cza§u pracy: 1 etat.

Miejsce wykonywania pracy: Biblioteka Pedagogiczna im. gen. bryg. prof. Elżbiety
Zawackiej w Toruniu, 87-100 Toruń, ul. gen. J.H. Dąbrowskiego 4.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera powyżej 4 godzin dziennie.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: w miesiącu poprzedzającym datę

upublicznienia ogłoszenia wskażnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób
niepełnosprawnych przekroczyl 6"ń.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
2. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3. oryginał kwestionariusza osobowego (Załącznik nr I- wzór do pobrania),
4. kserokopie świadectw pracy i innych dokumentów potwierdzających stażpracy,.
5. kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i kwalifikacje

zawodowe,
6. oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstrva polskiego (Załącznik nr 2 - wzór

do pobrania) )

7. oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności pra.łnych i korzystania
zpełni praw publicznych (Zńączniknr 3 - wzór do pobrania),

8. oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne
przestępstWo ścigane z oskarzenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
(Zńączniknr 4 - wzor do pobrania),

9. oświadczęnie o wyrżeniu zgody na przetrvarzanie darrych osobowych dla celów
rekrutacji (Zńączniknr 5 - wzór do pobrania),



l0. w przypadku posiadania kserokopie zaświadczęń o ukończonych kursach
i szkoleniach,

ll.kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jeżeli kandydat zarierza
skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z2022 r. poz. 530),

12. informację na temat danych osobowych w procesie rekrutacji (Załącznik nr 6 - wzór do
pobrania).

Milę widziane refęrencje zpoprzednich miejsc pracy,

Ofertę i wszystkie wymagane dokumenty naleĘ złożyó w sekretariacie Biblioteki (r,.22
II piętro) w godzinach od 9.00 do 15.00

lub przesłać pocztą na adres:
Biblioteka Pedagogiczna im. gen. bryg. prof. Elżbiety Zawackiej w Toruniu, ul. gen. J. H.
Dąbrowskiego 4, 87-100 Toruń, w zamkniętej kopercie z dopiskiem "Nabór na
stanowisko urzędnicze: specjalista ds. kadr i płac"

w terminie do dnia 20 października 2022 r.

Inne informacje:
1. Dokumenty osób, które nie zostaną zatrudnione nńeży odebrać osobiŚcie

w sekretariacie Biblioteki w ciągu 3 miesięcy od zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji o wyniku naboru, po tym terminie nieodebrane
dokumenty zostaną komisyj nie zniszczone.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wyłonionego w procesie rekrutacji zostaną
dołączone do jego akt osobowych.

Kandydaci spełniający wymagania formalne, zakwalifikowani do drugiego etapu
naboru zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy lrwalifikaryjnej. Osoby, które nie spełnią wymagań formalnych nie będą
informowane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzędu Marszałkowskiego Województwa Kujawsko-
Pomorskiego, na stronie internetowej BiuleĘnu Informacji Publicznej Biblioteki
Pedagogicznej im. gen. bryg. prof. EźbieĘ Zawackiej w Toruniu oraz na tablicach
informaryjnych w Bibliotece Pedagogicznej.

Dyrektor Biblioteki Pedagogicz nej zastrzega sobie prawo odwołania naboru na kżdym etapie
postępowania bęz podania ptzyczyny.

Toruń, dnia 4 pńdziemikaZ)2Zr,

Dylektor

§4&-
Dorota Kom,endzińsha


