Teatr im. Wilama Horzycy w Toruniu

poszukuje kandydata na stanowisko: Specjalista ds. kadr i plac

miejsce pracy: Teatr im. Wilama Horzycy w Toruniu
Poszukujemy dyspozycyjnej osoby posiadajacej wiedze i dos$wiadczenie w zakresie kadr i plac

Wymagania:

¢ prowadzenie indywidualnej dokumentacji dla kazdego pracownika (sporzadzanie teczek
personalnych — akt osobowych, prowadzenie kart wynagrodzen, ewidencji czasu pracy,

» sporzgdzanie umow o prace i dokumentéw konczacych stosunek pracy,

« sporzadzanie umow cywilnoprawnych (umowa zlecenie, umowa o dzieto),

o rozliczanie umoéw cywilnoprawnych,

« wystawianie $wiadectw pracy,

e sporzadzanie list ptac,

¢ rozliczanie wynagrodzen:

e sporzadzanie deklaracji skicrowanych do ZUS, GUS, oraz Urzedu Skarbowego.

» rozliczanie delegacji odbywanych przez pracownikéw,

¢ sporzadzanie planow urlopowych,

o ewidencja i rozliczanie urlopow pracowniczych prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

« nadzor nad okresowymi badaniami lekarskimi,

» organizacja szkolen z zakresu BHP,

» nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP.

e wyslawianie na zyczenie pracownika zagwiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

+ sporzadzanie sprawozdan, zestawien 1 raportow zgodnie z wytycznymi zawartymi w
obowigzujgcych przepisach,

« rekrutacja pracownikow na wakujgce stanowiska przy wspotpracy z innymi dziatami

o udzielanie pracownikom pozadanych przez nich informacji z zakresu prawa pracy oraz
ubezpieczen spolecznych,

» prowadzenie i nadzor nad sprawami zwigzanymi z wykorzystaniem srodké6w pochodzgeych
z zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych.

Oferujemy:

— stalg prace w wymiarze petnego etatu w placowce kultury z ponad stuletnig tradycja
— kreatywne miejsce pracy dajace mozliwos¢ rozwoju zawodowego

— prace w doswiadczonym zgranym zespole

— state godziny pracy

— stale wynagrodzenie

— $wiadczenia socjalne

Dobra znajomos$¢ Kodeksu Pracy i innych przepisow prawa pracy, przepisow prawa
ubezpieczen 1 prawa podatkowego (PIT), ustawy o dzialalnosci kulturalnej, ustawa o prawach

autorskich i pokrewnych.



Specjalista do spraw kadr i plae powinicn by¢ z natury osobg pracowita, sumienna i przede
wszystkim dokladng. Nie watpliwym atutem okaza¢ si¢ moze rowniez dobra organizacja pracy
oraz umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

Oferty prosimy sklada¢ do dnia 31 marca 2022 r. w formie pisemnej w zaklejonych kopertach
w Sekretariacie Teatru lub przestac¢ na adres e-mail: danuta.fraszezak-gozdek@teatr.torun.pl z

dopiskient ,,Aplikacja na stanowisko Specjalisty ds. kadr i plac”

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg :
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danvch osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danvch oraz uchylania dyrektywy 95/46/WE (RODQO).”



