BIBLIOTEKA PEDAGOGICZNA
im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackie)

w Toruniu

ul. gen. J. H. Dabrowskiego 4
87-100 Torun
tel. /56/ B5 39 756

Na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. 2022, poz. 530)

Dyrektor Biblioteki Pedagogicznej im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Toruniu
ul. gen. J. H. Dabrowskiego 4, 87-100 Torun

ogltasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzg¢dnicze
specjalista ds. plac i kadr

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

Wymagania niezbe¢dne:

1.
2
3.

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

5. nieposzlakowana opinia,

6. umiejetnosé obstugi komputera (w szczegdlnosci w zakresie aplikacji MS Office).

Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$é¢ przepisow dotyczacych ubezpieczef spolecznych, prawa pracy, prawa
podatkowego w jednostkach o$wiatowych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Prawo
oswiatowe,

2. znajomos$¢ obstugi programéw ptacowych, ksiggowych oraz obshugi bankowosci
elektroniczne;j,

3. mile widziana znajomo$¢ programéw: Vulcan, SIO, Platnik ZUS i sprawozdawczo$¢
GUS,

4. znajomo$¢ organizacji pracy w placowkach oswiatowych,

5. umiejetno$¢ organizacji pracy w zespole, kreatywnos¢, zdolnos¢ do samodzielnej
pracy,

6. sumienno$é, bezstronnosé, uczeciwosé, rzetelnose.

Do obowiazkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie w szczegélnosci:

1.

prowadzenie spraw osobowych i ptacowych pracownikéw biblioteki,

2. sporzadzanie wszelkich uméw o prace,

3

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgtaszania
i wyrejestrowywania pracownikow i czlonkéw ich rodzin do i z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych/,

sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych pracodawca
zobowigzany jest przepisami prawa,

kompletowanie ~ wnioskéw  dla  pracownikow  biblioteki  przechodzacych
na emeryturg i rent¢ wynikajacych z potrzeb ZUS,

sporzadzanie  listy plac, naliczanie wynagrodzen pracownikow, skladek
na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz podatku,

sporzadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami odpowiednich deklaracji
podatkowych oraz przesyltanie ich do wlasciwego Urzedu Skarbowego,



8. sporzadzenie i przesylanie droga elektroniczng wszelkich dokumentéw
rozliczeniowych, deklaracji, raportow ZUS, dotyczacych comiesiecznego rozliczania
sktadek spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikow,

9. sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewdéw skladek
ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych, wynagrodzen na
indywidualne konta pracownikéw oraz innych potracen z listy plac,

10. sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikéw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami,

11. sporzadzanie sprawozdan wymaganych przez organ prowadzacy,

12. okresowa analiza funduszu plac, sporzadzanie wstgpnych analiz planowanych
wynagrodzen, ich zestawien i raportow,

13. Scista wspoélpraca z gléwnym ksiegowym,

14. przygotowywanie przelewow bankowych,

15. prace w zakresie sprawozdawczosci statystycznej SIO, GUS,

16. we wspotpracy z dyrektorem Biblioteki przygotowywanie arkuszy organizacyjnych,

17. nadzér nad prawidtowym prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji ptacowej
i kadrowe;.

Wymagane wyksztalcenie: wyksztalcenie $rednie kierunkowe i1 3 lata stazu pracy
lub wyzsze kierunkowe i 2 lata stazu pracy.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Miejsce wykonywania pracy: Biblioteka Pedagogiczna im. gen. bryg. prof. Elzbiety
Zawackiej w Toruniu, 87-100 Torun, ul. gen. J.H. Dabrowskiego 4.

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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych: w miesiacu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych przekroczyl 6%.

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
3. oryginat kwestionariusza osobowego (Zatacznik nr 1- wzér do pobrania),
4. kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, .
5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe,

6. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (Zatacznik nr 2 — wzor
do pobrania),

7. oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych (Zatacznik nr 3 - wzor do pobrania),

8. os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(Zatagcznik nr 4 - wzdr do pobrania),

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji (Zatacznik nr 5 - wzdr do pobrania),



10. w przypadku posiadania kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach
i szkoleniach,

11. kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530),

12. informacje na temat danych osobowych w procesie rekrutacji (Zatacznik nr 6 - wzor do
pobrania).

Mile widziane referencje z poprzednich miejsc pracy.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Biblioteki (p. 22
II pigtro) w godzinach od 9.00 do 15.00

lub przesta¢ pocztg na adres:
Biblioteka Pedagogiczna im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Toruniu, ul. gen. J. H.
Dgbrowskiego 4, 87-100 Torun, w zamknietej kopercie z dopiskiem 'Nabér na
stanowisko urzednicze: specjalista ds. kadr i plac”

w terminie do dnia 20 pazdziernika 2022 r.

Inne informacje:

1. Dokumenty oséb, ktére nie zostang zatrudnione nalezy odebra¢ osobiscie
w sekretariacie Biblioteki w ciagu 3 miesiecy od zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji o wyniku naboru, po tym terminie nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, zakwalifikowani do drugiego etapu
naboru zostanga powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie spelnia wymagan formalnych nie beda
informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Kujawsko-
Pomorskiego, na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Biblioteki
Pedagogicznej im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Toruniu oraz na tablicach
informacyjnych w Bibliotece Pedagogicznej.

Dyrektor Biblioteki Pedagogicznej zastrzega sobie prawo odwotania naboru na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyny.

Dyrektor

ico

Torun, dnia 4 pazdziernika 2022 r. Dorota Komendzinska



