Nabor na stanowisko . REFERENT

w Zespole Szkét Rolniczo- Budowlanych w Lesznie
64-100 Leszno, ul. 1 Maja 1, tel. 65 529 94 30

Dyrektor Zespotu Szkot Rolniczo- Budowlanych w Lesznie, oglasza nabor zewngtrzny na stanowisko
pracy: referent

Wymiar etatu: w pelnym wymiarze czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkot Rolniczo- Budowlanych, Leszno, ul. 1 Maja 1

Wymagania niezbedne:

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Wyksztalcenie co najmniej srednie ,

Znajomos$¢ obstugi komputera- pakiet office

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym

Komunikatywno$¢, kreatywnos$¢, operatywnosé

Sumienno$¢, systematycznos¢, odpowiedzialnosc
Umiejetnos¢ postugiwania sie aktami prawnymi, mile widziana znajomos$¢ przepisow o

Umiejetno$¢ redagowania wewngtrznych aktoéw prawnych i pism, wlasciwa interpretacja

1. Obywatelstwo polskie,
2.
3.
4.
5.
6. Obstluga urzadzen biurowych,
7.
Wymagania dodatkowe:
1.
2. Umiejetnos¢ pracy w zespole
3.
4.
zamdwieniach publicznych,
5.
przepisow
6.

Odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan: terminowos¢, sumienno$¢, doktadnosé

Zakres podstawowych czyvnnosci dla stanowiska:

1.

2.

Obstuga administracyjno- gospodarcza,

e prowadzenie rejestru potrzeb, napraw sprzetu, remontow i wyprawek pomieszczen
szkolnych;
e nadzdr i biezaca kontrola wykonywania obowigzkoéw pracownikéw obshugi
(sprzatanie, naprawa sprzetu, prace gospodarcze itp.);
opracowywanie instrukcji klasopracowni, kuchni szkolnej;
opracowywanie umow ze strony szkoly z instytucjami zewngtrznymi,
sktadanie zamowien do firm zewnetrznych wg. potrzeb szkoty;
przyjmowanie zgloszen i przekazywanie awarii do naprawy;
znakowanie sprzgtu i wyposazenia szkolnego;
biezaca likwidacja zuzytego sprzetu;
e wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez dyrekcje;
Wspoétpraca z dziatem kadr;



Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (C.V), list motywacyjny,
2. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
3. Kopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztalcenie( swiadectwa, dyplomy), inne dokumenty
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
4. Oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych i niekaralno$ci za przestgpstwa
popetione umysinie
Kopie swiadectw pracy
6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2014 r. ,
poz.1182 tekst jednolity)

o

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 2 stycznia 2018 r. osobiscie w Zespole Szkot Rolniczo- Budowlanych w Dziale Kadr w godz.
9.00 do 14.00 lub pocztg na adres: Zespot Szkét Rolniczo- Budowlanych, ul. 1 Maja 1, 64-100
Leszno (decyduje data stempla pocztowego).

Koperta powinna by¢ zaklejona i opatrzona dopiskiem ,, Nabor na stanowisko pracy- referent”

Inne informacie:

1. Oferty nie spetniajace wymagan formalnych oraz otrzymane po terminie nie bedg

rozpatrywane.

2. Kandydaci zakwalifikowani powiadomieni zostang o terminie postepowania
kwalifikacyjnego.

3. Oferty os6b nie zakwalifikowanych moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w okresie 3 miesiecy od zakonczenia naboru, po uptywie tego
terminu zostang komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wynikach naboru bgdzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej miasta Leszna oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie ZSR-B w Lesznie.

5. Dokumenty oso6b, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

6. Wyboru na stanowisko referenta w Zespole Szkot Rolniczo- Budowlanych w Lesznie
dokona komisja powotana przez Dyrektora szkoty.

7. Zespot Szkot Rolniczo- Budowlanych w Lesznie zastrzega sobie prawo zatrudnienia
wybranego kandydata na czas proby, a nastgpnie na czas okre§lony i nieokreslony.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 65 529 94 30

Dyrektor Zespotu Szkot Rolniczo- Budowlanych w Lesznie
mgr inz. Franciszek Kaczmarek



