OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Szkol Centrum Ksztalcenia Rolniczego w Marszewie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. obslugi szkolen i rozliczen
Branzowego Centrum Umiejetnosci

Miejsce wykonywania pracy: ZSCKR Marszew - BCU
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu
Forma zatrudnienia: umowa o prac¢

I. Wymagania niezbe¢dne
Kandydat powinien spetnia¢ wymagania:
e posiada¢ obywatelstwo polskie (lub inne uprawniajace do zatrudnienia zgodnie z
obowigzujacymi przepisami),
e posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw
publicznych,
e nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e posiada¢ nieposzlakowang opinie,
e posiada¢ wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
e posiada¢ co najmniej S-letnie doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowe;j,
e zna¢ ustawe o finansach publicznych, ustawe o rachunkowosci, przepisy podatkowe
e zna¢ prawo zamoOwien publicznych;
o zna¢ Karte Nauczyciela, Prawo O$wiatowe;
e posiada¢ bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczego6lnosci pakietu
Microsoft Office (Word, Excel).

II. Wymagania dodatkowe
e dos$wiadczenie w organizacji szkolen, kurséw lub konferenc;ji;
e dos$wiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektow finansowanych ze §rodkoéw
krajowych lub Unii Europejskiej, w tym KPO;
e znajomos¢ zasad prowadzenia dokumentacji projektowej;
e umiejetnos¢ sporzadzania zestawien, raportéw i analiz;
e bardzo dobra organizacja pracy;
e samodzielnos$¢, odpowiedzialno$¢, terminowos$¢ 1 doktadnos¢;
e umieje¢tnos¢ pracy w zespole oraz komunikatywno$c¢.

II1. Zakres wykonywanych zadan
Do obowigzkéw pracownika bedzie nalezato w szczegdlnosci:

e prowadzenie pelnej dokumentacji organizacyjnej i administracyjnej szkolef zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz wytycznymi programow finansujacych,

e przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do zawierania uméw z wyktadowcami,
trenerami i ekspertami oraz wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi w
tym zakresie,

o gromadzenie, weryfikacja i archiwizacja dokumentacji BCU zgodnie z
obowigzujacymi procedurami,

e monitorowanie realizacji wskaznikéw oraz przygotowywanie zestawien, analiz i
raportOw na potrzeby kierownictwa oraz instytucji finansujacych,

e przygotowywanie sprawozdan oraz rozliczef finansowych na potrzeby kierownika
BCU i dyrektora szkoty,



o weryfikacja dokumentéw finansowych i merytorycznych pod wzgledem zgodnosci z
budzetem BCU oraz obowigzujacymi wytycznymi,

e wspolpraca z dzialem finansowo-ksiggowym przy rozliczaniu wydatkow zwigzanych
z dziatalno$cig BCU,

e prowadzenie rejestrow dokumentdéw, umédw, kosztow oraz innych ewidencji,

e wspolpraca podczas kontroli, audytéw i wizyt monitoringowych oraz
przygotowywanie wymaganej dokumentacji,

e wspolpraca z radg BCU w zakresie dziatan jednostki;

e udziat w dzialaniach promocyjnych i informacyjnych dotyczacych dziatalnosci BCU,

o dbanie o terminowg realizacj¢ powierzonych zadan oraz wtasciwy obieg dokumentow,

e przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa
informacji, archiwizacji dokumentow, BHP i1 ochrony przeciwpozarowe;j.

e wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego, zwigzanych z
dziatalnoscig Branzowego Centrum Umiejgtnos$ci.

IV. Informacja o warunkach pracy
e praca administracyjno-biurowa,
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
e praca w budynku szkoty,
o mozliwe okresowe wyjazdy stuzbowe zwigzane z realizacja zadan BCU.

V. Wskaznik zatrudnienia osob z niepelnosprawnosciami
Informacja o wskazniku zatrudnienia osob z niepelnosprawno$ciami zostanie podana zgodnie

z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych, wedlug stanu na miesigc
poprzedzajacy date publikacji ogloszenia.

VI. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy (CV).
3. Kopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie 1 kwalifikacje.
4. Os$wiadczenie o:

o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu w peni z
praw publicznych,

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezb¢dnym
do przeprowadzenia naboru (jezeli dokumenty zawieraja dane wykraczajace
poza wymagane przepisami prawa).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Specjalisty ds. obshugi szkolen i rozliczen Branzowego Centrum
UmiejetnoSci”

w terminie do dnia 13.07.2026, do godziny 13.00:
e osobiscie w sekretariacie dyrektora szkoty,

VIII. Informacje dodatkowe
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1. ocena formalna zlozonych dokumentéw,
2. rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne.



Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;j
oraz na tablicy ogloszen szkoly, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



