| bGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkot Agrotechnicznych w Minsku Mazowieckim
ogtasza konkurs na stanowisko samodzielny referent

1. Warunki przystgpienia do konkursu.

Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktdry:

® posiada obywatelstwo polskie,

® ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

e nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciw mieniu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karno-skarbowe,

® nie byt skazany prawomocnie za przestepstwo popetnione umysinie,

e posiada nieposzlakowang opinie,

e preferowane posiadanie wyiszego wyksztatcenia administracyjnego lub
ekonomicznego bad? sredniego ekonomicznego,

@ posiada co najmniej 3 —letni staz pracy na podobnym stanowisku,

e dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy w jednostkach
samorzadowych,

2. Wymagania dodatkowe:

® znajomos¢ zagadnien z zakresu problematyki oswiatowej, przepiséw prawa
oswiatowego, przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych,

® biegta znajomos¢ oprogramowania Word, Excel, obstuga poczty elektronicznej,
umiejetnosé korzystania z zasobdw internetowych,

e swobodna umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e tatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych,

® umiejetnosc sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan,

® znajomosc przepiséw o Ochronie Danych Osobowych,

e dyspozycyjnosc, umiejetnosé pracy w zespole, tatwosé nawigzywania kontaktow,
odpornosc na stres, kreatywnos¢, perfekcyjna organizacja pracy i umiejetnosé
zarzadzania czasem.

3. Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

® prowadzenie dokumentacji szkoty z aktualnie obowigzujgcymi przepisami oraz
dyspozycjami Dyrektora szkoty i organu sprawujgcego nadzér.

® przyjmowanie, wysytanie i rejestracja korespondenciji,

e obstuga korespondencji elektronicznej,

® prowadzenie na biezgco ewidencji ucznidéw szkoty,

e ewidencjonowanie i wydawanie swiadectw szkolnych (ksigga drukéw $cistego
zarachowania),



e dokonywanie zakupu, rozliczanie i prowadzenie ewidencji znaczkow pocztowych,
e prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci szkolnych,

e przyjmowanie, wysytanie i rejestracja korespondencji,

e wspodipraca z gtdwng ksiegowa w zakresie spraw finansowych jednostki,

e wprowadzanie danych do Systemu informacji Oswiatowej,

4. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,

e CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

e kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

e kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z
oryginatem),

® oswiadczenie o niekaralnosci o przestepstwo popetnione umysinie,

® oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karno—  skarbowe,

e oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu
petni praw publicznych,

e w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego — dokumenty
potwierdzajgce znajomosc jezyka polskiego okreslone w przepisach o stuzbie
cywilnej,

e numer PESEL nadany przez Rzgdowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL) zgodnie z art.22'§2 pkt.2)
kodeksu pracy,

e oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 z péz. zm.) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko samodzielnego
referenta.

4. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie
14 dni od dnia ogtoszenia konkursu tj. do dnia 6 marca 2017r. w godz. 8:00 — 16:00 w
sekretariacie Zespotu Szk6t Agrotechnicznych w Minisku Mazowieckim, ul Budowlana
4, 05-300 Mirnsk Mazowiecki pok. 33 (decyduje data wptywu).

Dokumenty nalezy ztoiy¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do
korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,Konkurs na
stanowisko urzednicze — samodzielny referent”. Aplikacje, ktore wptyng po terminie
nie bedg rozpatrywane. Po uptywie terminu do ztoienia dokumentéw lista
kandydatéw, ktérzy spetnili okreslone powyzej wymagania formalne podana bedzie
do publicznej wiadomosci:




- na stronie inter'netowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Minsku Mazowieckim www.powiatminski.pl/bip/,

- na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkot
Agrotechnicznych w Mirnsku Mazowieckim www.zsa.pl/bip/.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Zespotu Szkét
Agrotechnicznych w Mirisku Mazowieckim. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu (25) 759-26-51.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana:

- na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego

w Minsku Mazowieckim www.powiatminski.pl/bip/,

- na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkét
Agrotechnicznych w Minsku Mazowieckim www.zsa.pl/bip/.
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