Ogloszenie nr 1/2023

Dyrektor Zespolu Szkot Rolniczych w Bialymstoku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT

Nazwa jednostki:

Zespot Szkot Rolniczych w Bialymstoku
ul. Ksiedza Stanistawa Suchowolca 26
15-567 Biatystok

Wymiar czasu pracy: 1 etat — 40 godzin tygodniowo

Wymagania niezb¢dne na stanowisku

aprwdndE

7.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwa popelnione umys$lnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

doswiadczenie zawodowe: przy wyksztalceniu srednim co najmniej 2 letni staz pracy w
ksiggowosci lub przy zaméwieniach publicznych,

umieje¢tnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, pakiet MS Office),

Wymagania dodatkowe:

1.

obstuga programow komputerowych firmy Vulcan (Finanse Vulcan vEdukacja) lub
innych ksiggowych,

obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarki, poczty elektronicznej),

staz pracy w ksiggowosci lub przy analizach finansowych lub przy wystawianiu
I rozliczaniu faktur,

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, systematycznose,
zaangazowanie, komunikatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole

znajomos$¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi,
znajomos$¢ przepisOw wynikajacych z realizowanych zadah a w szczegdlnosSci
przepisow rolniczych, ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych i prawa
oswiatowego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

prowadzenie dokumentacji wynikajacej z zakresu obowigzkdéw  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

gromadzenie, przechowywanie oraz aktualizacja przepisow prawnych dotyczacych
prawa zaméwien publicznych,

znajomos¢ 1 stosowanie obowiazujacych przepisow w zakresie finanséw publicznych,
zamoOwien publicznych, przepisow rolniczych i prawa o§wiatowego,



prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi
do 130 000 zt w zakresie zapytan ofertowych na potrzeby gospodarstwa (przygotowanie
dokumentacji, zamieszczanie ogloszen, nadzor nad przebiegiem procedury,
sporzadzanie protokotdow oraz zakonczenie wszystkich czynno$ci zwigzanych
z zapytaniami ofertowymi),

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

sporzadzanie rolniczych sprawozdan do GUS,

prowadzenie dokumentacji magazynowej oraz sporzadzanie miesigcznych rozliczen
magazynOw (pracownia — pasze, nawozy, srodki ochrony, zboze, paliwo),

8. prowadzenie ewidencji stanu inwentarza zywego,
9. wprowadzanie faktur do programu Finanse Vulcan,
10. wlasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wynikajacej
z zakresu obowigzkow, przekazywanie akt do archiwum.
Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny
2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, doswiadczenia zawodowego,

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

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem)

kserokopie dokumentoéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie zawodowe,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,
o$wiadczenia i zgody:

zgoda kandydata do pracy, na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych zgodnie z ustawg 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)
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umySlnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, w przypadku zatrudnienia kandydat
przedktada zaswiadczenie o niekaralnos$ci z Centralnego Rejestru Skazanych,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

(wzor oswiadczen zalacznik nr 3)

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym 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 niepetnosprawnosci.



W  miesigcu  poprzedzajagcym  datg upublicznienia ogloszenia  wskaznik  0séb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow

1.
2.

termin: do dnia 13 stycznia 2023 r. do godz. 9:00

miejsce: Zespol Szkél Rolniczych w Bialymstoku, ul. Ksiedza Stanislawa
Suchowolca 26, 15-567 Bialystok, pokoj nr 17.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: , Nabor na wolne
stanowisko urzednicze referent w Zespole Szkéf Rolniczych w Biatymstoku .

Warunki pracy na stanowisku:

N

Rodzaj zatrudnienia: pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony do 6-u miesiecy.
Wymiar zatrudnienia: pelny etat.

Wynagrodzenie: zgodnie z regulaminem wynagrodzenia dla pracownikow niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkot Rolniczych w Biatymstoku.

Informacje dodatkowe:

1.

Oferty, ktoére wplyng nickompletne, ztozone przed ukazaniem si¢ ogloszenia
lub po uptywie wskazanego terminu nie bgdg rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu
do Zespotu Szkot Rolniczych w Biatymstoku).

Kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacy
wymagania dodatkowe zostang powiadomienie telefonicznie lub droga elektroniczna
o terminie konkursu, ktory przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez
Dyrektora Zespolu Szko6t Rolniczych w Bialymstoku.

Informacja o wynikach naboru zostanie podane do publicznej wiadomos$ci poprzez
ogloszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej
szkoty 1 na tablicy ogloszen w siedzibie szkoty.

Ztozone aplikacje kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni moga by¢ odbierane
osobi$cie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury
naboru za okazaniem dowodu tozsamosci w dziale kadr — pokoj nr 16.

Po tym czasie zostana komisyjnie zniszczone.

Biatystok, 02 stycznia 2023 r.



