Nabor na stanowisko . REFERENT

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

Dyrektor Zespotu Szkét 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:

1.
2.

98]

No v e

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

Wyksztalcenie co najmniej $rednie ,

Znajomos¢ obstugi komputera- pakiet office

Obstuga urzadzen biurowych,

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urz¢dniczym

Wymagania dodatkowe:

b

Komunikatywnos¢, kreatywnos$¢, operatywnosé

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Sumiennos$¢, systematyczno$é¢, odpowiedzialnos¢

Umiejetnos¢ postugiwania si¢ aktami prawnymi, mile widziana znajomos$¢ przepisow o
zamowieniach publicznych,

Umiejetnos¢ redagowania wewngtrznych aktow prawnych i pism, wlasciwa interpretacja
przepisow

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

Zakres podstawowych czynnos$ci dla stanowiska:

1.

Obstuga administracyjno- gospodarcza,

e prowadzenie rejestru potrzeb, napraw sprzetu, remontéw i wyprawek pomieszczen

szkolnych;

e nadzodr i biezaca kontrola wykonywania obowigzkow pracownikow obshugi
(sprzatanie, naprawa sprz¢tu, prace gospodarcze, wozny itp.);
opracowywanie instrukcji klasopracowni, kuchni szkolnej;
opracowywanie umow ze strony szkoly z instytucjami zewng¢trznymi;
sktadanie zamowien do firm zewngtrznych wg. potrzeb szkoty;
przyjmowanie zgtoszen i przekazywanie awarii do naprawy;
znakowanie sprzetu i wyposazenia szkolnego;
biezaca likwidacja zuzytego sprzetu;
sporzadzanie jadtospisu, zamawianie towaru do szkolnej stotowki:
wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez dyrekcje;

2. Wspolpraca z dzialem kadr;
3. Wspolpraca z dziatem administracyjno- ksiegowym,;



Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

4.

S.
6.

Zyciorys (C.V), list motywacyjny,

Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie( swiadectwa, dyplomy), inne dokumenty
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Oswiadczenie o korzystaniu w peni z praw publicznych i niekaralno$ci za przestgpstwa
popetione umyslnie

Kopie swiadectw pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawga o RODO.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty wraz z wymaganymi zatagcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 25 czerwca 2021 r. osobi$cie w Zespole Szkot Rolniczo- Budowlanych w Dziale Kadr (BUD.
»A” pok. 229 w godz. 9.00 do 14.00 lub pocztg na adres: Zespot Szkot 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 informacje:

1.

2.

3.

Oferty nie spetniajace wymagan formalnych oraz otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani powiadomieni zostang o terminie postgpowania
kwalifikacyjnego.

Oferty 0sob nie zakwalifikowanych moga by¢ odbierane osobiscie przez

zainteresowanych w okresie 3 miesigcy od zakonczenia naboru, po uptywie tego

terminu zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej ZSR-B.

Dokumenty 0s6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu

beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

Wyboru na stanowisko referenta w Zespole Szko6t Rolniczo- Budowlanych w Lesznie

dokona komisja powotana przez Dyrektora szkoty.

Zespot Szkot Rolniczo- Budowlanych w Lesznie zastrzega sobie prawo zatrudnienia

wybranego kandydata na czas proby, a nastgpnie na czas okreslony i nieokreslony.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 65 529 97 88

Dyrektor Zespotu Szkot Rolniczo- Budowlanych w Lesznie
mgr inz. Kamilla Sprengel



