Zarzgdzenie nr 2 /2023
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 11 w Toruniu
z dnia 28.03.2023r

w sprawie przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze- referent
oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej

i Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
‘ samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902, z 2017r. poz.60,1930)

zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta w Szkole Podstawowej
nr 11 w Toruniu.
2. Ogloszenie o naborze stanowi Zalagcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§2
Powoluj¢ Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko

urzednicze referent w Szkole Podstawowej nr 11 im.. Pabla Nerudy:

1) przewodniczacy - Agnieszka Krajewska — Cysewska wicedyrektor szkoty
2) czionek komisji ~ Edyta Miodziankiewicz — pracownik administracji
3) czionek komisji — Ewa Piasecka — pracownik administracji

§3

Z przeprowadzonego naboru kandydatow Komisja sporzgdzi protokél, ktory przekaze
Dyrektorowi Szkoly Podstawowej nr 11 w Toruniu,

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ powolanej Komisji rekrutacyjne;j.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marzena Chmielewska
Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 11

im. Pabla Nerudy w Toruniu




Zatgcznik or 2
do Zarzgdzenja Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 11
im .Pabla Nerudy w Toruniu z dnia 28.03.2023r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 11 w Toruniu
oglasza publiczny nabér ofert
na wolne stanowisko urzednicze —referent
w Szkole Podstawowej nr 11 im. Pabla Nerudy
ul. Gagarina 36, 87-100 Torun

Do naboru mogg przystapi¢ osoby spelniajgce wymagania okreslone w art. 6 ust.1 oraz ust.3
pkt 21 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 1.,
poz. 902) zwanej dalej ustawg oraz posiadajace nizej wymienione kwalifikacje:

Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:

Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa nr 11 im. Pabla Nerudy
w Toruniu, ul. Gagarina 36, 87-100 Torua

Stanowisko : referent,

Wymiar czasu pracy: niepelny etat,

Rodzaj umowy: umowa o prace.

I. Wymagania niezb¢dne:
a) 'obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy,
b) pelna zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢} stan zdrowia pozwalajacy wykonywac prace na stanowisku referenta,

d) wyksztalcenie $rednie, z co najmniej 4 letnim stazem pracy, na podobnym stanowisku
lub wyzsze administracyjne, z co najmniej 2 letnim stazem pracy, na podobnym
stanowisku,

¢) nickaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,



Il . Wymagania dodatkowe:

a) podstawowa znajomo$¢ przepiséw zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych
- ustawa - Kodeks pracy, ustawa - Karta Nauczyciela, ustawa o SIO, ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych, akty prawa
miejscowego oraz akty normatywne powszechnie obowigzujace,

b) umiejetnosé sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS,

¢) biegla znajomo$¢ pakietu MS Office oraz umiejgtnosé korzystania z zasobow
Internetu,

d) umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

e) dobra organizacja pracy, samodzielnosé, rzetelnoséé, bezstronno$é¢, odpowiedzialnose,
dyspozycyjnosc.

IIL. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) sporzadzanic dokumentacji kadrowej zwigzanej z zatrudnieniem, przebiegiem
oraz rozwigzaniem stosunku pracy (kompletowanie dokumentéw kadrowych
i zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, umowy o pracg, uméw cywilno-
prawnych, zmiany warunkOw umowy o prace, prowadzenie teczek akt osobowych,
$wiadectwa pracy, ewidencji, statystyki oraz informacji o zatrudnionych
pracownikach,

b) prowadzenie spraw kadrowych w programie Kadry Vulcan,

¢) wprowadzanie danych dotyczacych Szkoly Podstawowej nr 11 do bazy danych
Systemu Informacji Oswiatowe]j i terminowe przekazywanie tych danych do systemu,

d) sporzadzanie i przesylanie sprawozdan do GUS,

e) wystawianie pracownikom skierowan na badania lekarskie, prowadzenie ewidencji
badan lekarskich oraz ewidencji szkolen BHP,

f) wystawianie zas§wiadczen o zatrudnieniu,

g) wspoétpraca z Powiatowym Urz¢dem Pracy Dla Miasta Torunia ,Miejskim Oérodkiem
Pomocy Rodzinie w Toruniu w zakresie organizacji prac spolecznie uzytecznych,

h) wspdtpraca z Torunskim Centrum Ustug Wspélnych,

i} wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

IV, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych w niepelnym wymiarze czasu pracy - 20 godzin tygodniowo.



V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

- pomieszczenie biurowe znajduje sig na parterze- brak windy,

- do budynku prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,

- w budynku brak toalet dostosowanych dla niepetnosprawnych.

VI Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia,

W miesigeu  poprzedzajgcym  date  upublicznienia ogloszenia  wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 11 w Toruniu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
a) CV, list motywacyjny,

b) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacije,
¢) dokumenty potwierdzajgce staz pracy,

d) o$wiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestepstwa popelnione umyslnie,
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczyé zaswiadczenie
o nickaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

¢) oswiadczenie o spelnieniu wymagan okreslonych w art.6 ust.1 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 1. o pracownikach samotzagdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902)*,

f)  kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé - w przypadku
kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art..13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

g) wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w ofercie pracy powinny by¢ opatrzone
klauzulg: "Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacfi procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1 000} oraz zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

Kazde o$wiadczenie musi zawieraé klauzule: ,, Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci
karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia”,



VII. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

a) wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 11 kwietnia 2023r. godz.12:00
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko referenta”
w sekretariacie szkoly,

b) kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
wstgpnej. Aplikacje, ktére wplyng po wyze] okreflonym terminie lub beds
nickompletne nie beda rozpatrywane,

¢) informacje o ostatecznych wynikach naboru beda umieszczone w  Biuletynie
Informacji Publicznej ( zakladka Ogloszenia) oraz na tablicy informacyjnej szkoty.,

Marzena Chmielewska
Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 11
im. Pabla Nerudy w Toruniu

Torun, dnia 29,03.2023r.




