
 

Brodnica, dnia  26 kwietnia 2018 r. 

 

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. (t.j. 
Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z późn.zm.) Dyrektor Zespołu Szkół nr 1 im. Karola Wojtyły – Jana 
Pawła II w Brodnicy 

OGŁASZA  
 

 nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze 
referenta  

w Zespole Szkół nr 1 im. Karola Wojtyły – Jana Pawła II w Brodnicy  
ul. Matejki 5, 87-300 Brodnica 

w wymiarze 0,2 etatu 
 
I. Osoba ubiegająca się o zatrudnienie winna spełniać następujące niezbędne wymogi:  
  
1. posiadać wykształcenie co najmniej średnie, 
2. posiadać pełną zdolność do czynności prawnych i korzystać z pełni praw publicznych, 
3. nie być prawomocnie skazana za przestępstwo umyślne lub za przestępstwo 

skarbowe umyślne, 
4. znać język polski w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania 

obowiązków; 
5. mieć nieposzlakowaną opinię, 
6. cechować się samodzielnością, 
7. posiadać umiejętność obsługi  urządzeń biurowych. 
 
II. Osoba ubiegająca się o zatrudnienie dodatkowo może spełniać następujące wymogi:  
  

1. doświadczenie zawodowe w jednostkach oświatowych, 
2. znajomość przepisów z zakresu postępowania administracyjnego, ubezpieczeń 

społecznych i prawa pracy, ochrony danych osobowych, dostępu do informacji 
publicznej, prawa oświatowego, 

3. sumienność, dokładność, odpowiedzialność, 
4. umiejętności pracy w zespole. 

 
III. Zadania wykonywane na stanowisku: 
- rejestrowanie pism przychodzących i wychodzących oraz korespondencji elektronicznej, 
- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników, zwolnień lekarskich oraz urlopów, 
- prowadzenie spraw z zakresu dostępu do informacji publicznej, 
- pomoc w zakresie przygotowania pracodawcy do przepisów RODO, 
- wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonych. 
 
IV. Warunki pracy 
- zatrudnienie na czas określony z możliwością późniejszego zatrudnienia na podstawie 
umowy o pracę na czas nieokreślony;  



- wykonywanie obowiązków w miejscu pracy - budynku Zespołu Szkół nr 1 im. Karola Wojtyły 
– Jana Pawła II ul. Matejki 5 w Brodnicy bez podjazdu dla wózków inwalidzkich. Stanowisko 
zorganizowane jest zgodnie z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 
grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażone w 
monitory ekranowe; 
- wynagrodzenie ustalane jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o 
pracownikach samorządowych oraz przepisów wykonawczych i Regulaminu Wynagradzania 
Pracowników Niepedagogicznych w Zespole Szkół nr 1 im. Karola Wojtyły – Jana Pawła II w 
Brodnicy, 
- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narażona na występowanie uciążliwych i 
szkodliwych warunków pracy, 
- użytkowanie sprzętu biurowego, 
- nie istnieją bariery utrudniające wykonywanie pracy. 
 
V. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w Zespole, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i  
społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%. 
 
VI. Wymagane dokumenty: 
1) list motywacyjny, 
2) kwestionariusz osobowy,  
3) CV z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy 
zawodowej, 
4) oświadczenie o niekaralności, 
5) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw 
publicznych, 
6) kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, 
7) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje, 
8)  oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji 
zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych oraz ustawą z 
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 

 
V. Miejsce i termin złożenia dokumentów. 

Wymagane dokumenty należy złożyć osobiście w Sekretariacie Zespołu Szkół nr 1 im. Karola 
Wojtyły – Jana Pawła II w Brodnicy,  lub przesłać na adres: Zespół Szkół, nr 1 im Karola 
Wojtyły – Jana Pawła II, ul Matejki 5, 87-300 Brodnica do dnia 7 maja 2018 r.  

O zachowaniu terminu decyduje data wpływu pisma do Zespołu Szkół nr 1 im. Karola Wojtyły 
– Jana Pawła II w Brodnicy. 

    Dyrektor Szkoły 
 
mgr Tomasz Wysocki 
 
 

 
 


