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10 Dyréktbr‘Biblioteki Pedagogiczna im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Toruniu

D

poszukuje kandydata na stanowisko sekretarki

Miejsce wykonywania pracy:

Biblioteka Pedagogiczna im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Toruniu

ul. gen. J.H. Dabrowskiego 4,

87-100 Torun

Stanowisko: sekretarka

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: petny etat

1.
a)
b)
c)

d)
e)

Wymagania niezbedne:

posiadane obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie co najmniej srednie,

minimum rok doéwiadczenia na stanowisku sekretarki lub pracownika biurowo-
administracyjnego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

dobra znajomo$¢ obstugi urzadzeri biurowych oraz oprogramowania MS Office, w
szczegdInosci programéw Word i Excel — potwierdzona zaswiadczeniem, certyfikatem lub
oéwiadczeniem kandydata , umiejetnos¢ korzystania z zasob6w internetowych.
Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ programu Vulcan,

umiejetnos¢ organizacji pracy i zarzadzania czasem, odpowiedzialnos¢, rzetelnosc,
samodzielnosc,

znajomos¢ problematyki oswiatowej, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy.

Zakres czynnosci na stanowisku:

odbiér korespondencji przychodzacej, rejestrowanie i znakowanie pism przychodzacych i
wychodzacych zgodnie z obowigzujacy instrukcjg kancelaryjng,

wystawianie pracownikom legitymacji,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Biblioteki,

nadzér nad prawidtowym prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji administracyjnej,
nadzdr nad stanem wyposazenia i zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz apteczki pierwszej
pomocy,

prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych i zwolnien lekarskich,
prowadzenie spraw zwigzanych ze wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi badaniami
lekarskimi pracownikow,

prowadzenie pogotowia kasowego,

prowadzenie rozliczen bankowych PKZP,

wystawianie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,



l) sporzadzanie zapotrzebowan i dokonywanie zakupéw biurowych, drukéw bibliotecznych,
érodkéw czystosci, sprzetéw, wyposazenia itp.

m) archiwizowanie dokumentacji kadrowej i administracyjnej - prowadzenie archiwum
Biblioteki,

n) zabezpieczenie i przechowywanie pieczgci urzedowych oraz no$nikow z zapisem baz
elektronicznych,

o) prowadzenie terminarza spotkan,

p) tworzenie rutynowej oraz okoliczno$ciowe; korespondencji,

q) samodzielne redagowanie pism po uzgodnieniu tresci z dyrektorem,

r) informowanie dyrekcji o stwierdzonych zagrozeniach,

s) wspdtpraca z Departamentem Edukacji i Ksztatcenia Ustawicznego oraz placéwkami oswiaty i
kultury,

t) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae z opisem przebiegu pracy zawodowej bez zdjecia,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

d) kserokopie Swiadectw pracy,

e) kwestionariusz osobowy (wzér do pobrania),

f) o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta
z petni praw publicznych (wzdr do pobrania),

g) prosimy réwniez o dotaczenie dokumentu Informacja na temat danych osobowych w procesie

rekrutacji (wzér do pobrania).
List motywacyjny i CV nalezy podpisac . Do kazdego z tych dokumentoéw nalezy dotaczy¢
dokument o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji (wzor
do pobrania). Prosimy réwniez o dotaczenie dokumentu informujgcego o przetwarzaniu
danych osobowych (wzér do pobrania) .
5. Termin, sposéb i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Oferta pracy na
stanowisko sekretarki” w terminie do 27 czerwca 2018 r. do godz. 15:00 w sekretariacie placowki
p.22 lub przesta¢ pocztg na adres:

Biblioteka Pedagogiczna im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Toruniu
ul. gen. J.H. Dabrowskiego 4
87-100 Torun

Oferty, ktore wptyna do placéwki po terminie (liczy sie data wptywu do sekretariatu Biblioteki)
oraz niekompletne nie bedg rozpatrywane.

6. Informacje dodatkowe:

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.



Uprzejmie informujemy, ze nadestanych ofert nie odsytamy . Dokumenty ztozone przez osobe,
ktora zostanie zatrudniona beda dofaczone do jej akt osobowych, dokumenty oséb, ktére nie
zostang zatrudnione nalezy odebrac osobiscie w ciggu siedmiu dni od zamieszczenia w BIP
informacji o wynikach naboru, po tym terminie nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie

zniszczone.
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