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Zespot Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Augustyna Suskiego w Nowym Targu

ZSCKR.110.2.2026.KD Nowy Targ, 18.03.2026 r.

OGLOSZENIE O PRACE NA STANOWIKSO
REFERENT/-KA DS. ADMINISTRACIJI

Dyrektor Zespotu Szkét Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Augustyna Suskiego w Nowym
Targu ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy - Referent/-ka ds. administracji.

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Centrum Ksztatcenia Rolniczego im. Augustyna Suskiego w Nowym Targu,
ul. Kokoszkow 71,

34 — 400 Nowy Targ, woj. matopolskie.

Miejsce pracy: ZSCKR, ul. Kokoszkéw 71, 34-400 Nowy Targ, woj. matopolskie.

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: niepetny etat, tj. 1/2 etatu (4 godziny dziennie, pomiedzy 08:00 — 16:00).

Wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze od 2450,00 do 2600,00 brutto miesiecznie
(dotyczy zatrudnienia na 1/2 etatu). Dodatkowo moze by¢ przyznana
premia regulaminowa zgodnie z regulaminem premiowania
obowigzujgcym w jednostce oraz dodatek za wystuge lat, zgodnie
z udokumentowanym stazem pracy.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie, co najmniej srednie lub wyzsze (licencjackie, magisterskie), mile
widziane w zakresie administracji, ekonomii, lub

b) studia podyplomowe o profilu ekonomicznym/ administracyjnym,

c) obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych, brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za przestepstwo
popetnione umysinie.

2. Wymagania dodatkowe:

a) zaangazowanie i che¢ rozwoju,

b) doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej (sekretariat, administracja),

c¢) dobra znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlno$ci Excel, Word),

d) znajomos¢ klasyfikacji Srodkow trwatych,

e) znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych (RODO) — mile
widziane,

f) samodzielno$¢, odpowiedzialno$é i dobra organizacja pracy,

g) umiejetnosc¢ pracy zespotowej i komunikatywnosé.

3. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m.in.:

a) biezgca obstuga sekretariatu (m.in. przygotowywanie i wysytanie korespondencji,
ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej, obstuga poczty
elektronicznej, przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych, ewidencja
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i wydawanie $wiadectw promocyjnych i ukonczenia szkoty, sporzadzanie
i wydawanie duplikatéw legitymacji oraz duplikatow swiadectw),

b) wprowadzanie i aktualizacja danych w Systemie Informacji Oswiatowej (SI10),

c) kontakt z urzedami, instytucjami,

d) wsparcie w procesie rekrutacji Uczniéw oraz inwentaryzacji,

e) wykonywanie innych zadan w obrebie swojego stanowiska zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem szkoty.

4. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1 do ogtoszenia),

c) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie ekonomiczne i doswiadczenie zawodowe
oraz inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

d) obowigzek informacyjny (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

e) oswiadczenie (zatgcznik nr 3 do ogtoszenia).

5. Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w jeden z ponizszych sposobow:

a) osobiscie lub pocztg tradycyjng — w sekretariacie szkoty, pod adresem ZSCKR,

ul. Kokoszkéw 71, 34-400 Nowy Targ, w godz. 8:00-15:00,

b) mailowo — na adres: zsckr@nowytarg.pl (z dopiskiem w tytule: ,Nabor —referent/
referentka ds. administracji’),

w terminie do dnia: 23.03.2026 r., do godz.: 09:00.

6. Informacja ogdlna:

Nabor, po zweryfikowaniu wymagan formalnych, bedzie przeprowadzony z wybranymi
Kandydatami w formie rozmowy kwalifikacyjnej, o ktérej Kandydat zostanie
poinformowany telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zespotu Szkot
Centrum Ksztatcenia Rolniczego: http://www.zsckr.nowytarg.pl/praca/.

Podpisany elektronicznie przez
Matgorzata Rusinek
18.03.2026
13:17:28 +01'00'
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