Dyrektor Kujawsko-Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu ogtasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze:

Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego

DAG.1113.1.2022

1. Miejsce wykonywania pracy:
Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu, ul. H. Sienkiewicza 36,
87-100 Torun

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

wyksztatcenie wyisze z czteroletnim stazem pracy,

osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

ukoriczone szkolenia/kursy w zakresie niezbednym do wykonywanych zadan,

obstuga programow stuzgcych do:

- zastosowan biurowych MS Word i Excel i PowerPoint

samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, umiejetnosé organizacji wtasnej pracy, terminowosg,

zdolno$¢ analitycznego myslenia, wnikliwosé, wysoka kultura osobista.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

v" organizowanie, kierowanie i sprawowanie bezposredniego nadzor nad pracg pracownikow

administracji i obstugi, przydzielanie zadan, a takze stwarzanie wtasciwych warunkow pracy;
odpowiadanie za prawidfowe i terminowe zatatwianie spraw administracyjnych

i gospodarczych na poszczegolnych stanowiskach;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow administracji i obstugi;
koordynowanie i dokonywanie zakupow dla potrzeb placéwki w porozumieniu z Dyrektorem
i Gtownym Ksiegowym;

koordynowanie i prowadzenie zadan remontowych i inwestycyjnych w porozumieniu

z Dyrektorem i Gtéwnym Ksiegowym;

organizowanie szkolert wewnetrznych i doskonalenie zawodowe pracownikow w zakresie

przepisow bhp i przeciwpozarowych;



v' nadzorowanie przygotowania pomieszczen do dziatalnosci merytorycznej placowki oraz
utrzymania czystoéci budynku i przynaleznego terenu;

nadzorowanie prawidtowej organizacji zabezpieczenia i ochrony mienia KPCEN;
sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym budynku, pomieszczen i urzadzer oraz nad
sprawnym funkcjonowaniem sieci wodnokanalizacyjnej, telefonicznej, energetycznej

i centralnego ogrzewania;

organizowanie i nadzorowanie prawidtowej sprawnosci technicznej urzadzen i sprzgtu;
nadzorowanie stanu sktadnikéw majatkowych oraz ich wykorzystania;

prowadzenie spraw Obrony Cywilnej jednostki;

LSO T

petnienie roli petnomocnika do spraw informacji niejawnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
e Rodzaj umowy: zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych art. 16 (tj. Dz. U. z 2022
poz. 530).
e Wymiar czasu pracy: 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo.
e Praca administracyjno-biurowa, stanowisko urzednicze w rozumieniu ww. ustawy.
e Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.
e Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer).

Informacja o wskazniku zatrudnienia.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w zaktadzie pracy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

e podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu z opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu
kontaktowego;

e podpisany list motywacyjny;

e oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z petni praw publicznych
(w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);

e o$wiadczenie o braku przeciwskazarnn zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

e ewentualnie kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje;

o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnianie.



8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

osobiécie w sekretariacie Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu,
ul. H. Sienkiewicza 36, 87-100 Torun o godz. 7.00 do 15.00.

poczta na adres: Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu,

ul. H. Sienkiewicza 36, 87-100 Toruri dokumenty nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,Kierownik

dziatu administracyjno-gospodarczego"”.

9. Termin sktadania dokumentow:

dokumenty nalezy ztozyé do dnia 30 listopada 2022 r. do godz. 15:00, liczy si¢ data wptywu
do Kujawsko-Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Toruniu;

aplikacje, ktére wptyng po wyiej okreslonym terminie nie bed3 rozpatrywane.

10. Dodatkowe informacje:

dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 881-930-083;

osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczng lub listownie o terminie i miejscu kolejnego etapu
rekrutacji;

planowane zatrudnienie: od dnia 01 grudnia 2022 r.



