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 petni praw publicznych,

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

Wyksztatcenie co najmniej $rednie ekonomiczne ,

Znajomos¢ obstugi komputera- pakiet office

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzgdniczym

Komunikatywnos$¢, kreatywno$é, operatywnosc¢

Mile widziane doswiadczenie w pracy zwigzane z ksiggowoscig budzetows,

Mile widziana znajomo$¢ programu Vulcan

Sumienno$¢, systematycznosc, odpowiedzialnosc

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

Znajomos$¢ obrotu dokumentacji gospodarki magazynowej

1. Obywatelstwo polskie,

2.

3.

4.

5.

6. Obstuga urzadzen biurowych,
7.

Wymagania dodatkowe:

1.

2. Umiejetnos¢ pracy w zespole
3.

4.

5.

6.

przepiséw
7.
8.

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

Zakres podstawowych czynnosci dla stanowiska:

1.

Obstuga administracyjno- ksiegowa,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem gotowkowo- kasowym ( przyjmowanie
wplat, odprowadzanie gotowki do banku, sporzadzanie raportow kasowych)

e Naliczanie nalezno$ci za korzystanie z internatu i wyzywienia,

e Wydawanie bonow zywieniowych mieszkancom internatu i osobom korzystajacym z
obiaddw,

e Przyjmowanie zgloszen na obiady i zgtaszanie do szefa kuchni,

e Prowadzenie terminarza godzinowego i rejestru najemcow placu manewrowego i sal
wyktadowych,

e Biezaca kontrola prawidlowego korzystania z placu manewrowego i sal

wyktadowych,

Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

Zaopatrywanie w druki i artykuty papiernicze,

Prowadzenie ewidencji dokumentacji zwigzanej z gospodarka magazynowa,

Wspolpraca z dziatem finansowym

Prowadzenie archiwum zaktadowego

wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez dyrekcje;



2.

Wspolpraca z dziatem finansowym

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

4.
5.

Zyciorys (C.V), list motywacyjny,

Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zatgczeniu)
Kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie( §wiadectwa, dyplomy), inne dokumenty
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Kopie $wiadectw pracy,

Oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych i niekaralno$ci za przestgpstwa
popelnione umysinie ( w zataczeniu)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych)." (w zataczeniu)

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 19 maja 2023 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 +
Imie¢ i Nazwisko kandydata”

Inne informacije:

1.

2.

3.

Oferty nie spelniajace wymagan formalnych oraz otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani powiadomieni zostang o terminie postepowania
kwalifikacyjnego.
Oferty 0s6b nie zakwalifikowanych moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w okresie 3 miesiecy od zakonczenia naboru, po uplywie tego
terminu zostang komisyjnie zniszczone.
Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ZSR-B
Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng.
Wyboru na stanowisko referenta w Zespole Szkot 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 nast¢pnie na czas okreslony i nicokreslony.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 65 529 97 88

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



