OGLOSZENIE O NABORZENr 1/2018

NA STANOWISKO od MLODSZEGO REFERENTA do SPECJALISTY
W ZESPOLE SZKOL ROLNICZYCH W KISIELICACH
z dnia 22 pazdziernika 2018 roku

1.Nazwa i adres jednostki ogtaszajacej nabér:
Zespol Szkot Rolniczych w Kisielicach
ul. Daszynskiego 12
14-220 Kisielice

2.Stanowisko urzednicze, na ktore oglaszany jest nabor:

Stanowisko pracy od Mlodszego Referenta do Specjalisty
Wymiar etatu: 1 etat
(stanowisko okreslone zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2 do Regulaminu Wynagradzania

Dla Pracownikdw Niebedacych Nauczycielami Zatrudnionych w Zespole Szkot
Rolniczych w Kisielicach, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4/F /2009
Dyrektora Zespotu Szkét Rolniczych w Kisielicach z dnia 24 czerwca 2009 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw niebedacych
nauczycielami Zatrudnionych w Zespole Szkét Rolniczych w Kisielicach (z p6zn.
zm.) oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U.z 2018 r., poz. 936),

3.Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

a ) Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze, mile widziane o kierunku administracja,

2) kandydat posiada obywatelstwo polskie,

3) kandydat posiada co najmniej 2 letnie doSwiadczenie zawodowe w jednostce
samorzadowej

4)kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

5) kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

6) kandydat cieszy sie nieposzlakowang opinig,

7) kandydat wyrazi zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U.z 2018r. poz. 1000ze zm.).



b) Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ nastepujacych przepiséw prawa:

1) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2018 r.
poz. 1000z p6zn. zm.),

2) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.

2011,Nr 14, poz. 67 z p6Zn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 stycznia 2014 r. Prawo zamoOwien publicznych ( Dz.U. z 2014.
Nr 19 poz. 177ze zm.).

4) biegta znajomos¢ obstugi komputera, pakiet MS Office, (obstuga strony www.)

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1.Prowadzenie obstugi kasowej, sporzadzanie raportéw kasowych.

2. Prowadzenie dokumentacji uczniowskie;j.

3. Obstuga Systemu Informacji Oswiatowej.

4. Kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postepowan w zakresie
procedur udzielania zamowien publicznych ( sporzadzanie i aktualizacja rocznego
harmonogramu zamoéwien publicznych, prowadzenie postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych w trybach okreslonych w ustawie Prawo zamowien
publicznych, prowadzenie rejestru zamowien publicznych, sporzadzanie rocznych
sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych, przekazywanie Specyfikacji
Istotnych Warunkow Zaméwienia do zatwierdzenia Dyrektorowi Zespotu Szkot
Rolniczych Kisielice, umieszczanie tresci ogtoszenia o zamodOwieniu na stronie
internetowej Zespotu Szkot Rolniczych Kisielice, wspotpraca z Urzedem Zamowien
Publicznych )

5. Prowadzenie archiwum.

6. Sporzadzanie pism urzedowych, prowadzenie dokumentacji drukow Scistego
zarachowania.

7. Obstuga programu Kasa, Sekretariat, Nabér, Swiadectwa.

8. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

9. Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

10 Wykonywanie innych polecen zleconych przez bezposredniego przetozonego.



5.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin,

b) praca zwigzana z obstuga klienta Zespotu Szkét Rolniczych Kisielice,

c) praca zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Pracy Zespotu Szkét

Rolniczych w Kisielicach,

d) praca wykonywana w pomieszczaniach biurowych,

e) praca wymagajgca umiejetnosci wspotpracy z innymi urzedami, instytucjami
i wspétpracownikami,

f) pracownik wykonuje polecenia stuzbowe bezposredniego przetozonego.

6.Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Itawie, w

rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu os0b niepetnosprawnych wynosit -w wrzesniu 2018roku -0%.

7. Wymagane dokumenty:

Oferta kandydata powinna zawiera¢ w szczego6lnosci :

1)kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

2)list motywacyjny,

3)Curriculum Vitae z przebiegiem pracy zawodowej,

4)kserokopie dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej,

5)kopie dokumentow stwierdzajacych posiadane kwalifikacje i uprawnienia,

6) kserokopie swiadectw pracy, ewentualnie zaswiadczenie o zatrudnieniu dla os6b

pracujacych,

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem

sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz za

umysSlne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych

oraz korzysta z petni praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych

osobowych (Dz. U.z 2018 r. poz. 1000) do cel6w przygotowania i przeprowadzenia

naboru na w/w stanowisko.
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ZASADY NABORU NA STANOWISKO

Wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod ofert ztozonych przez kandydatow
dokona Komisja powotana Zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Szko6t Rolniczych
w Kisielicach w 3 etapach postepowania:

Ietap

Analiza dokumentdw, polegajaca na zapoznaniu sie przez Komisje z dokumentami
ztozonymi przez kandydatow. Celem analizy dokumentow jest ustalenie, czy
kandydaci speiniajg wymagania formalne wskazane w ogtoszeniu.

ITetap

Do drugiego etapu postepowania zostang zakwalifikowani kandydaci spetniajacy
wymagania formalne. W drugim etapie zostanie przeprowadzony egzamin
teoretyczny. O terminie egzaminu teoretycznego zakwalifikowani kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

Egzamin teoretyczny bedzie sprawdzeniem znajomosci:

1.) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2018
r. poz. 1000z p6zn. zm.),

2.) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
2011,Nr 14,poz. 67 z p6Zn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 stycznia 2014 r. Prawo zamodwien publicznych ( Dz.U.z 2014.
Nr 19 poz. 177ze zm).

Illetap

Do trzeciego etapu zostang zakwalifikowani kandydaci, ktérzy uzyskajg co najmniej
50 % poprawnych odpowiedzi z egzaminu teoretycznego.

Trzecim etapem postepowania bedzie rozmowa kwalifikacyjna, ktora bedzie
dotyczy¢ predyspozycji kandydata do pracy na stanowisku.

Po zakonczonym III etapie postepowania Komisja dokona wyboru kandydata

i przedstawi propozycje Dyrektorowi Zespotu Szkot Rolniczych w Kisielicach.



8.Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Kandydaci powinni sktada¢ oferty w zamknietych kopertach z podaniem
adresu zwrotnego z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko pracy

w Zespole Szkotl Rolniczych w Kisielicach

Ogloszenie Nr 1/2018 z 22 pazdziernika 2018 r.

Termin sktadania ofert-do 12 listopada 2018 roku do godziny 15:00
w sekretariacie

Zespotu Szkot Rolniczych w Kisielicach

Ul. Daszynskiego 12

14-220 Kisielice

W razie przestania przez kandydata dokumentéw aplikacyjnych pocztg, za date
i godzine ich doreczenia uwazac sie bedzie date i godzine ich wptywu
do Zespotu Szkét Rolniczych w Kisielicach.

Informujemy, Zze dokumenty sktadane przez kandydatéw pozostang
przechowywane w Zespole Szkdt Rolniczych Kisielice zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn.
zm.) ,, Konkursy na stanowiska w zespole szkot” -5 lat, akta pracownikdw
przyjetych odktada sie do akt osobowych, przy czym dokumentacja posiedzen
komisji kwalifikuje sie przy klasie ,, 111" kategoria archiwalna ,A”

9.Informacji na temat naboru na stanowisko udzielaja:
1) Dorota Wrzosek - specjalista ds. ptac tel. (55) 2756030 wew. 24,
2) Matgorzata Jakubczyk - specjalista ds. kancelaryjnych tel. (55) 2756030 wew. 20

1.Umieszczono na tablicy ogtoszen dnia 22.10.2018 r..
2.Umieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej dnia 22.10.2018 r.
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