"E" Zespot Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego
m im. Wincentego Witosa w Mokrzeszowie
Mokrzeszow 111, 58-160 Swiebodzice

NIP: 8841015760, e-mail: szkola@mokrzeszow.edu.pl
tel. 748508736

Dyrektor Zespotu Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. W. Witosa
w Mokrzeszowie ogtasza nab6r na wolne stanowisko pracy:

Samodzielny referent

1. Adres jednostki :
Zespot Szkot Centrum Ksztalcenia Rolniczego w Mokrzeszowie im. W. Witosa
Mokrzeszow 111
58-160 Swiebodzice
tel. 74 850 87 36
2. Okreslenie stanowiska : Samodzielny referent
3. Rodzaj umowy : umowa o pracg na okres probny z mozliwo$cia zatrudnienia na czas nieokreslony,
4. Wymagania niezbedne osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie:
e posiadanie obywatelstwa polskiego,
o wyksztalcenie wyzsze i 2 lata praktyki na podobnym stanowisku lub wyksztalcenie §rednie
i 5 lat praktyki na podobnym stanowisku,
e znajomos$¢ problematyki oswiatowej, przepisdOw z prawa oswiatowego,
e obstuga komputera i urzadzen biurowych,
e wysoki poziom kultury osobistej,

zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,
posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e znajomos$¢ zasad jezyka polskiego oraz tatwos$¢ w prowadzeniu korespondencji i konwersacji,

5. Wymagania dodatkowe:
1. Umiej¢tno$¢ sporzadzania sprawozdan,
2. Fachowo$¢ 1 profesjonalizm,
3. Samodzielno$¢ w mysleniu i dziataniu,
4. Umiejetnos¢ pracy w zespole 1 radzenie sobie z sytuacjami stresujgcymi,
5. Doktadnos$¢ i dbatos¢ o szczegoly,
6. Uczciwo$¢ 1 rzetelno$e,
7. Pozytywne nastawienie na ludzi.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) odbieranie i wysylanie poczty elektronicznej oraz obstuga komunikatora MRIRW na platformie,

2) VULCAN, obstuga e-PUAP i e-dorgczen

3) zamieszczanie na BIP informacji o szkole, systematyczne sprawdzanie i drukowanie materiatow oraz
dokumentow zamieszczonych na stronie OKE w sprawie matur i egzaminow zawodowych,

4) przyjmowanie i nadawanie korespondencji przy wykorzystaniu poczty tradycyjne;j,

5) przekazywanie dyrektorowi korespondencji, prowadzenie terminarza wizyt i narad,
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6) prowadzenie ewidencji przesylek, pisanie
pism zleconych przez dyrektora, prowadzenie dokumentacji,

7) prowadzenie sekretariat uczniowie OPTIVUN, VULCAN,
8) wypisywanie duplikatow $wiadectw,

9) przygotowanie materiatow do SIO,

10)prowadzenie archiwum

11) obstuga SIOEO, SIOPKZ,

12) §ledzenie informacji na MEN, KO.

7. Warunki pracy na stanowisku:
Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywaé bedzie prace biurowe z obstuga sprzetu

przystosowanego do zadan, np. monitor ekranowy, komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner,
drukarka, fax, telefon. Pomieszczenia biurowe spetniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy.

8. Wynagrodzenie: od 4500 7t brutto + 20 premii

9. Wymagane dokumenty:

¢ podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

o zyciorys zawodowy CV ze szczegolnym uwzglednieniem dorobku zawodowego,

e list motywacyjny

¢ kserokopie $wiadectw pracy lub inne dowody potwierdzajgce doswiadczenie
(dorobek zawodowy),

o kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

e o$wiadczenie o niekaralnosci.

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.0 ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U.
2016 r. poz. 922 ze zm.)

Termin i miejsce sktadania ofert:

e Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w godzinach 7 3 — 15 ® w sekretariacie (na I pigtrze)
Zespotu Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego w Mokrzeszowie
Mokrzeszow 111
58-160 Swiebodzice
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Rekrutacja kandydatow na stanowisko
»Samodzielnego referenta” w terminie do 28 sierpnia 2025r.

e Dokumenty po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie kopert i ogloszenie wynikow:

o Otwarcie ofert i wybor kandydatéw do rozméw kwalifikacyjnych odbedzie si¢ w dniu 29.08.2025r.
o godz. 13%, Kandydaci speliajagcy wymagania formalne konkursu zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

¢ Informacje o wynikach naboru bgda umieszczone na stronie internetowe;j

www.mokrzeszow.edu.pl. BIP oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkot Centrum
Ksztalcenia Rolniczego w Mokrzeszowie.
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