£JRZAD GMINY BRODNICA

el Mazurska 13, 87-300 Brodnica
g s .

Wéjt Gminy Brodnica
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze
ds. obslugi jednostek oswiatowych
w Urzedzie Gminy Brodnica

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Brodnica, ul. Mazurska 13, 87-300 Brodnica.
2.0kreslenie stanowiska urzedniczego: referent ds. obstugi jednostek o$wiatowych.
3. Okreslenie wymagan niezbednych:
1) wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie;
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
¢) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie oraz co najmniej 10 letni staz pracy na stanowisku
zwiazanym z o$wiatg;
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
e) nieposzlakowana opinia;
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu: prawa o$wiatowego, zatrudniania i
wynagradzania pracownikéw w obstugiwanych jednostkach oswiatowych, przepisow
BHP, zamo6wien publicznych, przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii oraz
kodeksu postepowania administracyjnego;

b) biegta znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, w tym pakietu

Microsoft Office;
¢) doktadnos¢, starannos¢, odpowiedzialnosé za realizowane zadania, umiejetno$¢ pracy
w stresie, komunikatywno$¢, uprzejmosé, umiejetnosé pracy w zespole:;

d) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywno$é¢, samodyscyplina;

¢) zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji;

f) prawo jazdy kat. B.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:
a) prowadzenic obstugi kadrowej w zakresie ewidencji dokumentacji dotyczacej
zatrudnienia, zmian w okresie stosunkdw pracy i zwalniania pracownikow w
obstugiwanych jednostkach;
b) prowadzenie baz danych Systemu Informacji O$wiatowej w uzgodnieniu z dyrektorami
szkot;
¢) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na
wniosek i w porozumieniu z kierownikami jednostek obshugiwanych oraz przedktadanie
im do zatwierdzenia;
d) prowadzenie obstugi BHP;
¢) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan.
5. Warunki pracy na danym stanowisku:
a) praca na 1/2 etatu;
b) miejsce pracy: Urzad Gminy Brodnica ul. Mazurska 13, 87-300 Brodnica;
¢) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze i wykorzystaniem innych
urzadzen biurowych, kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami;



d) praca trwa w poniedziatki i srody w godzinach od 7.30 do 15.30 oraz w piatki w
godz, 11.15-15.15;
¢) w przypadku oso6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej si¢ egzaminem.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesiacu
poprzedzajacym date ogloszenia o naborze (maj 2019) wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Brodnica w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:
a) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
b) list motywacyjny;
¢) kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie/dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow;
d) kopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia);
¢) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie-
zatgcznik nr 1;
f) kopia dokumentu potwierdzajacego orzeczony stopien niepelnosprawnosci, w
przypadku sktadania aplikacji przez osobe niepelnosprawna,
g) oswiadczenia dotyczace spelnienia przez kandydata wymagan niezbednych —
zalgcznik nr 2;
h) klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych —
zatgcznik nr 3.
8. Wskazanie wymaganych dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:
wdotyczy naboru Nr 6 na stanowisko ds. obshugi jednostek os$wiatowych” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 czerwca 2019r. do godz. 15.30 w sekretariacie
Urzgdu Gminy Brodnica, ul. Mazurska 13, 87-300 Brodnica lub przesta¢ na adres Urzad
Gminy Brodnica, ul. Mazurska 13, 87-300 Brodnica. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna
do Urzedu Gminy Brodnica po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane. O terminie
i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci spehiajacy wyzej
wymienione wymogi zostang powiadomieni indywidualnie — telefonicznie.

9. Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.

Brodnica, 06.06.2019r.




