BP.DYR.110-04/2018

Na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 2018 1. poz. 1260)

Dyrektor Biblioteki Pedagogicznej im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Toruniu

ul. gen. J. H. Dabrowskiego 4, 87-100 Torun
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
gléwny specjalista

w Bibliotece Pedagogicznej im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Toruniu

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisOw dotyczacych zamodwien publicznych, prawa pracy, prawa
budowlanego, przepis6w oswiatowych,

umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera (w szczegdlnosci w zakresie aplikacji MS
Office),

1.
2
3

4.

doswiadczenie w pracy w placéwce oswiatowej,
doswiadczenie w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie projektow
ze Srodkow EFS.

Wymagania dodatkowe :
1. znajomos¢ organizacji pracy w placdwkach o§wiatowych,
2. umiejetno$¢ organizacji pracy w zespole, kreatywnos$¢, zdolnos$¢ do samodzielnej

pracy,

3. sumiennos¢, bezstronnos¢, uczciwosé, rzetelnosé.

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

L,

zapewnienie prawidlowego i racjonalnego wykorzystania nieruchomosci,

2. dbatos¢ o wilasciwe utrzymanie stanu technicznego obiektu w tym planowanie

9

remontéw i konserwacji budynku i pomieszczen oraz nadzorowanie ich
przeprowadzania,

monitorowanie wykorzystania istniejgcej infrastruktury i proponowanie
rozwigzan odnosnie poprawy efektywnosci jej wykorzystania,

uporzadkowanie i prowadzenie archiwum biblioteki,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja i przygotowaniem postgpowan
o0 udzielenie zamowien publicznych,

udziatl w komisji przetargowej,

prowadzenie ksiggi obiektu,

wspolpraca ze szkotami wyzszymi oraz Urzgdem Pracy w sprawie organizacji
stazy i praktyk,

udziatl w pracach inwentaryzacyjnych,

10. prowadzenie rejestru uméw administrowania budynkiem,



11.we wspblpracy z dyrektorem biblioteki sporzadzanie = wnioskéw
o dofinansowanie projektéw z EFS,

12. przygotowywanie umoéw wynajmu pomieszczen biblioteki,

13. prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujacymi pomieszczenia,

14. odbiér i porzagdkowanie dokumentacji dotyczacej zakupdw, dostaw,
zakonficzenia inwestycji i prac remontowych, atestow, certyfikatéw, instrukcji
obstugi, kart gwarancyjnych,

15. przygotowywanie wnioskdw inwestycyjnych.

Wymagane wyksztalcenie: wyksztalcenie wyzsze i 2 lata stazu pracy na stanowisku
kierowniczym.

Wymiar czasu pracy : 1 etat.

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

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, przekroczyl 6%.

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

oryginal kwestionariusza osobowego (Kwestionariusz osobowy - wzér do pobrania),
kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

6. oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnos¢é do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych (Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw
publicznych - wzor do pobrania),

7. o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(Oswiadczenie o niekaralnosci - wzor do pobrania),

8. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji (Zgoda na przetwarzanie danych osobowych - wzor do pobrania),

9. dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan dodatkowych,

10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1260),

11. informacja na temat danych osobowych w procesie rekrutacji (Informacja na temat

danych osobowych w procesie rekrutacji - wzor do pobrania).

Syl i B



Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Biblioteki
(p.22 1I pigtro) w godzinach od 9.00 do 15.00 lub przesta¢ poczta na adres :

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

ul. gen. J. H. Dabrowskiego 4, 87-100 Torun, w zamknig¢tej kopercie z dopiskiem '""Nabor
na stanowisko urzednicze' w terminie do dnia 23 sierpnia 2018 r.

Inne informacje:

1. W przypadku przestania dokumentéw pocztag o zachowaniu terminu decyduje data
wplywu do Biblioteki, a nie data nadania dokumentéw w urzgdzie pocztowym.

2. Aplikacje, ktore wplyna do Biblioteki niekompletne lub po uptywie wskazanego
wyzej terminu, nie b¢dg rozpatrywane.

3. Dokumenty os6b, ktére nie zostang zatrudnione nalezy odebra¢ osobiscie
w sekretariacie Biblioteki w ciggu 3 miesigcy od zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej informacji o wyniku naboru, po tym terminie nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, zakwalifikowani do drugiego etapu
naboru zostana powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie spelnia wymagan formalnych nie beda
informowane.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu, na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Biblioteki Pedagogicznej im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Toruniu oraz na
tablicach informacyjnych w Bibliotece Pedagogiczne;j.

Dyrektor Biblioteki Pedagogicznej zastrzega sobie prawo odwotania naboru na kazdym etapie

postepowania bez podania przyczyny.
Przyczyna uniewaznienia naboru moze by¢ nieuwzglednienie etatu w planie finansowym.

Torun, dnia 9 sierpnia 2018 r. Dyre



