Ogtoszenie o naborze na stanowisko referent/ka

Dyrektor Zespotu Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. 1000-lecia Paristwa Polskiego w Nakle

Slaskim ogtasza nabér na stanowisko: referent/ka.

Nazwa i adres jednostki: Zespdt Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. 1000-lecia Paristwa

Polskiego w Nakle $laskim, ul. Morcinka 9 42-620 Nakto $laskie
Okreslenie stanowiska: referent

Wymiar etatu : % etatu

Liczba stanowisk : 1

Zatrudnienie w oparciu : 0 umowe o prace zawartg na czas okreslony
1. Wymagania niezbedne:

* wyksztatcenie wyisze lub $rednie — preferowana administracja lub kierunek pokrewny;

¢ doswiadczenie zawodowe w pracy na takim samym lub podobnym stanowisku.

e dobra znajomos$¢ przepisow Ustawa o systemie oswiaty, ustawa o Systemie Informac;ji
Oswiatowej; .

* brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e obywatelstwo polskie;

e petfna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

* znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania szkét prowadzonych przez MRiRW;

* stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;
2. Do gtéwnych zadar osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m.in.:
e Organizacja pracy sekretariatu uczniowskiego oraz prowadzenie dokumentacji uczniéw Szkoty;
s Przygotowywanie i terminowe wprowadzanie danych do platformy SIO, Vulcan ;
e Koordynowanie spraw zwigzanych z rekrutacjq uczniéw;

¢ Obstuga poczty e-mail;



e Wysyfanie dokumentéw na poczcie i sktadanie dokumentéw w odpowiednich urzedach;
* przyjmowanie i rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych;

e Wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych, w tym redagowanie pism, wnioskdéw itd.;

¢ Przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;

¢ Przestrzeganie prawa pracy i przepiséw BHP i p.poz;

e Wykonywanie doraZnych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty zwigzanych z organizacja pracy

w szkole;
e Koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg;

e Dbatos¢ o mienie szkoly i wiasciwe jego zabezpieczenie oraz uizytkowanie zgodnie z

przeznaczeniem.
4. Wymagane dokumenty:

¢ list motywacyjny;

® 2yciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

* kwestionariusz osobowy ( zatacznik nr 1 do ogtoszenia ) ;

® kserokopie $wiadectw pracy, o ile wcze$niej kandydat pozostawat w stosunku pracy;

* kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom, $wiadectwo ukoriczenia
szkoty);

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( zatacznik
nr 3 do ogtoszenia) ;

* oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ( zatacznik nr 3 do ogloszenia);

* oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publiczny ( zatacznik nr 3 do ogtoszenia);

* Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz.U.E.L nr
119, str. 1) na formularzu stanowigcym zatgcznik do niniejszego ogtoszenia, opatrzona datg i

wiasnorecznym podpisem { zatgcznik nr 2 do ogloszenia) .



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e praca przy komputerze do 6 godzin dziennie;
® praca w pozycji siedzacej;

e zatrudnienie w wymiarze % etatu.
6. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych informuje, ze w miesigcu listopadzie 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.
7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty mozna przesytaé poczta na adres: Zesp6t Szk6t Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. 1000-
lecia Paristwa Polskiego w Nakle Slaskim, 42-620 Nakto Slaskie, ul. Morcinka 9 lub sktadaé osobiécie w
sekretariacie szkoty w Nakle Slaskim, w zamknigtej kopercie od poniedziatku do pigtku w godzinach
7:00 do 15:00. Oferty przesytane pocztg albo sktadane osobiscie w Zespole Szkét Centrum Ksztatcenia

Rolniczego w Nakle Slaskim muszg zawiera¢ na kopercie dopisek: “OFERTA - referent ”.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Zespotu Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego w
Nakle Slaskim.

Termin skfadania dokumentéw uplywa 25.11.2025 r. Oferty zloione po terminie nie beda
rozpatrywane.

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny
wstepnej. O terminie rozmdéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni odrebnie

(telefonicznie lub pisemnie).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://ckrnaklo.pl/bi
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