ZESPOL SZKOE ROLNICZYCH

w Bialymstoku

ul. Ks. St. Suchowolca 26

15-567 Biatystok

Ogloszenie nr 1/2026

Dyrektor Zespolu Szkél Rolniczych w Bialymstoku
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urze¢dnicze

REFERENT (k/m)

Nazwa jednostki:

Zespot Szkot Rolniczych w Biatymstoku
ul. Ksiedza Stanistawa Suchowolca 26
15-567 Bialystok

Wymiar czasu pracy: 1 etat — 40 godzin tygodniowo

Wymagania niezb¢dne na stanowisku

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

4. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych.

5. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

6. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, pakiet MS Office).

Wymagania dodatkowe:

L.

Znajomos¢ i stosowanie obowigzujacych przepiséw w zakresie przypisanych zadan.

2. Znajomo$¢ programOw komputerowych wykorzystywanych w jednostkach

W

o$wiatowych (Vulcan, SIO, system rekrutacyjny miasta Bialegostoku).
Doswiadczenie w pracy w sekretariacie, kancelarii jednostek oswiatowych.
Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy.

Sumiennos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢ oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Podstawowe zadania wykonywane na stanowisku:

1.

2

00N oL s W

Prowadzenie dokumentacji wynikajacej z zakresu obowigzkéw  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Znajomos$¢ i stosowanie obowigzujacych przepisow w zakresie, ustawy o dostepie
do informacji publicznej, Kodeksu pracy i Karty nauczyciela, Prawa o§wiatowego oraz
rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw, przepisow o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publiczne;.

Prowadzenie e-dorgczen

Prowadzenie dokumentacji w EZD.

Prowadzenie procesu rekrutacji.

Prowadzenie sktadnicy akt.

Prowadzenie zaopatrzenia w druki i materialy biurowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem do szkoty i KKZ.

10 Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg pism przychodzacych i wychodzacych.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg projektow unijnych w szkole.



Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej, doswiadczenia zawodowego,

3. oryginal wypelnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o prace
(zalacznik nr 1)

4. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem)

5. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem)
potwierdzajace kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie zawodowe,

6. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,

7. o$wiadczenia i zgody:

- zgoda kandydata do pracy, na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn: Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg
informacyjng RODO.

(wzér zgody oraz klauzuli informacyjnej RODO stanowi zalacznik nr 2)

- os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umys$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, w przypadku zatrudnienia kandydat
przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Centralnego Rejestru Skazanych,

- o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

(wzor o$wiadczen zalacznik nr 3)

Uwaga! Osoba, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530 t. j.) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
stopien niepelnosprawnosci.

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia  wskaznik  0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow

1. termin: do dnia 29 stycznia 2026 r. do godz. 9:00

2. miejsce: Zesp6l Szkél Rolniczych w Bialymstoku, ul. Ksi¢dza Stanislawa
Suchowolca 26, 15-567 Bialystok, pokdj nr 17.
Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: , Nabdr na wolne
stanowisko urzednicze referent w Zespole Szkot Rolniczych w Bialymstoku ”.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o prace na czas okreslony.
2. Wymiar zatrudnienia: pelny etat.



3. Wynagrodzenie: 4 950,00 z} (stownie: cztery tysiace dziewigéset pigcdziesiat zlotych

zero groszy) + dodatek za wystuge lat.

Informacje dodatkowe:

1.

Oferty, ktore wplyna niekompletne, zitozone przed ukazaniem si¢ ogloszenia
lub po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu
do Zespotu Szkot Rolniczych w Biatymstoku).

Osoby spelniajgce wymagania niezb¢dne oraz w najwigkszym stopniu spelniajacy
wymagania dodatkowe zostang powiadomienie telefonicznie lub droga elektroniczng
o terminie konkursu, ktéry przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez
Dyrektora Zespotu Szkot Rolniczych w Biatymstoku.

Informacja o wynikach naboru zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez
ogloszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej
szkoly i na tablicy ogloszen w siedzibie szkoly.

Zlozone aplikacje kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni moga by¢ odbierane
osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury
naboru za okazaniem dowodu tozsamosci w dziale kadr — pokoj nr 14.

Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.
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