Dyrektor
Zespotu Szkot Agrotechnicznych w Stawnie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:

Zesp6t Szko6t Agrotechnicznych
Ul. Sempotowskiej 2
76-100 Stawno

2. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego:

Referent ds. gospodarczych
Wymiar etatu: 1

3. Kandydat winien spelia¢ nastepujace wymagania:
3.1. Niezbedne:

3.1.1. obywatelstwo polskie oraz nieposzlakowana opinia,

3.1.2. posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

3.1.3. niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3.1.4. wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu: administracja lub ekonomia.

3.2. Dodatkowe:
3.2.1. doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
3.2.2. znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego,
3.2.3. znajomos¢ zagadnien zwigzanych z obstugg infrastruktury informatycznej,
3.24. fatwos¢ komunikowania si¢, uprzejmosé, umiejetnosé pracy w zespole,
zdyscyplinowanie, samodzielno$é, doktadnosé.

4. Zakres zada wykonywanych na stanowisku objetym naborem:

4.1. Prowadzenie majatku szkoly ilosciowo — warto$ciowego zgodnie z wewnetrznymi
przepisami.

4.2. Zaopatrywanie szkoly w niezbedne zakupy, wedlug  wewnetrznych  zasad,
zapewniajace whasciwy rytm pracy szkoty.

4.3. Zatatwianie spraw zwigzanych z utrzymaniem w stanie uzywalnosci pomieszczen i
sprzgtu szkolnego (przeglady, konserwacje sprzetu).

4.4. Wspobtudziat w realizacji remontéw — pisanie zlecen i ich ewidencja.

4.5. Zarzadzanie szafkami dla uczniéw.

4.6. Realizacja zaméwien publicznych wedhug obowigzujacych przepiséw prawa.

4.7. Obstugiwanie spraw zwigzanych z umowami zewnetrznych kontrahent6w.

4.8. Rozliczanie czasu pracy kierowcy oraz ptynéw eksploatacyjnych autobusu szkolnego.

4.9. Pomoc w prowadzeniu sekretariatu szkolnego — obshuga petentéw oraz urzadzen

biurowych.

4.10. Wspdétudziat w rekrutacji do pierwszych klas.

4.11. Pomoc przy przygotowaniu dokumentacji maturalnej oraz egzaminu
zawodowego

4.12. Pomoc przy wydawaniu i ewidencjonowaniu drukéw szkolnych.



S. Wymagane dokumenty:

5.1. List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.

5.2. Zyciorys z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wlasnorecznym podpisem.

5.3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

5.4. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie (dyplomu,
swiadectwa).

5.5. Kserokopia $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe.

5.6. Kserokopia dowodu osobistego.

5.7. O$wiadczenie kandydata opatrzone wiasnorgecznym podpisem o posiadaniu pelne;j
zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

5.8. O$wiadczenie kandydata opatrzone wiasnorecznym podpisem o niekaralnosci za
przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

5.9. Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnoscei.

5.10. Oswiadczenie kandydata opatrzone wlasnorecznym podpisem o tresci: »Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na stanowisko referenta ds.
gospodarczych w ZSA w Stawnie (zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
Dz. U. z2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

5.11. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze
zm.)

6. Informacje o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:
Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obshugg urzadzen biurowych oraz
przemieszczaniem si¢ na terenie szkoty.

7. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepenosprawnych w Zespole Szk6! Agrotechnicznych w Stawnie, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu  oséb
niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

8. Inne informacje:

8.1. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
czasie trwania zawartej z nim umowy o pracg na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe
przygotowawczg, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Shuzba przygotowawcza konczy
sie egzaminem.

8.2. Oferty pisemne wraz z wymaganymi dokumentami nalezy skiada¢ osobiscie lub
listownie w Zespole Szkét Agrotechnicznych w Stawnie (Sekretariat) do dnia
07 czerwea 2022 r. do godz. 14%. Dokumenty powinny byé ztozone w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem 1 nazwiskiem, adresem i numerem telefonu
kontaktowego kandydata z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko referenta ds.
gospodarczych”. O terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.
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