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Dyrektor Zespotu Szkét Rolniczego Centrum Ksztafcenia Ustawicznego w Trzciance

ogtasza nabér na stanowisko

referenta

Kandydat na w/w stanowisko urzednicze musi spetni¢ nastgpujace wymagania:

1. Wymagania niezbgdne:

a)

b)

g

h)

wyksztatcenie — minimum $rednie,

preferowane do$wiadczenie zawodowe — co najmniej 2 - letnia praktyka zakresie
zajmowanego stanowiska,

w przypadku braku doéwiadczenia na stanowisku referenta wymagana 4 — letnia praktyka
w pracy biurowej,

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

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

nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiegp w mowie i piémie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw referenta,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku udokumentowany

za¢wiadczeniem lekarskim wydanym przez lekarza medycyny pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

bardzo dobra umiejetnoé¢ obstugi komputera oraz urzadzeri biurowych,

umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office, programéw do obstugi
poczty elektronicznej i Internetu,

znajomo$¢ problematyki oswiatowej, przepisow prawa o$wiatowego i Kodeksu pracy,
znajomos¢ przepisow Karty Nauczyciela, Prawa Oswiatowego oraz przepisow ustawy
o pracownikach samorzadowych,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz w zespole,

dyspozycyjnos¢, rzetelnosc.



3. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

Referent odpowiada za sprawne i prawidiowe prowadzenie sekretariatu szkoty zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g
h)
i)
j)
k)
1)

prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych oraz rozliczanie znaczkow
pocztowych,

prowadzenie korespondencji elektronicznej,

prowadzenie dokumentacji uczniéw i stuchaczy kursow (arkusze ocen, ksiggi uczniéw itp.),
wydawanie zaswiadczeri uczniom i ich ewidencja,

wspotpraca z urzedami pafistwowymi i samorzadowymi,

gromadzi dokumenty dotyczace rejestru ruchow uczniéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie dokumentacji praktyk szkolnych,

prowadzenie rejestru wycieczek szkolnych,

zgtaszanie ucznidw na egzaminy (zawodowe, maturalne),

wypetnianie programu SIO i arkusza organizacyjnego,

wykonywanie sprawozdan dotyczacych placowki wynikajacych z odrgbnych przepisow,

przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji szkolnej,

m) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrekcjg szkoty.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

CV i list motywacyjny,

kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie swiadectw pracy,

oéwiadczenie o petnej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

oéwiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

oéwiadczenia o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata na wolne

stanowisko pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Dokumenty nalezy sktadaé w terminie do 17.04.2024 r. do godziny 10:00 w sekretariacie

Zespotu Szkét RCKU w Trzciance w kopercie z dopiskiem ”Nabér na wolne stanowisko

referenta”.



Zespot Szkét Rolnicze Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
Trzcianka 15a

64-316 Kuslin

Oferty nadestane po terminie nie bed rozpatrywane.
Oferty nie spetniajace w/w wymogéw zostang odrzucone.
Kandydaci zakwalifikowani, zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyjne;j.

5. Tok postepowania konkursowego: rozmowa kwalifikacyjna.

6. Warunki podpisania umowy o praceg: praca w wymiarze petnego etatu.

7. Informacji szczegétowych udziela — Pani Izabela Katek — dyrektor szkoty tel. 61 44 73 032.

8. Dyrektor Zespotu Szkét RCKU w Trzciance zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania

przyczyny.

DYR} R

mgr inz. Izabgla Katek



