7ESPOL SZKOL AGROTECHNICZNYCH
76-100 SLAWNO
ul. Sempotowskiej 2
tel. 059 81070 10, 81070 16 Dyrektor

REGON: 000097005, NIP 839-19-89-490

Zespolu Szkdl Agrotechnicznych w Stawnie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkol Agrotechnicznych
ul. Sempolowskiej 2
76-100 Stawno

II. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. administracyjno-gospodarczych

III. Kandydat winien spelniaé¢ nast¢pujgce wymagania:

1.
2,

3.

4
3

Obywatelstwo polskie oraz nieposzlakowana opinia.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z pelni
praw publicznych.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wyksztatcenie minimum $rednie o profilu: administracja lub ekonomia.
Doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdowych.

Dodatkowe:

1.

znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu cywilnego,
kodeksu postgpowania administracyjnego, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zamOwien publicznych,

uprawnienia do wykonywania zadan z zakresu stuzby bhp,

. latwos¢ komunikowania si¢, uprzejmos¢, umiejetnos¢ zarzadzania oraz pracy

w zespole, zdyscyplinowanie, samodzielnos$¢, doktadnosé.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym naborem:

1,

2,
3.

i

%N

Przygotowywanie umow z kontrahentami oraz instytucjami zewnegtrznymi,
kontrolowanie terminéw ich realizacji, fakturowanie.

Obstuga Centralnego Rejestru Umow.

Dokonywanie zakupoéw niezbednych w szkole materialéw, wyposazenia oraz
$rodkow czystosci, a takze prowadzenie gospodarki materialowe;.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz obstuga programu Vulcan Inwentarz.
Sporzadzenie protokotéw dotyczgcych ruchéw Srodkéw  trwalych oraz
wyposazenia.

Dokonywanie inwentaryzacji i znakowanie sprzetu szkolnego.

Rozliczanie transportu szkolnego oraz czasu pracy kierowcy.

Rozliczanie paliwa, olejow oraz ksiggowanie na biezaco wszystkich zaszlosci
gospodarczych na kartach ilosciowo-wartosciowych.

Zakup i rozliczanie drukow Scistego zarachowania.

. Prowadzenie ksigg obiektu oraz przygotowywanie i pilnowanie terminoéw

przegladow techniczno — eksploatacyjnych budynkéw oraz terenu szkoty .



11. Czuwanie nad utrzymaniem porzadku i czystosci w obiektach szkolnych — nadzér
pracy woznej, sprzataczek konserwatora i kierowcy

12. Wspotudzial w realizacji remontéw — pisanie zlecen, kontrola termonéw
i ich ewidencja.

13. Wykonywanie zadan z zakresu stuzby bhp.

14. Prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych.

15. Obstuga zamoéwien publicznych.

16. Nadzor nad szafkami szkolnymi.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

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

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie (dyplomu,
$wiadectwa).

5. Kserokopia swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe.

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dokument
potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie
cywilnej (dotyczy osdb nie bedacych obywatelami polskimi),

7. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obstugg urzadzen
biurowych oraz przemieszczaniem si¢ na terenie szkoty.

8. Oswiadczenie kandydata opatrzone wlasnorgcznym podpisem o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata opatrzone wiasnorgcznym podpisem o niekaralnosci
za przestgpstwo popelione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okre§lonym
stanowisku.

Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci

. Oswiadczenie kandydata opatrzone wlasnor¢gcznym podpisem o tresci: ,,Wyrazam

zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na stanowisko referenta
ds. administracyjno-gospodarczych w ZSA w Slawnie (zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych Dz. U. z 2019r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r., poz. 1135)

VI. Wymagane dokumenty na stanowisko pracy mozna:

L.

2.

Przesta¢ listem na adres: Zespol Szkol Agrotechnicznych, ul. Sempotowskiej 2.
76-100 Stawno,

Przesta¢ elektronicznie na skrzynke podawcza ePUAP:
/ZSA_SLAWNO/SkrytkaESP

Przesta¢ elektronicznie na skrzynke eDoreczenia: AE:PL-59253-93403-BSHWV-18



4. Zlozyé osobiscie w  sekretariacie Zespolu  Szkét  Agrotechnicznych,
ul. Sempotowskiej 2, 76-100 Stawno w zamknigtych kopertach z dopiskiem
“Nabor na stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych™.

5. Dokumenty aplikacyjne przesylane droga elektronicznag musza by¢ opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym (zgodnie z wilasciwg ustawg o ushlugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej). Dokumenty bez podpisu elektronicznego nie biorg udziatu
w procedurze rekrutacyjnej.

6. Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 14.09.2026 r. (decyduje data wplywu
do sekretariatu ZSA). Dokumenty, ktére wplyna po uplywie wyzej okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne kandydatow dostarczone
w formie papierowej mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane
w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (za okazaniem dowodu
tozsamosci) w sekretariacie Zespotu Szk6t Agrotechnicznych ul. Sempotowskiej 2
w Stawnie. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

7. Osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz
zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania zostang poinformowane telefonicznie
o kolejnym etapie rekrutacji, dlatego tez prosi si¢ zainteresowanych o podanie
nr telefonu stacjonarnego Iub komorkowego, celem potwierdzenia terminu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej  (https://zsaslawno.ibip.pl/public/) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkot Agrotechnicznych.

9. Oferta nie zawierajgca kompletu wymaganych dokumentéw zostanie uznana
za oferte nie spelniajagca wymagan formalnych.

VIIL. Informacje o warunkach pracy na stanowisku obj¢tym naborem:

1. Stanowisko pracy objete naborem usytuowane jest na parterze budynku A Zespotu
Szkot Agrotechnicznych w Stawnie, przy ul. Sempotowskiej 2. Budynek A Zespotu
Szkot Agrotechnicznych w Slawnie obejmuje 2 pietra bez windy.

2. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym.

3. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obslugg urzadzen
biurowych oraz przemieszczaniem si¢ na terenie szkoty.

4. Wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Niebedacych nauczycielami Zespolu Szkét Agrotechnicznych w  Slawnie:
min 4.806,00 max 5600,00 zt brutto (w zaleznosci od do$wiadczenia i kompetencji).
Dodatkowo: dodatek stazowy, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody
uznaniowe, nagroda jubileuszowa — wg obowigzujgcych przepisow.

5. Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2026 r.

VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Zespole Szkol Agrotechnicznych w Stawnie, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spolécznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.



IX. Inne informacje:
Dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie do nalezytego
wykonywania obowigzkow stuzbowych. Stuzba przygotowawcza konczy si¢ egzaminem.

X. Informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko jest Dyrektor Zespotu
Szkét Agrotechnicznych w Stawnie ul. Sempotowskiej 2, 76 — 100 Stawno .

2. Cel przetwarzania danych: w zwigzku z prowadzeniem konkursu na stanowisko
referenta ds. administracyjno — gospodarczych oraz na mocy obowigzujgcych
przepisow.

3. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz aktéow wykonawczych jest obowigzkowe. Podanie dodatkowych
danych osobowych jest dobrowolne. Osoba podajaca dane osobowe ma prawo
dostepu do treéci swoich danych oraz ich poprawiania.
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