Brodnica, dnia 26 kwietnia 2018 r.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. (t.j.
Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn.zm.) Dyrektor Zespotu Szkét nr 1 im. Karola Wojtyty — Jana
Pawta Il w Brodnicy

OGLASZA

nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
referenta
w Zespole Szkot nr 1 im. Karola Wojtyty — Jana Pawta Il w Brodnicy
ul. Matejki 5, 87-300 Brodnica
w wymiarze 0,2 etatu

I. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie winna spetnia¢ nastepujace niezbedne wymogi:

1. posiadac wyksztatcenie co najmniej Srednie,

2. posiadac petng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystac z petni praw publicznych,

3. nie by¢ prawomocnie skazana za przestepstwo umysine lub za przestepstwo
skarbowe umysline,

4. zna¢ jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw;

5. mie¢ nieposzlakowang opinie,

6. cechowad sie samodzielnoscig,

7. posiada¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Il. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie dodatkowo moze spetnia¢ nastepujace wymogi:

1. doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowych,

2. znajomo$¢ przepisow z zakresu postepowania administracyjnego, ubezpieczen
spotecznych i prawa pracy, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji
publicznej, prawa oswiatowego,

3. sumiennos$¢, doktadnosé¢, odpowiedzialnosé,

4. umiejetnosci pracy w zespole.

lll.  Zadania wykonywane na stanowisku:

- rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych oraz korespondencji elektronicznej,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, zwolnien lekarskich oraz urlopdw,

- prowadzenie spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej,

- pomoc w zakresie przygotowania pracodawcy do przepiséw RODO,

- wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

IV. Warunki pracy
- zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia pdiniejszego zatrudnienia na podstawie

umowy o prace na czas nieokreslony;



- wykonywanie obowigzkéw w miejscu pracy - budynku Zespotu Szkét nr 1 im. Karola Wojtyty
— Jana Pawfa Il ul. Matejki 5 w Brodnicy bez podjazdu dla wézkéw inwalidzkich. Stanowisko
zorganizowane jest zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1
grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazone w
monitory ekranowe;

- wynagrodzenie ustalane jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych oraz przepisow wykonawczych i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Niepedagogicznych w Zespole Szkét nr 1 im. Karola Wojtyty — Jana Pawta Il w
Brodnicy,

- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy,

- uzytkowanie sprzetu biurowego,

- nie istniejg bariery utrudniajgce wykonywanie pracy.

V. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) oswiadczenie o niekaralnosci,

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

7) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

V. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw.
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie Zespotu Szkét nr 1 im. Karola

Wojtyty — Jana Pawfa Il w Brodnicy, lub przestaé na adres: Zespdt Szkét, nr 1 im Karola
Wojtyty —Jana Pawta I, ul Matejki 5, 87-300 Brodnica do dnia 7 maja 2018 r.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu pisma do Zespotu Szkét nr 1 im. Karola Wojtyty
—Jana Pawta Il w Brodnicy.

Dyrektor Szkoty

mgr Tomasz Wysocki



