Dyrektor V Liceum Ogolnoksztalcacego w Toruniu oglasza nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze - specjalista
w V Liceum Ogolnoksztalcacym w Toruniu, ul. Sienkiewicza 34

Do naboru moga zgtasza¢ si¢ kandydaci spetniajacy wymagania okreslone w art.6 ust.1 i ust.3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 p0z.530 ze zm).

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1. Specjalista

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat od 01.09.2023r.

3. Rodzaj umowy — umowa o prac¢ na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokre$lony

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie

2. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww stanowisku

4. Wyksztalcenie wyzsze preferowane kierunki zarzadzania, administracji, ekonomiczny lub
wyksztatcenie $rednie 1 co najmniej 2 letni staz pracy na podobnych stanowiskach;

5. Niekaralnos¢ za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne, przestepstwo
skarbowe;

6. Nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ustawa ZUS, ustawa

0 podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawa o pracownikach samorzadowych,

zagadnien ptacowych i administracji kadrowej oraz aktualnie obowigzujacych przepisow

w tym zakresie;

2. Bardzo dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych: pakiet MS

Office (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny), znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych
(pakiet Vulcan Kadry, System Informacji O$wiatowej).

4. Rzetelnos¢, komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosé na stres, dyspozycyjno$é.
5. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

| . Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2. Przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli;

3. Sporzadzanie wszelkich umow o praceg, uméw cywilno-prawnych (zlecenie, o dzieto) ;
4. Sporzadzanie, wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczgcych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktoérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa;

5. Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z rekrutacja pracownikow;

6. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji w tym zwigzanej;

7. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

8. 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 obowiazkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich



aktualnosci;

12. Prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolef bhp i ppoz pracownika oraz kontrola ich
aktualnosci;

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

14. Archiwizacja dokumentacji.

15. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikow, zgodnie

z obowigzujacym i przepisami i terminami;

16. Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami (GUS, PFRON, SIO);
17. Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie spraw pracowniczych;

18. Potwierdzanie dokumentoéw za zgodnos¢ z oryginatem;

19.Wspotpraca z Torunskim Centrum Ustug Wspolnych w celu prawidtowego naliczania
i terminowej wyptaty wynagrodzen i innych swiadczen;

20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora V LO.

IVV. Warunki pracy:

1.Miegjsce pracy: parter budynku przy ul. Sienkiewicza 34, bez koniecznosci poruszania si¢ po
kondygnacjach. Praca w pomieszczeniu biurowym wyposazonym w komputer i urzadzenia biurowe;
2. Wskaznik zatrudnienia osob niepetlnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%;

4. Czas pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo

V. Wymagane dokumenty:

I. CV zuwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej;

2. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, kwalifikacje

3. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umys$lnie (w przypadku
zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego).

4. O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

5. O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

Wyzej wymienione dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez V Liceum Ogélnoksztalcace
w Toruniu”.

Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone jego wlasnorecznym
podpisem.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty, w zamknigtej kopercie, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko specjalisty”

nalezy sktada¢ do dnia 03.08.2023 do godziny 12:00 w sekretariacie V Liceum
Ogolnoksztatcgcego w Toruniu ul. Sienkiewicza 34.



VII. Tryb przeprowadzania naboru:

1. Zlozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci 1 spetnienia przez kandydatow
wymagan formalnych na stanowisko urzednicze;
2. Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy telefonicznie.

3.Informacje o wyniku naboru bgda umieszczone na stronie internetowe;j V  Liceum
Ogolnoksztatcacego w Toruniu (http://www.vlo.torun.pl) zaktadka BIP/aktualnosci oraz na tablicy
informacyjnej szkoly.

4. Aplikacje zawierajace niekompletne dokumenty lub dorgczone do V LO po wyznaczonym terminie,
nie beda rozpatrywane.

Dyrektor V Liceum Ogdlnoksztatcacego w Toruniu

Marcin Olszewski


http://www.vlo.torun.pl/

