ZESPOL SZKOL AGROTECHNICZNYCH
w MINSKU MAZOWIECKIM
05-300 Mirfisk Mazowiecki
ul. Budowlana 4
tel. 25-759-26-51, fax 25-759-25-98

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkot Agrotechnicznych w Mirisku Mazowieckim
ogtasza konkurs na stanowisko referent ds. administracji

1. Nazwa i adres jednostki

Zespot Szkot Agrotechnicznych w Mifisku Mazowieckim
ul. Budowlana 4, 05-300 Mirisk Mazowiecki

2. Wymiar czasu pracy

praca w petnym wymiarze czasu

3. Warunki przystapienia do konkursu:

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktéry:

posiada obywatelstwo polskie; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé
zatrudniona na stanowisku, jezeli posiada znajomosé¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

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

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

nie byt skazany prawomocnie za przestgpstwo popetnione umyélnie,

posiada nieposzlakowang opinie,

preferowane posiadanie wyiszego wyksztatcenia w administracji publicznej,

posiada co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

atutem bedzie doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,

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

biegta znajomos$¢ oprogramowania Word, Excel, obstuga poczty elektronicznej,
umiejetnosc korzystania z zasobdw internetowych,

swobodna umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

tatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych,

umiejetnosc¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdarn,

znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych,

dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, fatwosé nawigzywania kontaktéw,
odpornos¢ na stres, kreatywnos$¢, perfekcyjna organizacja pracy i umiejetnosé
zarzgdzania czasem.
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5. Zakres wyi(onywanych zadan obejmuje:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Prowadzenie archiwum, polegajace na selekcjonowaniu i segregowaniu dokumentéw
archiwalnych oraz prowadzenie Wykazu dokumentéw archiwizowanych.

Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

Obstuga zwiazana z rejestrowaniem oraz wydawaniem identyfikatoréw pracowniczych
oraz uczniowskich.

Obstuga zwiazana z rejestrowaniem oraz wydawaniem legitymacji nauczycielskich.
Ewidencjonowanie i wydawanie $wiadectw szkolnych (ksiega drukéw Scistego
zarachowania).

Wykonywanie dyploméw, zaproszen itp.

Wydawanie uczniom legitymacji szkolnych oraz ich ewidencjonowanie w ksiedze drukéw
$cistego zarachowania — prowadzenie rejestru wydawanych legitymacji szkolnych.
Zamawianie drukéw szkolnych tj. dziennikéw lekcyjnych, arkuszy ocen ucznidw,
dyplomdw itp.

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

10) Dbatos¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy, stan wyposazenia znajdujacego sig

w sekretariacie szkoty oraz jego zabezpieczenie.

11) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.
12) Pomoc w prowadzeniu kadr.
13) Wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy w zatatwianiu spraw wynikajacych z zakresu

czynnosci.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i wyksztafcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),
oswiadczenie o niekaralnosci o przestepstwo popetnione umyslnie,
oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karno —
skarbowe,
oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu petni -
praw publicznych,
w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego — dokumenty potwierdzajace
znajomos¢ jezyka polskiego okreslone w przepisach o stuzbie cywilnej,
oéwiadczenie kandydata w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta ds.
administracji o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji organizowanej
przez ZSA w Minsku Mazowieckim, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych).”

podpisana ,Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy”.
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7. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zafgcznikami nalezy skiada¢ do dnia 19 sierpnia 2019r.
w godz. 9:00 - 15:00 w sekretariacie Zespotu Szkdét Agrotechnicznych w  Mirdsku
Mazowieckim, ul Budowlana 4, 05-300 Misk Mazowiecki, pok. 33 (decyduje data wptywu).
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,Nabdr na stanowisko urzednicze — referent
ds. administracji”.

Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

8. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Agrotechnicznych w  Minsku  Mazowieckim,
W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%;

9. Warunki pracy:

a) praca administracyjno-biurowa,
b) praca przy komputerze,
¢) pomieszczenia w budynku nieprzystosowane do oséb niepefnosprawnych.

Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Zespotu Szkét
Agrotechnicznych w Minsku Mazowieckim. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci

zostang powiadomieni indywidualnie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (25) 759-26-51.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana:
e na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Mirisku Mazowieckim http://bip.powiatminski.pl/,

e na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkét Agrotechnicznych
w Mirisku Mazowieckim http://zsaminskmazowiecki.biposwiata.pl/.
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