ZESPOL SZKOt ROLNICZYCH
CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO
im. Stefana Zeromskiego

e OGLOSZENIE

NIP 672-11-43-224 Z dnia 29 kwietnia 2020 r.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych
(Dz. U 223 poz 1458 z pdzn zmianami)

ZESPOL SZKOL ROLNICZYCH CKZ w Swidwinie
ul. Szczecifiska 88 78 — 300 SWIDWIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

REFERENT - ilo$¢ miejsc 1 od dnia 01 czerwca 2020

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska:

a) niezbedne:

- wyksztalcenie administracyjne — minimum srednie, lub ekonomiczne - minimum
$rednie, lub doradztwo personalne — minimum $rednie, oraz przygotowanie
pedagogiczne zgodne z Rozporzadzeniem MEN z dnia 01.08.2017

- staz pracy zgodnie z wymaganiami w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych — 2 lata w
dziale administracyjnym lub ksiegowym - po$wiadczony $wiadectwem pracy

- znajomosc¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych

- znajomosc przepisow ustawy Karta Nauczyciela

- znajomos¢ ustawy i rozporzadzen o finansach publicznych oraz o $rodkach
pozyskiwanych z Unii Europejskiej

- znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci

- znajomos¢ ustawy $wiadczeniach opieki zdrowotnej

- znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

- znajomos¢ obstugi programu komputerowego ksiegowo - kadrowego, oraz
Microsoft Excel, Microsoft Word i urzadzen biurowych

- znajomos¢ obstugi centralnego systemu teleinformatycznego SL 2014 (rozliczanie
projektéw Unijnych)

- znajomos¢ obstugi programu bankowosci internetowej przelewodw elektronicznych

- umiejetnosc obstugi kasy fiskalnej, sporzadzania raportéw kasowych

- znajomos¢ zasad ewidencji srodkow trwatych, sporzadzania i rozliczania
inwentaryzacji

- prawo jazdy kategorii ,B” i umiejetno$¢ samodzielnego prowadzenia samochodu

b) dodatkowe:

- lojalnos¢ i zachowanie tajemnicy stuzbowej

- dyspozycyjnosc, sumiennosc i obowigzkowosé

- komunikatywnos¢, oraz dobra organizacja pracy

- umiejetnos¢ pracy w zespole i wspotpodziale zadan

- umiejetnos¢ pracy z miodziezg szkolng w relacjach ksiegowych

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

- 0golny zakres obowigzkdw pracowniczych okreslonych w ustawie z dnia 21
listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U 223 poz 1458) w tym:

- prowadzenie doradztwa personalnego dla pracownikdw oraz uczniéw Zespotu
Szkét Rolniczych — zgodnie z potrzebami jednostki

- wsparcie w realizacji projektéw wspdtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej



- wsparcie rownorzednego stanowiska w prowadzeniu petnej dokumentacji
pracowniczej (dane osobowe, listy ptac, deklaracje, kartoteki i wynikajace z tego
inne czynnosci)

- przekazywanie danych do Ptatnika

- rozliczenia z ZUS i Urzedem skarbowym w sprawach pracowniczych

- archiwizowanie dokumentacji

- wsparcie, oraz zastepstwo kasjera w jego zakresie obowigzkéw podczas
nieobecnosci

- dopuszcza sie zmiane zakresu czynnosci i miejsca pracy poza dziat ksiegowosci z
przyczyn zwigzanych po stronie organizacji pracy jednostki

3. Wymagane dokumenty

a) zyciorys (CV) z listem motywacyjnym z opisem dotychczasowej pracy zawodowej
b) kwestionariusz osobowy (do pobrania na BIP strona ZSR CKZ lub ponizej)
c) kserokopia dokumentéw podpisana imiennie przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem:
- potwierdzajacych wyksztatcenie
- potwierdzajacych umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe
- potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie i wymagany staz pracy
¢) oswiadczenie kandydata o:
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
- braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
- 0 posiadaniu obywatelstwa Rzeczypospolitej Polskiej, lub UE, albo innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej
- wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

4. Inne informacje

- wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w ZSR CKZ w miesigcu kwietniu
2020 i miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia wynosit mniej niz 6%.
Zespot Szkot Rolniczych spetnia wymagania zwolnienia z wptat na rzecz PFRON w
wyniku przekroczenia wskaznikéw w sktadanych deklaracjach.

- nie ma mozliwosci uzupetniania dokumentow po terminie

- w przypadku kiedy nie ma wymaganego okresu pracy na stanowisku urzedniczym
w jednostkach samorzadowych obowigzuje odbycie stuzby przygotowawczej

- wynagrodzenie i czas pracy zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw
Zespotu Szkoét Rolniczych w Swidwinie

- w przypadku niepetnosprawnosci — kopia dokumentu potwierdzajgcego

- miejsce pracy — parter budynku gtéwnego szkoty, oraz budynek internatu. Brak
podjazdu dla niepetnosprawnych.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Zespole Szkot Rolniczych (sekretariat Dyrektora) lub poczta na
adres: Zespot Szkdt Rolniczych CKZ 78 — 300 Swidwin ul. Szczecinska 88 w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy” w terminie do dnia 15-go maja

2020 z podaniem numeru telefonu kontaktowego celem ewentualnego dalszego postepowania
kwalifikacyjnego zataczajac do dokumentow KWESTIONARIUSZ OSOBOWY , oraz

KLAUZULE INFORMACYJNA (pobraé z BIP)

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zsrckp.com) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Rolniczych
Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone —bez odsytania.
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