Dyrektor Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu oglasza nabér na

wolne stanowisko urzednicze:

specjalista ds. kadr i plac

DAG.1113.3.2022

1. Miejsce wykonywania pracy:
Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu, ul. H. Sienkiewicza 36,
87-100 Torun

2. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

wyksztalcenie wyzsze z dwuletnim stazem pracy lub $rednie z minimum trzyletnim stazem,
osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia,

3. Wymagania dodatkowe:

ukonczone szkolenia/kursy w zakresie niezbednym do pracy;

obshuga programéw informatycznych:

- Ptace Vulcan,

- Kadry Vulcan,

- Si0,

- PFRON,

- Platnik ZUS,

- GUS,

- programéw biurowych MS Word i Excel i PowerPoint.

samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, umiejgtnos¢ organizacji wlasnej pracy, terminowosé,

zdolnos¢ analitycznego myslenia, wnikliwoséé, wysoka kultura osobista.

4. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga ptac w zakresie:

Terminowe naliczania i przygotowywanie do wyplaty:

— wynagrodzen pracownikéw KPCEN w Toruniu,

— rozliczanie umow zlecen i o dzielo pracownikéw wlasnych i obcych.
Terminowe odprowadzanie:

— sktadek ZUS od wynagrodzen i umow zlecen,

- zaliczek na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych,

- innych potragcen wynikajgcych z listy plac i umow zlecen,

— rocznego wykazu przychodow pracownikéw i zleceniobiorcow PIT-11 —do ZUS.
Elektroniczny przekaz do ZUS:

— miesiecznych deklaracji rozliczeniowych,

— rocznej deklaracji rozliczeniowe;j,

— zgloszenie nowo zatrudnionych pracownikéow,

— wyrejestrowanie po ustaniu zatrudnienia,

— innych zmian.



Elektroniczny przekaz sprawozdan do GUS.

Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen.

Sporzadzanie przelewdw, wysylanie i pobieranie wyciggow bankowych pocztg elektroniczna.

Prowadzenie i rozliczanie grupowego ubezpieczenia pracownikow.

Prowadzenie spraw personalnych pracownikéw KPCEN:

- przygotowanie umow 1 prace,

- ewidencja godzin pracy pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace,

- prowadzenie dokumentacji akt osobowych zatrudnionych pracownikow,

- wystawianie wymaganych z przepisami dokumentow i za§wiadczen dla pracownikow,

- przygotowanie oraz koordynacja obiegu dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,
przebiegiem oraz ustaniem stosunku pracy.

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan w zakresie spraw kadrowych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dziatu.

Inne zadania wskazane przez Dyrektora lub Kierownika dziatu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Rodzaj umowy: zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych art. 16 (tj. Dz. U. z 2022
poz. 530)

Wymiar czasu pracy: 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo.

Praca administracyjno-biurowa, stanowisko urzednicze w rozumieniu ww. ustawy

Obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer).

Informacja o wskazniku zatrudnienia.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w zakladzie pracy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%;

Wymagane dokumenty:

podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu z opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu
kontaktowego,

podpisany list motywacyjny,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych
(w przypadku zatrudnienia wymagane bgdzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

ewentualnie kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnianie.



8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

osobiscie w sekretariacie Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu,
ul. H. Sienkiewicza 36, 87-100 Torun o godz. 10.00 do 15.00

 poczta na adres: Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu,

ul, H. Sienkiewicza 36, 87-100 Torun dokumenty nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,.Dotyczy
oferty pracy specjalista ds. kadr i ptac"

9. Termin skladania dokumentow:

dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 30 listopada 2022 r. do godz. 15:00, liczy si¢ data wplywu
do Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu,

aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Dodatkowe informacje:

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 881-930-083

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczng lub listownie o terminie i miejscu kolejnego etapu
rekrutacji,

Planowane zatrudnienie: od dnia 1 stycznia 2023 r.
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