Torun, 8.12.2022 r.

Dyrektor Zespotu Szkét Muzycznych im. Karola Szymanowskiego w Toruniu
oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko starszego referenta ds. kasy i magazynu
w Zespole Szkot Muzycznych im. Karola Szymanowskiego w Toruniu

Ponizej przedstawiamy Panstwu wymagania na stanowisku oraz informacje dotyczace warunkdéw pracy i sposobu
aplikowania.

1. OKreslenie stanowiska:

Starszy referent ds. kasy i magazynu

2. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) Umowa o prace na czas okreslony: od 2 stycznia 2022r.
b) Wymiar etatu: 1,0

C) czas pracy: przecigtnie 40 godz. tygodniowo,
d) usytuowanie stanowiska pracy: budynek dydaktyczno-administracyjny, parter

3. Wyksztalcenie:

niezbedne: minimum srednie
preferowane: srednie ekonomiczne

4. Staz pracy i doswiadczenie zawodowe:

niezbedny: co najmniej 4-letni staz pracy,
preferowany: 5 - letni staz pracy

5. Predyspozycje osobowosciowe:

Umiejetno$¢  nawiagzywania  pozytywnych  relacji  interpersonalnych,  samodzielne  planowanie
1 organizacja pracy, skrupulatno$¢, systematycznos¢, sumienno$é, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) Prowadzenie magazynu z instrumentami muzycznymi ( wypozyczanie i przyjmowanie zwracanych instrumentow).
b) Wybdr i wydanie instrumentu muzycznego po konsultacji z nauczycielem.

c) Sporzadzanie umow z uwzglednieniem sposobu pozyskania instrumentu muzycznego  ( zakup wiasny, fundusze
unijne itp.)

d) Przechowywanie aktualnie obowiazujacych umow.
e) Sporzadzanie aneksow do umow.

f) Archiwizacja umow na instrumenty zdane ( zgodnie z zasadami archiwizacji dokumentow ksiegowych)



g)

h)

i)
j)

s)

t)

u)

v)

Przy przyjeciu zwracanego instrumentu doktadne sprawdzenie jego stanu, numeru inwentarzowego szkolnego,
fabrycznego oraz asesorii wg zapisu na umowie.

Przekazywanie z wlasnej inicjatywy lub na wniosek nauczycieli wnioskéw do kierownika gospodarczego 0
napraw¢ instrumentow, troska o stan instrumentow i ich przydatnos¢ do celow dydaktycznych

Prowadzenie magazynu $rodkow czystosci.

Przygotowywanie listy zamowien na $rodki czysto$ci, przed wystaniem przekazanie do weryfikacji Kierownikowi
gospodarczemu.

Przyjecie do magazynu srodkow czystosci ( zweryfikowanych z fakturg)

Wydawanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami oraz potrzebami materialéw z magazynu.

Troska o zabezpieczenie potrzeb w tym zakresie poprzez zglaszanie koniecznosci zakupow.

Prowadzenie magazynu strojow choralnych

Wypozyczanie i przyjmowanie strojow wypozyczonych, zgodnie z obowigzujacymi zasadami.
Troska o stan strojow i odpowiednie ich zabezpieczenie przed zniszczeniem.

Troska o zabezpieczenie powierzonego sobie mienia przed zniszczeniem i kradziezg.
Odpowiedzialnos¢ za czystos¢ i porzadek w pomieszczeniach magazynowych.
Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego.

Osoba prowadzaca magazyny ponosi bezposrednio odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone sobie mienie
szkoty .

Przygotowywanie i wydawanie kart obiadowych dla uczniéw i nauczycieli, ktorzy wczesniej wniesli oplaty za
korzystanie z obiadow ( ewidencja wplat przelewem).

Obstuga dostgpu do konta bankowego szkoty w zakresie podgladu wyciagow bankowych i weryfikacji
dokonywanych przelewow.

Obstuga procesu elektronicznej wyptaty gotowki w przypadku konieczno$ci takich wyplat
Prowadzenie raportu kasowego.
Na biezaco zamawianie obiadow szkolnych korygowanych codziennie o zgtaszane nieobecnosci.

Weryfikacja ilosci wydanych obiadow z dostawca przed wystawieniem faktury. Uzgadnianie z dziatem
ksiegowosci sald wptat za obiady.

aa) Wystawianie faktur wewnetrznych za optacone obiady skorygowane o zwroty za niewykorzystane obiady.

bb) Przygotowywanie dla dzialu ksiegowosci list zwrotu wpltat za odwolane obiady.

cc) Wprowadzanie do Systemu Elektronicznej Wymiany Informacji ISOD faktur za nabyte towary i ustugi niezbedne

do funkcjonowania placowki.

dd) Wystawianie faktur wewngtrznych w programie Vulcan za oplaty za korzystanie przez uczniéw z basenu, za

wystawione duplikaty legitymacji szkolnych oraz za umieszczone na tablicach ogloszen obcych.

ee) Wprowadzanie faktur za zuzyta energi¢ elektryczna i energi¢ cieplng do Systemu Zarzadzania Nieruchomosciami.

ff)

Przygotowywanie rozliczen drukow delegacji dla dziatu ksiggowosci.



gg) Przestrzeganie obowigzkdéw zawartych w kodeksie pracy, statucie szkoty, regulaminie pracy oraz innych
regulaminach obowigzujacych w szkole.

hh) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

ii) Przestrzeganie tajemnicy danych osobowych pracownikow i uczniow szkoty.
ji) Sumienne i terminowe wykonywanie zadan.

kk) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

ll) Przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego.

mm) Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

nn) Wykonywanie innych czynno$ci na zlecenie bezposredniego przetozonego.

00) W przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenie si¢ ze zobowigzan wobec przedszkola przed ustaniem
stosunku pracy.

7. Dokumenty aplikacyjne:

Dla udokumentowania spelnienia wymogow na stanowisku uczestnicy naboru przedktadaja:

a) motywacje przystgpienia do naboru,

b) CV zawierajace szczegdtowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego wyksztalcenia, kwalifikacji,
stazu pracy i osiggnie¢ zawodowych, opatrzony klauzula:

,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
przeprowadzenia naboru przez Zespot Szkot Muzycznych im. Karola Szymanowskiego w Toruniu w Toruniu, ul.
Szosa Chetminska 224/226, 87-100 Torun”.

c) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,
d) dokumenty potwierdzajace niezb¢dny lub wymagany staz pracy,
e) os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w ogloszeniu.

8. Ustalono nastepujacy tryb przeprowadzenia naboru:
Etap I: Termin skladania ofert: do dnia 15.12.2022 r. do godz. 14%,
Etap 11: ocena formalna ofert do dnia 16 grudnia 2022r. do godz. 16%,

Zgloszenia nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor ofert na stanowisko starszego referenta
ds. kasy i magazynu w Zespole Szkét Muzycznych im. Karola Szymanowskiego w Toruniu” w sekretariacie szkoty:
Zespot Szkot Muzycznych im. K. Szymanowskiego w Toruniu ul. Szosa Chetminska 224/226 87-100 Torun lub poczta
tradycyjng lub mailowo pod adres sekretariat@zsm.torun.pl

W przypadku wystania dokumentéw poczta, liczy si¢ data wptywu do Zespotu Szkét Muzycznych w Toruniu.

Etap I11: rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy o jej terminie beda informowani telefonicznie.

Planowany termin przeprowadzenia rozméw to 22 grudnia, termin moze ulec zmianie W zaleznosci od ilosci
zakwalifikowanych osob.


mailto:sekretariat@zsm.torun.pl

Etap 1V: publikacja wynikéw naboru: do dnia 29 grudnia 2022r. do godz. 16%,

9. Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespot Szkét Muzycznych im.
K. Szymanowskiego w Toruniu ul. Szosa Chetminska 224/226, 87-100 Torun .

W sprawach ochrony danych osobowych zostat powotany Inspektor Ochrony Danych, z ktorym mozna kontaktowac sie
mailowo rodol@tcuw.torun.pl.

Kontakt z administratorem mozliwy jest réwniez pod adresem: Plac Swietej Katarzyny 9, 87-100 Torun, tel:
566118992.

Dane osobowe kandydatow przetwarzane sq w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, na podstawie art.
6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26.06.1974
r. Kodeks pracy,

Dane osobowe bedg przekazywane i udostgpniane wylgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie obowigzujgcych

przepisow prawa.

Dane osobowe nie bedg przekazywane poza obszar Unii Europejskiej.

Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka koniecznosc,
poprawienia danych osobowych, zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Podanie danych jest warunkiem udziatu w rekrutacji, a zqdanie usunigcia danych jest rownoznaczne
z rezygnacjq udziatu w naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dolqczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0sob mogqg by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych,
w terminie 1 miesigca od zakoniczenia naboru. Oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Zespol Szkot Muzycznych im. K.SzymanowsKiego W Toruniu informuje, Ze na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Elektronicznie

Kl nga podpisany przez

Kinga Litowska

Litowska pata: 2022.12.08

14:26:23 +01'00'
Z powazaniem
dr hab. King Litowska
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