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KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA DS. KANCELARY]JNYCH
W ZESPOLE SZKOL ROLNICZYCH IM. HELENY ISTANISLAWA SIERAKOWSKICH

W KISIELICACH

Dyrektor Zespotu Szkét im. Heleny i Stanistawa Sierakowskich w Kisielicach ogtasza
nabor na stanowisko urzednicze

SPECJALISTA DS. KANCELARYJNYCH

|. WarunkKi pracy:

Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy): Zesp6t Szkét Rolniczych
im. Heleny i Stanistawa Sierakowskich ul. Daszynskiego 12 14-220 Kisielice

Wymiar czasu pracy: caty etat

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony
z mozliwos$cig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Termin rozpoczecia pracy: 1.09.2023 r.

OKkreslenie stanowiska: specjalista ds. kancelaryjnych

Il. Formalne wymagania dotyczace kandydatow:
* posiada obywatelstwo polskie,

* ma peilng zdolno$¢ do czynnosSci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,
* nie byla prawomocnie skazana za umys$lnie przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
» posiada nieposzlakowang opinie,
» kandydat wyrazi zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celé6w rekrutacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (RODO)
» posiada odpowiednie kwalifikacje:
- wyksztatcenie wyzsze licencjackie lub wyzsze magisterskie (preferowany
kierunek prawo, administracja, ekonomia) i minimum 6-miesieczny staz na
podobnym stanowisku w jednostce samorzadowej

I11. Konieczne kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe kandydata:

* bardzo dobra znajomo$¢ jezyka ojczystego w mowie i w piSmie,

» dobra organizacja biura, umiejetno$¢ organizowania pracy, wspédtdziatania
W grupie pracowniczej,

* znajomos$¢ pracy i procedury biurowej,

* umiejetno$¢ prowadzenia korespondencji,

* umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych, biegta znajomos$¢ obstugi komputera
oraz programéw Microsoft Excel, Word, Power Point, znajomo$¢ programéw
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graficznych w zakresie przygotowania zdje¢ do druku i na strone internetowsg,
dyplomoéw, zaproszen itp.,

znajomoSc¢ struktury organizacyjnej szkoty,

biegta znajomos$¢ obstugi Systemu Informacji Oswiatowej (SI0),

tatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych, umiejetno$¢ sporzadzania
réznorodnej dokumentacji szkolnej,

znajomo$¢ podstawowych aktow regulujacych kwestie oswiatowe:

- rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia przez szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji,

- rozporzadzenie w sprawie Swiadectw, dyploméw panstwowych i innych
drukéw,

- rozporzadzenie w sprawie szczegétowego zakresu danych dziedzinowych
gromadzonych w systemie informacji o$wiatowej oraz terminéw
przekazywania niektérych danych do bazy danych systemu informacji
o$wiatowej,

- kodeksu postepowania administracyjnego,
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umiejetnosc¢ Sledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,
gotowos¢ do systematycznego poszerzania wiedzy i kwalifikacji.

Oczekiwane cechy osobowos$ciowe kandydata:

umiejetno$¢ kontaktowania sie z uczniami, rodzicami, pracownikami
i interesantami szkoty oraz instytucjami zewnetrznymi,

odpowiedzialnos¢, zorganizowanie i porzadek, systematycznos¢,
zdyscyplinowanie i umiejetno$¢ ustalania priorytetow,

dyskrecja i lojalnos¢,

samodzielno$¢ i zdecydowanie,

umiejetno$¢ organizowania pracy swojej i innych,

asertywnos¢,

odpornosc¢ na stres,

wysoka kultura osobista,

uczciwos$¢, uczynnosé, rzeczowosé, solidnosé, serdecznosé,

umiejetno$¢ tworzenia dobrego wizerunku szkoty.

IV. Przewidvwany zakres wykonywanych zadan obejmuje:

1.

2.

3.

Przestrzeganie w pracy ustalen instrukcji kancelaryjnej, a w szczego6lnosci
klasyfikacji akt spraw zgodnie z ramowymi ustaleniami podanymi przez
Kuratorium O$wiaty.

Prowadzenie na biezgco oraz zgodnie z przepisami dokumentéw tj: ksiega
uczniéw, ewidencji, dziennik podawczy i inne.

Dopilnowywanie, aby dokumentacja klas, ksiegi ocen (arkusze zbiorcze, arkusze
ocen utozone rocznikami), kart zdrowia, byta kompletna.

Branie odpowiedzialno$ci i przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw
zwigzanych ze sprawozdawczos$cig GUS i innych.



5. Uzyskanie potwierdzenia rozliczenia sie z majgtkiem szkoty, biblioteki oraz
uregulowania wyzywienia, przed wymeldowaniem ucznia.

6. Sporzadzanie zapisoOw nowo przyjetych do szkoty.

7. Wyrabianie legitymacji szkolnych lub ich prolongat w terminie.

8. Zaopatrzanie w dzienniki lekcyjne i két zainteresowan, drukéw specjalnych oraz
drukéw powszechnego uzytku.

9. Przestrzeganie zasad oszczednos$ci w gospodarce kancelaryjnej, zabezpieczenie
tajnosci i poufnosci akt, odpowiednie zabezpieczenie pieczeci i drukéw $cistego
zarachowania oraz prowadzenie archiwum szkolnego.

10. Zaopatrywanie szkoty w druki i potrzeby materiatowe.

11. Zatatwianie interesantéw kulturalnie, przestrzeganie dyscypliny pracy tajemnicy
dotyczacej pracownikow.

12.Wykonywanie czynnos$ci kasjera zgodnie z Instrukcja Kasowa Zespotu Szkot
Rolniczych w Kisielicach.

13. Obstuga Systemu Informacji OSwiatowe;j.

14. Kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postepowan w zakresie procedur
udzielania zamoéwien publicznych.

15.Wykonywanie kserokopii na potrzeby szkoty oraz obstuga urzadzen biurowych
tj. skaner, fax, laminator itp.,

16.Dbato$¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy, stan wyposazenia
znajdujgcego sie w sekretariacie szkoty oraz jego zabezpieczenie.

17.Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty zwigzanych
z pracg szkoty.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaZnik
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w Zespole Szko6t Rolniczych w Kisielicach,
w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych—w maju 2023 roku wynidst ponizej 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
Uzasadnienie ztoZenia oferty na stanowisko urzednicze,
CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata i posiadanym wyksztatceniem,

b

Poswiadczone przez kandydata kserokopie dokumentéw poswiadczajacych

wyksztalcenie,

5. Poswiadczone przez kandydata kserokopie dokumentéw o ukonczonych kursach
podnoszacych kwalifikacje,

6. Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

7. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich



danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46,/WE (RODO) do celéw przygotowania i
przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko,

8. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢,

9. Kandydat wybrany na stanowisko pracy przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

VIl. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie
do 26 maja 2023 r. do 12% w sekretariacie Zespotu Szko6t Rolniczych im. Heleny
i Stanistawa Sierakowskich ul. Daszynskiego 12, 14—220 Kisielice

Dokumenty nalezy sktada¢é w zamknietej kopercie z podanym adresem do
korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,Nabor na stanowisko
urzednicze—Specjalista ds. kancelaryjnych”.

Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Po przeprowadzeniu analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym, osoby
zakwalifikowane do dalszego postepowania zostang indywidualnie zaproszone do II
etapu z testem i rozmowg kwalifikacyjna.

Rozstrzygniecie naboru nastapi 29 maja 2023 roku. Informacja o wyniku naboru

podana bedzie do publicznej wiadomosci:

- na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w ltawie,

- na tablicy ogtoszen w Zespole Szkot Rolniczych im. Heleny i Stanistawa
Sierakowskich w Kisielicach

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Zespotu Szkét
Rolniczych im. Heleny i Stanistawa Sierakowskich w trzech etapach:

I etap - analiza formalna ztozonych aplikacji,
II etap - test kwalifikacyjny (powiadomienie telefoniczne o terminie),
III etap - rozmowa kwalifikacyjna (powiadomienie telefoniczne o terminie).

Po zakonczonym Il etapie postepowania Komisja dokona wyboru kandydata

VIII. Informacje uzupelniajace:

1. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
urzedniczym okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

2. Informujemy, ze dokumenty aplikacyjne beda niszczone komisyjnie po okresie
dwéch miesiecy od zakonczenia procedury naboru, o ile w tym czasie nie zostang
odebrane osobiScie przez zainteresowanych, natomiast osoby przyjetej zostang
wilaczone do akt osobowych.



3. Kandydat wytoniony w drodze konkursu jest zobowigzany niezwtocznie dostarczy¢
aktualne, wydane nie wcze$niej niz w okresie 6 miesiecy, przed datg zatrudnienia,
zaSwiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwa
popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

4. Warunkiem zatrudnienia osoby wybranej w ramach naboru jest stwierdzenie, na

podstawie skierowania Zespotu Szkét Rolniczych w Kisielicach przez lekarza

medycyny pracy, zZe osoba ta jest zdolna do pracy na ww. stanowisku.

Zespo6t Szkaét Rolniczych w Kisielicach zastrzega sobie prawo do odwotania naboru.

6. Informacji na temat naboru na stanowisko udzielaja:

Anna Koprowska - tel. 55 275 60 30 wew. 24

vt

Po zakonczonym naborze dokumenty prosimy odbiera¢ w Zespole Szkét Rolniczych
im. Heleny i Stanistawa Sierakowskich ul. Daszynskiego 12 14-220 Kisielice.

Kisielice, dnia 4.05.2023 roku

Dyrektor szkotly
-/ mgr Izabela Zigba



